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. INTRODUCCION

Con el proposito de consolidar e impulsar una politica nacional de proteccion ambiental que dé
respuesta a la creciente expectativa nacional por proteger y conservar los recursos naturales
del pais y que logre incidir en las causas de la contaminacion, del deterioro y de la pérdida de
| ecosistemas y su biodiversidad, la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales adopté
un nuevo disefio institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el Articulo
32 Bis de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 12 de Ia citada Ley y los articulos 10,
fraccion X, 19 fraccion X v 33 del Reglamento Interior, de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), se ha elaborado el presenie Manual de Procedimientos
~Administrativos de la Direccion General de E_’rogramacién y Presupuesto, en razdn de la
importancia que reviste refigjar su operacién y de contar con herramientas de apoyo
administrativo, que permitan desarroliar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos

institucionales establecidas.

Ei Manual de Procedimientos Administrativos tiene la finalidad de servir como instrumento de
~referencia y consulta que oriente a los servidores publicos dei ambito delegacional de la
Secretaria en el desarrolio de sus actividades para orientarlas y agilizarias, ‘conocer la
secuencia, interaccibn o conexion entre sistemas, areas responsables, procedimientos,
actividades y funciones, asi como un mecanismo claro de medicion de la eficiencia y eficacia de

los procesos, que propicie el mejoramiento de la productividad v calidad de la Secretaria, y el

aprovechamiento de los recursos.
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. El presente Manual contempia los procedimientos administrativos de las cinco Direcciones de
Area que integran ésta Direccidn General. Cabe sefialar que los procedimientos fueron
aprobados por los responsables de cada area y elaborados de conformidad a los “Lineamientos
para . Elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos”, por lo que se encuentran-
alineados al Anexo A “Inventario de Procesos 'y Procedimientos” v de acuerdo a la estructura

organica oficializada actual.

El Manual esta integrado por su objetivo general,' su alcance, el organograma autorizado, las
politicas generales sobre ias gue normara ia implantacion y actualizacion de su contenido, la
descripcion de los procedimientos v sus diagramas de fiujo, asi como el glosario de términos
generales que se utilizan en la Direccién General de Programacién y Presupuesto.
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.  OBJETIVO GENERAL

g

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, como habran de realizarse
- las .actividades que permitiran dar cumplimiento en tiempo y forma a las facultadés y
atribuciones que por Reglamento Interior tiene' conferida la Direccién General de Programacion

-y Presupuesto.

De este modo, los documentos que integra el presente Manual describen el orden secuencial
de las actividades a desarrollar, definiéndo ios requerimientcs y responsables de su ejecucion,

o cual permitira:

- Facilitar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas al personal de B

mando;
» - Uniformar y controlar la ejecucion de iés actividades de trabajo;
N e Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la ejecucion de actividades;
® Clarificar ta coordinacion de actividades;
@ Evitar'dupiicidades;
» Facilitar I supervision y evaluacion del trabajo y; |

e Constituir una base para la m'e}ora continua y la simplificacion de procesos, N

procedimientos y métodos.
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. ALCANCE

- El presente Manual es de observancia obligatoria para el personal de mando que labora enla -

~ Direccién General de Programacién y Presupuesto; asi como para el personal gque tenga -

“encomendada la tarea de llevar a cabo lo concerniente al tema de la Programacién y - '

Presupuesto, en el resto de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones

Federales, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria,

_-'.Lo‘anterior, de conformidad con lo previsto en los articulos 19 y 34 del Regiamentd Int?eriof dela -
~Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente. o
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Los Titulares de las Direcciones de Area de la Direccidn General de Programacion y -

! V. POLITICAS GENERALES

Presupuesto (DGPP) tendran ias siguientes responsabilidades:

a)

b)

d)

Asumir y aprobar e contenido de los procedimientos del area a su cargo; asi como de
resoiver las dudas.que se susciten sobre la interpretacion o aplicacion dei contenido
de estos documentos. | _
impiementar, ejecutar vy asegurar que se lleven a cabo las actividades vy
procedimientos integrados en el presente Manual al inferior de sus areas y/o designar
al personai responsable de realizarios.

Revisar y actualizar los procedimientos, ante cambios en la estructura organico-
funcional y normativa o como resultado de la mejora continua y simplificacién de
actividades, en apego a los “Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos
Administrativos” Derivado de lo anterior, también deberan actualizar el Anexo WA
“Inventario de Procesos y Procedimientos”, y remitir sus propuestas de procedimientios
a la Direccion de Desarrolio de la Organizacion de la Direccion General de Desarrolio
Humano y Organizacion (RGDHQ) para su analisis respectivo.

Designar un enlace que mantenga constante comunicacion con la Direccion.de
Desarrolio de la Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion (DGDHQ), con el fin de facilitar 1a iabor de revisién v actualizacién del

Manual.
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La Direccion de Desarrollo de la Organizacién, tendra las siguientes responsabilidades:

a) Difundir el Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion General de

' Programacion y Presupuesto {DGPP) autorizado y expedido por la Oficialia Mayor d‘ei
Ramo. '

~ b) Resguardar la version impresa del Manual autcrizade y oficializado, con las firmas
autografas respectivas.

c) Conservar en medio electrénico, los procedimientos autorizados y el “Registro de
Revisiones” por contener el historial de los cambios gue sufren los procedimientos
oficializados. '

d) Proporcionar la asesoria técnica nécesar%a que soliciten las Direcciones de Area de la

DGPP, para la elaboracion, integracion y actualizacién tanto de procedimientos

administratives especificos como del Manual.
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V. PROCEDIMIENTOS
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Vil. GLOSARIO

Acuerdo' de Ministracion.- El documento mediante el cual la Secretaria, por conducto del

- Subsecretario de Egresos, auforiza el uso de recursos para atender imprevistos derivados de
. situaciones supervenientes o en su caso, gastos urgentes de operacién, sujetos a posterlor
: regu!ar;zacnon con cargo al presupuesto modificado autorizado.

Adecuacwn Presupuestar:a.w Los traspasos de recursos y movimientos que realizan las
Unidades Responsables durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica,
administrativa y economica, a los calendarios de presupuesto, asi como las ampliaciones y
Teducciones liquidas al presupuesto aprobado y/o modificado autorizado, siempre que permltan
un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a su cargo. :

- Adecuacion Presupuestaria Externa.- Es aquella que requiere autorzzacaon de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

. Adecuacion Presupuestaria interna.- Es aguella que no requiere autorizacion de la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) sino sdlo su registro, su autorizacion es responsabilidad

.- del Qficial Mayor del Ramo por conducto .de la Direccion General de Programacion Y.
Presupuesto (DGPP). L

- Administracién de Documentos.- Conjunto de métodos y précticas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccién, circulacion, organizacién, conservacion, uso seleccion y destlno'
final de los documentos de archivo.

Andlisis de Cuentas Contables.- Documento que muestra los movimientos totales de cargo'y -
.abono por cada cuenta efectuados durante el mes y su snterreiacnon con otras cuentas
' contables. . _

"Anteproyecto- de Presupuesto de Egresos.- Es una propuesta de distribucion presupuestal
preliminar por programas y constituye la base para la integracién dei Proyecto de Presupuesto .
de Egresos, se considera el nivel de agregacion de las asignaciones presupuestanas por S

_capitulo, concepto y partida de gasto. . '

- Archivo.- Conjunto orgamco de documentos en cua%quner soporte, que son producxdos o)
> rec:b:dos en el e;erc:c;o de sus atribuciones por las dependencias y entidades.
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Archivo de Concentracién.- Unidad responsable de la administracion de documentos cuya -
consulta es esporadica por parte de Jas unidades admxmstrat:vas de las dependencias y
entidades, y que permanecen &n &l hasta su destano final.

'Archivo de Tramite.- Unidad responsable de la administracion de documentos de uso -
cotidiano y necesario para el ejercicio de las afribuciones de una unidad administrativa.

Archivo Histérico.- Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y-
.divuigar la memoria documental institucional.

Area Normativa.- Unidades Responsables Centrales u Organos Desconcentrados gue
destinan recursos presupuestales a las Delegaciones Federales via adecuacién presupuestaria
para operar programas especificos, entre otros: capacitacion ambiental, juegos nacionales,
- Programa de Empleo Temporal y Programa de Desarrollo Institucional Ambiental.

Areas Coordinadoras de Fideicomises, Mandatos y Contratos Analogos.- Comision |
Nacional Forestal (CONAFOR), Comisidn Nacional del Agua (CNA}, Comision Nacional para el
- Conocimiento y Uso de la Biodiversidad (CONABIO) y el Fondo Mexicano para la Conservaci'én
de la Naturaleza (FMCN}.

Avances Financieros.- Reporte que permite conocer la evolucion y ejercicio del gasto publico
enun periodo determmado para su evaluacion.

Avances Fisicos.- Reporte que permite conocer en una fecha determinada el grado de

cumplimiento en términos de metas que van teniendo cada uno de los programas de la =

~Administracion Pablica y que posibilita a los responsables de los mismos, conocer la sﬁuamon
que guardan durante su ejecucion.

' Baja Documental.- eliminacion de aquéila documentacion que haya prescrito en sus valores -
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histdricos.

‘Balanza de Comprobacidn.- Estado contable que se formula periddicamente por lo general a.
" fin de cada mes para comprobar que la totalidad de los cargos es igual a ia totalidad de los -
abonos hechos en los libros durante cierto periodo.

' Base de Datos.- Registro sistematizado gue contiene los resuitados del analisis realizado a las’
solicitudes de recuperacién de ingresos, presentadas por las Unidades Responsables.

Calendario de Presupuesto.- Distribucion mensual del monto de recursos presupuestarios
autorizados, con cargo a los cuales las dependencias y entidades pueden celebrar sus
compromisos y cubrir sus obligaciones de pago.
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. Garpeta Compartida.- Documento en red utilizado por' ta Direccion de Contabilidad, para la
N obtencién de base de datos, consuitas y registro de las operaciones.

Catalogo. Instrumento que permite identificar las categorias y elementos programaticos por las
Unidades Responsables.

Catalogo de Disposicion Documental.- Registro general v sistematico que establece los
valores documentales, fos plazos de conservacion, la vigencia documental, a clasificacion de
reserva o confidencialidad y et destino final.

Categorias Programaticas.- Se refiere a los elementos que conforman la Estructura
Programatica en su dimension funcional — programatica; a saber, Grupo Funcional, Funcién,
Subfuncion, Programa, Actividad Institucional y Actividad Prioritaria.

Cédula.- Formato sistematizado en el que se registra el monto total y nimero de formularios
remitidos por las Unidades Responsables.

Clasificacion Archivistica.- Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia ¢ entidad.

.Clave de Registro Presupusestario.- Es el identificador que las dependencias y entidades,
solicitan a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el registro de un Fideicomiso,
Mandato o Contrato Analogo de la Administracion Plblica Federal; para ello {a SHCP otorga
~mediante el Sistema del PIPP, una clave de registro que identifica:

1. Afio en gue se inscribe.

2. Ramo al que pertenece la unidad responsable que coordina el acto juridico o con cargo a
- CuUyo presupuesto se otorgaron ios recursos para la constitucion del acto juridico.

3. Unidad responsable gue se encuentra dentro de la estructura del Ramo.
4. Numero consecutivo.

Clave Presupuestaria.- Agrupa, identifica y ordena la informacion del Presupuesto de Egresos -
de acuerdo con las clasificaciones administrativa, funcional-programatica por objeto del gasto, y
econdmica; vincula las asignaciones que se determinan durante la programacion, integracion y
.aprobacién presupuestaria, con las etapas de ejecucion y controi del gasto; identifica el gjercicio
fiscal, y constituye un instrumento para el registro y control de las asignaciones y erogaciones
del presupuesto modificado autorizado.

Comités Institucionales.- Comité de Control y Auditoria {(COCOA} y Comite de Control [nterno
(COCOM).
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Conservacion de Archivaes.- Conjunto de procedimientios y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de
archivo.

Contrato.- Es un tipo de acto juridico de caracter bilateral, porque intervienen dos o mas
personas y esta destinado a crear derechos.

‘Confrato Analego.- Contrato mediante el cual una persona (fisica o moral) transfiere uno o
mas bienes, cantidades de dinero o derechos, presentes o futuros a otra persona (institucion de
crédito) para que sean administrados © invertidos en beneficio propio o de tercero.

Copia.- Duplicado idéntico al documento original que, generaimente, tiene sélo el caracter
- informativo y que por tanto, no requiere seguimiento.

Cuenta Bancaria.- Contrato celebrado con una institucion Bancaria para la apertura de una
. cuenta,

Cuenta de la Hacienda Pablica Federal.- Es un documento de caracter evaiuatorio que
contiene informacion contabie, financiera, presupuestal, programatica y econdémica relativa a la
gestién anual del gobierno, con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el Ejecutivo’

- Federai rinde & la H. Camara de Diputados, a traves de la Comision permanente, dentro de los
primeros diez dias del mes de junio del afio siguiente al que corresponda.

Cuenta por Liguidar Certificada.- Documento comprobatorio Unico utilizado por el Gobierno
Federal para liquidar la adquisicion de bienes, servicios, obras, servicios personales, pago de
deuda publica, eic. a los proveedores, contratistas, y demas beneficiarios. Permite la captacion
oportuna de la informacion referente al gasto previo al pago y a su liquidacién. Su proposiio es
sustituir ia presentacidon de los diversos documentos comprobatorios (facturas, notas de
remision, etc.) en la Tesoreria de la Federacion y Oficinas Pagadoras, facilitandole de esta
manera el pago oportunc al beneficiario. '

| Disponibilidad de Calendario.- El saldo del presupuesto modificado mensual o anual
autorizado al .que pueden acceder las Unidades Responsables para la celebracion de
" COMPromisos.

- Documento.- Escrito en el que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados .
como tales para.gestion o conocimiento. Por extension puede hablarse de publicaciones, libros,
discos, impresos, etc.

Documentacién Activa.~- Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.
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N Documentacién Histérica,- Aguelia que contiene evidencia y testimonios de las accsones de !a_
‘dependencia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

g Documentac:on Semiactiva.- Aquella de uso esporadico gue debe conservarse por razones :
~administrativas, Eegaies fiscales 0 contables en el Archivo de Concentracmn : ;

-Documento de Archivo.- Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal ©
- contable, creado, recibido, manejado o usado en el ejercicio de las facultades y actw:dades de
las dependencuas y entidades. e

'_Ejercucm Presupuestal - Periodo durante el cual se ha de ejecutar o realizar los ingresos y'

- gastos presupuestados. Normalmente coincide con el afio natural.

_Estado del Ejercicio del Presupuesto.- Documento que presenta los recursos obtenidos a
través del Presupuesto de Egresos dela Federacion y los gastos que corresponden al ejerczmo
de! mismo presupuesto.

- Estrategla de Trabajo.- informacién generada por los Subdirectores de Programacion que se
-toma en cuenta para lievar a cabo las etapas del “Proceso de Programacion-Presupuestacion”.

--_Estructura Programa‘tlca, Es el marco programatlco que refleja con fidelidad las funciones Y.
responsabilidades que emanan de {a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
-del marco juridico reglamentaric que regula el funcionamiento del Sector Plblico Federal, al
tiempo que dé cabida a una adecuada instrumentacién de las politicas publicas expresadas a
-través de programas, actividades y proyectos. :

Expediente.- Unidad documental consfituida por uno . o varios documentos de. archivo,
ordenados y relacionados por un misme-asunto, actividad o-tramite de una dependencia o -
entidad. : _ 5

Ficha de Ingreso de Documentos.- Formato que contiene los datos principales de'los
documentos que se entregan al area de Archivo de Tramite para su inclusion en el exped;ente
correspondtente

‘Fideicomiso.- Acto Juridico, en virtud del cual una persona llamada fideicomitente (persona-
natural o juridica que constituye un fideicomiso) transfiere recursos a una persona denominada
fiduciario (institucion de crédito) para gue los administre o disponga de elios en favor de un

“fideicomisario (beneficiario). : ;

- Fondo Rotatorio.- Mecanismo presupuestaric autorizado para cubrir compromzsos de. caracter o

. urgente deriva del ejercicio de sus funciones programas y presupuestes autorizadocs.
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Formato.- Instrumento para recopilar la informacion programatica por parte de las Umdades' -
-Responsables. :

Formulario SAT.. Documento que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, através -

dei Sistema de Administracion Tributaria, mediante el cual el Promovente realiza el pago de
servicios.

Gasto Corriente.- Erogacion que realiza el Sector Publico y que no tiene como contrapartida la
. creacion de un activo, sino que constituye un acto de consumo, esto es, los gastos que se -
--destinan a la contratacién de los recursos humanos y a la compra de los bienes y serwczos _
- necesarios para el desarrolto propio de las funciones administrativas. . '

- Gasto de Inversién.- Erogacion en bienes y servicios que contribuyen a Encrementar Eos -

- activos fijos y se identifican en la clave presupuestaria en el componente Tipo de Gasto con los
- digitos 2 “Gasto de capital” y 3 “Gasto de obta pUblica”.

‘Gasto Publsco. Es el conjunto de erogaciones que realiza el Gobierno Federal, Estatai y
- Municipal, incluidos los Poderes Legislativo y Judicial y el Sector Paraestatal en sus respectivos :
_ niveles en el E}EFCICIO de sus funciones. :

 Gastos. Urgentes. Gastos que deban pagarse en un tiempo menor a y no puedan ser'
procesados a traves del SIAFF.

-

:Hojia de Trabajo.- Documento que consigna los saldos iniciales, mov:m|entos saldos
ajustados, saldos antes de ajustes, ajustes previos, saldos previos, ajustes presupuestartos
- saldos ajustados, ajuste de resultados y saldos finales. .

- Inferme de Avance de la Gestion Financiera.- Reporte que permite conocer la evoEuczon y
ejercicio del gasto publico en un periodo determinado para su evaluacion.

_Inventario Documental.- Instrumento de consulta que describe las series documentales y -
_ _exped:entes de un archivo, que permite su localizacion (inventario- general), transferencaa
- (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental). R

Lineamientos.- Documento que contiene fa metodologia, criterios, instrucciones € informacion
general para la elaboracion de las etapas del Proceso de Programacion Presupuestacion, o
bien, docurnento elaborado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico (S8HCP) que
- contlenen ta metodologia, instrucciones e informacién general para ia elaboracion de la Cuenta _
de la Hacienda Pdblica Federal correspondiente. - .

- Mandate.- Contrato por el que se obliga a ejecutar por cuenta del mandante los actos jurldxcos '
“que éste le encarga. :
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‘Mayor Auxiliar.- Documento en que se asientan detalladamente las operaciones contables que

- contienen los libros principaies.

-Mayor General.- Libro en el que se registran cuentas individuales o colectivas de los bienes
‘materiales; derechos y créditos que integran el activo, las deudas y obligaciones que forman el

pasivo, el capital y superavit de los gastos y productos; las ganancias y perdldas y en generaE .

todas las operaciones de una empresa.

Ministracién de Fondos.- La entrega de recursos por parte de la Tesoreria a los Organos

Desconcentrados, Organismos Descentralizados sefialados en las cuentas por liquidar -

certificadas, afectando los montos consignados en las mismas, con cargo a los conceptos de
gasto 4100 Subsidios, 4200 Subsidios a las Entidades Federativas y Municipios y 4300

- Transferencias para apoyo de programas, conforme a los calendarios de presupuesto

- autorizados.

Movimiento Interno.- Son aquellas adecuaciones presupuestarias que no requieren de registro.

ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y son registradas por la Direccion
General de Programacion y Presupuesto (DGPP) a traves de la Direccion de Presupuesto.

Oficio de Liberacién de Inversién.- Es un instrumento programatico-presupuestal que: se

‘emite por el Oficial Mayor de la dependencia, o por el servidor piblico que designe ét titular de
la- dependencia para ejercer los recursos de programas y proyectos de inversién

‘correspondientes al gasto previsto en la fraccion | del Articulo 156 dei Reglamento de la Ley

Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. ‘Oficio de Rectificacion de Cuentas por Liquidar Certificadas.- Documento qUe se elabora -

.

cuando las unidades responsables de la Secretaria detectan irregularidades en los datos de las

. cuentas por liquidar certificadas registradas, contabilizadas y pagadas, con el fi in de que se

corrijan.

- Organismo Descentralizado.- Institucién definida por la Ley Organica de la Administracion

Plblica Federal con personalidad juridica y patrimonio propio, constituida con fondos o bienes .
provenientes de la Administracion Publica Federal, su objetivo es la prestacion de un servicio .

publico o sociai, la explotacion de bienes o recursos propiedad de la nacién, la investigacion

cientifica y tecnolégica y ia obtencién o aplicacidon de recursos para fines de asistencia social o

seguridad social. Comision Nacional Forestal (CONAFOR) e !nstztuto Mexicano de Tecnologia
" del Agua (IMTA). _

_f)rgano Desconcentrado.- Forma de organizacion con autonomia administrativa pero: sin
personalidad " juridica ni patrimonio propio que, de acuerdo a la Ley Qrganica de -la
Administracidbn Pulblica Federal, tiene facultades especificas para resciver asuntos -de Ia
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competencia de su drgano central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad
dictados por este uUltimo. Comisién Nacional del Agua (CNA), Instituto Nacional de Ecologia
(INE), Procuraduria Federal de Proteccién ai Ambiente (FROFEPA) y Comisién Nacional de
Areas Naturales Protegidas (CONANP).

Organos Fiscalizadores.- Auditoria Superior de la Federacion (ASF), Secretaria de la Funéién _
Publica (SFP) y el Organo Interno de Control (OIC).

Original.- Documento con firmas autografas originales.

Plazo de Conservacion.- Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite,
de concentracion e historico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el termino
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos.

Poliza de Diario.- Documento de asiento o registro de una operacidon con todos sus
 componentes, segun la naturaleza de la operacion.

‘Presupuesto de Egresos de la Federacion.- Es el documento juridico y financiero que
establece las erogaciones que realizara el Gobierno Federal entre el 1° de enero y el 31 de
diciembre de cada afio.

Proceso Integral de Programacién y Presupuestoe (PIPP).- Portal aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, a través del cual se registra y genera la informacion
_ programatica y presupuestat asi como, la relacionada con el registro de programas y proyectos
de inversion en la cartera y su actualizacion. :

Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacién (PPEF).- Es la propuesta definitiva
de los programas a realizar durante un afio, asi como su costo, gue se entrega a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para su integracion al proyecto que el EJecutwo Federal :
somete a la aprobaczon de'la H. Camara de Diputados.

Recuperacion de ingresos.- Se refiere a los trémites que lleva a cabo la Direccion General de
* Programacion y Presupuesto (DGPFP) para obtener de la Secretaria de Hacienda y Crédito -
Pablico (SHCP) la ampliacion liguida al presupuesto derivado de la generacion de ingresos
 autogenerados por la Secretaria.

Recursos Presupuestales.- Son las asignaciones consignadas en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion destinadas al desarrollo de las actividades necesarias para alcanzar ios
objetivos y metas propuestos por ias Dependencias y Entidades de la Admipistracion Puablica .
Federal para un periodo determinado.
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Registro Contable.- Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de
un ente econdmico, con objeto de proporcionar ios elementos necesarios para eiaborar ia
informacidn financiera del mismo.

Documento de registro de todas las operaciones donde no se maneja dinero en efectivo.

Registro de Correspondencia de Salida.- Base de datos que contiene la informacion y control
de los oficios, atentas notas y circulares que genera la Unidad Administrativa.

Registro de Respuestas.- Datos que se capturan en el Sistema de Control de Gestidn y que
_reportan la atencion asignada a un asunto turnado a través de Volante de Correspondencia.

Reintegros.- Son las devoluciones de recursos derivadas de pagos en exceso al amparo de
una cuenta por liguidar certificada 0 una solicitud de radicacion de recursos a lineas
especificas, cualquiera que sea Ia causa que los origine.

Reintegro al Presupuesto de Egresos.- Son las devoluciones de recursos derivadas de
-remanentes obtenidos al amparo de una cuenta por liquidar certificada, que realizan las
.dependencias, ya sea mediante depodsito en efectivo, transferencia electronica de fondos o
cheque a cargo de la institucion de crédito en la cual la Tescreria mantiene cuentas bancarias
para este proposito.

.Relacion Certificada.- Documento gue contiene el nimero de folio, articulo, clave de computo
e importe de cada uno de fos formularios SAT, certificado por la Oficialia Mayor dei Ramo.

Reporte de Aplicacién Contable en el Estado del Ejercicio.- Documento que muestra lo
registrado contabiemente por cada cuenta durante el mes y que comparado contra lo ejercido
‘presupuestalimente, se comprueba ia correcta aplicacion def presupuesto.

Reunién.de Confronta.- Reunion que se realiza para conciuir la revisién, en la que se dan a
~conocer los resuitados finales, se presentan los documentos con la finalidad de efectuar las
~ aclaraciones procedentes y se otorga un plazo para solventar las observaciones, y en su caso,
- se realizan los comentarios que el area auditada estime pertinentes.

Reunién de Preconfronta.- Reunidén que se establece cuando la auditoria se encuentra
aproximadamente al 75% de avance, en la cual se dan a conocer los resultados y/o principales
observaciones detectadas hasta ese momento con el area auditada y esta aporte los elementos
necesarios que aclaren los resuitados.

Sector.- Comprende las Unidades Administrativas, Delegaciones Federales, érga_nOS'
Desconcentrados y Organismos Descentralizados.
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_ Sector Central.- Comprende las Unidades Administrativas y Detegaciones Federales.

Sello de Recepc:on Utensifio gue sirve para estampar la fecha y hora en la que se recibe un '

. documento en la Unidad Administrativa.

- Sistema de Control de Gestion.- Base de datos que registra los dat.os phncxpales del
documento que recibe la Unidad Responsable, a través del cual se controla el segu;mlento de -
los asuntos de su competencia.

: Slstema institucionai de Archivos. Es el conjunto de estructuras, funciones, proced!mientos _
. operativos y recursos asignados al control de la informacion (documentos), desde que se-

- genera hasta que se deposita en una Unidad de Archivo Histérico o se da de baja definitiva.

. Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.- Es el Sistema medianté'ei cual la -
" Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico (SHCP) a través de ia Tesoreria de la Federacmn'.
- coordina, registra y autoriza los reintegros al presupuesto del Gobierno Federal. o

- 8u funcién es integrar en un sistema danico y automatizado las operaciones del 'Gobierﬁo '
Federal que afecten las asignaciones del Presupuesto de Egresos, con base en el presupuesto
aprobado o, en su caso, el presupuesto modificado autorizado.

Solicitud de CLC.- Formato de Solicitud de Cuenta por Liquidar emitido por el Slstema SiAR» o

 GRP.

-Subfondo Rotatorio.- Es el fondo rotatorio asignado a cada unidad adman strativa central o'_
: deiegacron federal. _ :

.Transferencia.~ Traslado controlado y sistematico de expedientes de consuita esporadica de g

un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que

- deben conservarse de manera permanente, del archivo de Concentracion al Archivo Htsténca C

(transferencia secundaria).

Unidad Responsable.- Se refiere a las Unidades Administrativas Centrales, _.'Delégaci.one's

- Federales__, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Medio
“Ambiente y Recursos Naturales, o bien, direcciones generales o su equivalente que dentro de Ia
estructura de ‘la Institucion, a la que se le encomienda la ejecucion de un programa'

- subprograma o proyecto.

‘Unidades Responsables de Fideicomisos, Mandatos y Contratos Anélogos.- Comisién .
Nacional Forestal (CONAFOR), Comision Nacional dei Agua (CNA), Comisién Nacional para el
Conocimiento y Uso de la Biodiversidad (CONABIO), Comision Nacional de Areas. Naturales -
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Protegidas (CONANP), Direccidn General de Gestién Integral de Materiales y Actividades .
Riesgosas (DGGIMAR) y el Fondo Mexicano para la conservacién de la Naturaleza (FMCN). -

' _Vahdaclon de Mowmaentos de Pélizas.- Relacion de pélizas de diario que incl uye ios as:entos -
' presupuestarios y contables registrados durante el mes. '

Valoracién.- Actividad que consiste en el anélisis e identificacién de los valores documentales
para establecer criterios de disposicién y accionés de transferencia.

Valor Documental.- Condicion de Ios documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores .
primarios) © bien, evidencias testimoniales e informativas en los archrvos histéricos (valores :
secundarios). : '

- VEgencia Documental.- Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
- administrativos, legales,. fiscales o conlables de conformidad con las -disposiciones jUI‘IdECaS-' -
vigentes y aplicables. L

‘Volante de Correspondencia.- Comunicacién en medios escritos o electrénicos mediante la
que el cual se instruye & un responsable, con base en su ambito de competencia, las- accmnes
que debera realizar para la atencién de un asunto y el plazo para realizarias. . '
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OFICIALIA MAYOR

oficio No.omsoos 0448 : il
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

Y e | " Ciudad de México, a 76 FEB‘ZUUQ-

M en C. JESUS ANTONIO BERUMEN PRECIADO
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO .
‘PRESENTE

En-el ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 10 fraccién Xl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, tengo a bien expedir el
presente “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO”, conforme a 'la dltima estructura
orgénica certificada por la Secretaria de la Funcion Publica.

Lo anterior, pa}a que proceda a su difusién e implantacion respectiva, no omito mencionar que
las actualizaciones ante cambios en la normatividad, en la estructura organico-funcional y/o por
adecuaciones al contenido del documento, deberan remitirse a la Direccién General de
Desarrollo Humano y Organizacién conforme a los ‘Lineamientos para Elaborar Manuales de

"Procedimientos Administrativos” vigentes.

8in otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE »
EL OFICIAL MAYOR F

C.c.p- Ing. Juan Rafael Elvira Quesada.- Secretario del Ramo.- Presente. :
Lie. José Saul Gutiérrez Villarreal.- Titular del Organe Interno de. Control en la SEMARNAT.- Presente.
. C.P.Rogelio Arias Pérez.- Director General de Desarrollo Humano y Organizacion.- Presente.
j: Mtr:. Marlen Morales Sanchez.- Directora de Desarrollo de la Organizacién.- Presente.

RAP/MYIS/FJOL]cb. : . _ :
‘\- g B i ; L4
_,’Bm_ﬂevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Col. Jardines en la Montafia, Del.
4

Tlalpan, México D.F., 14210
t. +52 (55) 5628 0600 www.semarnat.gob.mx
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACION

SECRETARIA DE

Oficio No. DGDHOIS1OI I} 0 3 3 8 MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

’ Ciudad de México,a 2 5 FEB 2009

M en C, JESUS ANTONIO BERUMEN PRECIADO
DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO
PRESENTE

[
De conformidad con el articulo 33 fraccién [V, del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, y con relacién al proceso de registro y expedicion de manuales
administrativos, le envio el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO”, debidamente validado y
registrado por esta direccioén general y expedido por el C. Oficial Mayor de esta Secretaria.

Lo anterior con el propdsito de que proceda a su difusion e implantacion al interior de esa unidad

administrativa, en el entendido de que en caso de modificaciones posteriores a su estructura,

Reglamento Interior, Manual General dé Organizacion y al presente manual o cualquier ofra

- normatividad aplicable en la materia, deberdn ser remitidas a esta direccién general para su gestion
anite las instancias correspondientes, de acuerdo a la normatividad establecida para tal efecto. - .

- 8in otr6 particular, le envio un cordial saludo. ' ,

ATENTAMENTE : \ )
EL DIRECTOR GENERAL

—

C. P. ROGELIO ARIAS PEREZ | i

-

Cep. Lic Jorge Lépez Vergara.- Oficial Mayor del Ramo.- Presente. N
Lic. José Saul Gutiérrez Villarreal.- Titular del Grgano Interno de Control en la SEMARNAT.- Presente.
. Mtra. Marlen Morales Sanchez.- Directora de Desarrolio de la Organizacion.- Presente. : .

RAP/MYS/FJOC ch.
S i)
7 Béll;lévard Adolfo Ruiz Cortines »4209, Col. Jardines en la Montafia, Del.

- Tlalpan, México D.F., 14210
t. +52 (55) 5628 0600 www.semarnat.gob.mx
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
511-DP.01-01
AN-ENE-08

NOMBRE

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

OBJETIVO

Modificar el presupuesto aprobado al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales para el
ejercicio fiscal vigente, mediante el analisis y tréamite de las solicitudes de adecuacion
presupuestaria presentadas y vigilando la correcta aplicacién de la normatividad vigente en
materia presupuestal, con el fin de reasignar los recursos presupuestales de conformidad con ios
reguerimientos de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones Federales,
Organcs Desconcentrados y QOrganismos Descentralizados para apayar el cumplimiento de los
programas ¢;:i¢ tienen asignados. -

PROCESO

ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA




ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
591-DP.0%.04
30-ENE-02

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Adecuacion Presupuestaria.- Los traspasos de recursos y movimientos que realizan las
Unidades Responsables durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica,
administrativa y econémica, a los calendarios de presupuesto, asi como las ampliaciones y
reducciones liquidas al presupuesto aprobado y/o modificado autorizado, siempre que permitan
un mejoi‘ cumpiimiento de ios objetivos de los programas a su cargo.

Adecuacié: Mresupuestaria Externa.- Es aqueila que requiere autorizacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pabiico (SHCP).

Adecuacion Presupuestaria Iinterna.- Es aquella que no requiere autorizacién de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) sino s6io su registro, su autorizacién es responsabilidad
del Oficial Mayor del Ramo por conducto de la Direccién General de Programacion y Presupuesto
(DGPP).

Area Nofmativa.‘- Unidades Responsables Centrales u Organos Desconcentrados gue destinan
recursos presupuestales a las Delegaciones Federales via adecuacion presupuestaria para
operar programas gspecificos, entre otros: capacitacion ambiental, juegos nacionales, Programa
de Empleo Temporal y Programa de Desarrollo Institucional Ambiental.

Departamento.- Se entendera como el Departamento de Presupuesto de Oficinas Centrales,
Departamentn de Control Presupuestal de Delegaciones Federales Zona Norte, Departamento de
~ Control Presupuestal de Delegaciones Federales Zona Sur, Departamento de Registro
~ Presupuestal de Servicios Personales, Departamento de Seguimiento Presupuestal de Organos
Desconcentrados y Departamento de Programécién de Organismos. '

Disponibilidad Presupuestaria.- Es el saldo o remanente resultante de restar a una asignacit’zn

presupuestaria anual o mensual autorizada, las cantidades ejercidas y los compromiscs

legalmente contraidos con cargo a la misma. .
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511.DP.01-01
30-ENE-09

Gasto Corriente.- Las erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizacién de
actividades administrativas y de oberacién requeridas para el funcionamiento horma! de las
Unidades :.esponsables, cuya adquisicion afecta las partidas de gasto de los capitulos de
servicios -personales, materiales y suministros, y servicios generales del Clasificador por Objeto
del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Gasto de Capital.- Las erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecucion de obras
de infraestructura, y deméas gastos en programas y proyectos de inversion que contribuyen a
incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y servicios pﬂblicbs, y
afecta las partidas de gasto de los capitulos .de bienes muebles e inmuebles y obras publicas.
Movimiento interno.- Son aquellas adecuaciones presupuestarias que no requieren de registro
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y son régistradas en el SIAR/GRP por la
Direccion General de Programacion y Presupuestc (DGPF) a través de la Direccidn de -
Presupuesto (DP).. _
Recursos Piesupuestales.- Son las asignaciones consignadas en el Presupuesto de Egresos de -
la Federacion destinadas al desarrollo de las actividades necesarias para alcanzar los objetivos y
metas propuestas por las Dependencias y Entidades_ de la Administracion Publica Federai para un
periodo determinado.

Sector.- Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Subdireccion.- Se refiere a la Subdireccion de Presupuesto Desconcentrado y Servicios
Personales, Subdireccion de Contrbf Presupuestal de Delegaciones Federales, Subdireccion de
Operacion Presupueétai, Subdireccién de Control Presupuestal de Inversion y Subdireccion de

' integrai:ién Presupuestal y Métodos.

ACRONIMOS:

~DGIT.- Dire. ¢ General de Informatica y Telecomunicaciones.

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.
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DP.- Direccion de Presupuesto.

FAP-(1.- Formato de solicitud de adecuac%n presupuestaria.

FAP-02.- Formato para justificacion de la reduccion y de la ampliacidn presupuestaria.

MAP.- Modulo de Adecuaciones Presupuestarias de ia SHCP.

Mi.- Movimiento interno.

SAP.- Solicitud de Adecuacidn Presupuestaria.

SAP (1).- & sioitud de Adecuacion Presupuestaria Externa.

SAP (2).- Solicitud de Adecuacion Presupuestaria Interna.

SEMARNAT.- Secrefaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Créditc Publico.

SIAR/GRP.- Sistema Integral de Administracion de Recursos/Goverment Resource Planning
{Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentalas).

UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos

Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales).
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POLITICAS DE OPERACION

@ La Direccién General de Programacion y Presupuesto (DGPP) es la unidad facultada por
la Oficialia Mayor del Ramo para autorizar y/o tramitar ante la Secretaria de Hacienda y Creédito
Plblico (SHCP) las solicitudes de adecuacion presupuestaria que presenten las Unidades

Responsables que integran el Sector Medio Ambiente v Recursos Naturales.

o  Sera responsabilidad de la Direccién General de Programacion y Presupuesto a través
de la Direccion de Presupuesto (DP), emitir y difundir a las Unidades Responsables del Sector,
los criterios baésicos para ingresar en el SIAR/GRP sus solicitudes de adecuacion
presupuestaria; asi como, de infoermarles sobre la resolucion de las solicitudes de adecuacion

presupues. x4 que presenten para modificar su presupuesto autorizado.

@ La Direcciobn de Presupuesto a través de las Suhdirecciones de Presupuesto
Desconcentrado y Servicios Personales, de Control Presupuestal de Delegaciones Federales, de
Operacién Presupuestal, de Control Presupuestal de inversion y de integracidn Presupuestal vy
Metodos, sera responsable del seguimiento y registro en el SIAR/GRF de las soiicitudes de
adecuacion presupuestaria que requieran las Unidades Responsables que conforman el Sector.

J Las Subdirecciones de Presupuesto Desconcentrado y Servicios Personales, de Controi
Presupuestal de Delegaciones Federales, de Operacion Presupuestal y de Control Presupuestal
de Inversion mediante los Departamentos de Presupuesto de Oficinas Centrales, de Control
Presupuest:: 1a Delegaciones Federales Zona Noerte, de Control Presupuestal de Delegaciones
Federales Zona 3ur, de Registro Presupuestal de Servicios Personales, de Seguimiento
Presupuéstal de Organos Desconcentrados y de Programacion de Organismos, verificaran y

validaran de acuerdo a su ambito de competencia, que las solicitudes de adecuacion

presupuestaria cumplan con ta normatividad establecida por las instancias giobalizadoras y con
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® La Subdireccion de Integracion Presupuestal y Metodos serd la ent:argada ante la .
Direcciéon General de Informatica v Telecomunicacicnes (DGIT) para sciicitar v recibir asesoria
técnica, actualizacion y mantenimiento ‘del Modulo de Adecuaciones Presupuestarias del
SIAR/GRP; asimismo, atendera los requerimientos en materia de instalacion e interconexién con
el Médulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAF) de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publicec.

e Las Unidades Résponsables del Sector Medio Ambiente v Recursos Naturales, por
conducto de las Coordinaciones Administrativas en las Unidades Administrativas Centrales,
Subdelegaciones de ;Administracién e Innovacion en las Delegaciones Federales y areas
homologas en los Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados, seran las

encargadas de:

= Elaborar v, en su caso, capturar y enviar a través del “Sistema Integral de
Administracién de Recursos/Goverment Resource Planning” las solicitudes de adecuacion
presupuestaria que requieran, apegandose al marco normative estabiecido en la materia.

= Presentar via correo electronico el documento digitalizado con firma autografa,
sus saiizifudes de adecuacion presupuestaria ante la Direccion General de Programacion
y Presupuesto (DGPP).

N Llevar un estricto contral y seguimiento de las adecuaciones presupuestarias
solicitadas y autorizadas. '

= Cumplir estrictamente con la legislacién y normatividad que rige en las diversas
materias de la Administracidén Publica Federal en el ejercicio del presupuesto modificado

auiorizado.
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® La Direccion de Presupuesto debera informar a la Direccidn de Progi’amacién ¥
Evaluacion 1 su calidad de area responsable de tramitar los “Oficios de liberacién de inversion”
y de dar seguimientc a la “Cartera de programas y proyectos de inversion”, de las adecuaciones
presupuestarias autorizadas qu?invoiucren gasto de capital.

INDICADORES

‘Nombre del indicador: Solicitudes de Adecuacion Presupuestaria-
Responsable de cobtenerio: Direccion de Presupuesic
~Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: Porcentéje de atencion (Solicitudes atendidas en el ptazé establecido /
Solicitudes recibidas) x 100%




ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS -
§41-DF.01-01 )
30-ENE-0%

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccién de Fresupuesto 1 Recibe de la Unidad Responsabie via correo electrénico el
oficio y anexos de la solicitud de adecuacion presupuestana
correspond:ente

2 Verifica el registro de la documentacion recibida en el control de
correspondencia y la asignacion del:nimero consecutive para la
emision def volante de trabajo respectivo, asimismo, instruye v
remite documentos a fa Subdireccion para su atencién.

Subdireccion ) 3 Recibe documentos e instrucciones, registra datos del volante
de trabajo en su carpeta de control establecida y analiza ei
conienido de ia documentacion. :

4 Establece acciones a realizar, gira instrucciones pertinentes y
entrega al Departamento documentos, a fin de que se resuelva
el asunto en cuestién con apego a la normatividad emitida en ia
materia :

Departamento . T8 Recibe instrucciones y revisa que la documentacion se
’ encuentre  debidamente requisitada en los formatos
establecidos siguienies: :

= FAP-01 (anexo 1)
= FAP-02 (anexo 2) 4

== Registro de variacion de metas {(anexo 3)

6 Clasifica ios documentos recibidos en adecuacidon externa
{(SAP 1}, adecuacian interna de registro (SAF 2} y movimiento
interno (M1},

7 Revisa en SAP 1 ta suficiencia mensual y anual a nivel deﬁ

partida especifica y estructura funcional-programatica,
administrativa v econémica de la clave presupuestaria y ia
compensacian del movimiento solicitado, asimismo, verifica en
el SIAR/GRF la recepcion y clasificacion de ias solicitudes de
adecuacion presupuestaria SAP 2 y MI, determinando su
procedencia. :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE Ma. DESCRIPCION
NO ES PROCEDENTE
8 Elabora escrito, indicando ios motivos de rechazo de ia

-adecuacion presupuestaria solicitada, turna a la Subdireccion
para revisién y aprobacion, asi como, archiva sciicitud de la
Unidad Responsable (UR}.

Subdireccion 9 Recibe y analiza contenido det escrito de rechazo y aprueba,
otorgando su Vo. Bo. e instruye al Departamento informe a la
UR via correc electrénico ia cancelacién de la solicitud en el
SIAR/GRP. (Fin dei procedimiento}
Nota:
En su caso realiza en forma conjunta con of Jefe de
Departamento las correcciones procedentes al escrito de
rechazo.
51 ES PROCEDENTE

Departamentc 10 Captura y registra en &l SIAR/GRP la SAP 1 a nivel de partida
especifica, avanza el estatus de las SAP’s 1 y 2 a la medalidad
de “validada” y genera archivo magnético e impresion de
formatos a nivel caplituio, concepto de gasto o partida especifica
y “Registro de variacion de metas”, de acuerde a lc establecido
por la SHCP y los remite a la Subdireccion para su revision 'y
aprobacion.
ES MOVIMIENTO INTERNQ (Mf)

i1 Realiza la actividad No. 21 de este procedimiento.

NO ES MOVIMIENTO INTERNG (M)

Subdireccion 12 Recibe SAP 1, SAP 2 y “Registro de variacion de metas”, revisa
su contenido e integra el paguete v entrega a la Direccidn de
Presupuaslo para su aprobacion y rabrica correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccion de Presupuesto 13 Recibe impresion de las SAP’'s (1 y 2} a nivel capitulo, conceplo
de gasto o partide especifica y su respective formate de
“Registro de variacion de metas”, verifica contenidc v rubrica
documentos emitidos, asimismo, obtiene firma de autorizacion
del Director General de Programacién y Presupuesto en los
mismos,

14 Turna ai Departamento a través de la Subdireccion involucrada
los documenios debidamente autorizados para su captura en el
Moduio de Adecuaciones Presupuestarias de la SHCP.

Departamenio 15 Recibe SAF's v “Registro de variacion de metas” autorizadas,
captura las solicitudes en el MAP de la SHCP, anexando para la
SAF 1 documeniacion soporte: FAP-02 y el formaio de
“Registro de' variacién de metas”, adicionalmente para
Organismos Descentralizados adjunta fiujo de efective gue
corresponda y envia ariginales de las SAP’s firmadas a ia
Subdireccidn de integracién Fresupuestal y Metodos.

Subdireccion 16 Recibe (Subdireccion de Ilntegracion Presupuestal y Métodos),
los originales de las SAP’s y "Registro de variacion de metas”
firmados, tfransmite electronicamente a la SHCP mediante el
MAP para su dictamen y archiva originales, asimismo, avanza el
estaius de las solicitudes en el SIAR/GRP a la modalidad de "en
tramite SHCP”, obtiene del MAF la resolucién de la SHCP,
regisira an e SIAR/GRF y entrega copia fotostatica ai
Departamento involucrado,

Departamento A7 Recibe de la Subdireccion de integracion Presubuesta! y
Métodos copia fotostatica de la autorizacion o rechazo de las
SAP’s presenfadas.

SAP’s RECHAZADAS

18 Elabora escrito, informando el motivo del rechazo o no registro
de la SHCF a las adecuaciones presupuestarias (SAP 1 y SAP
2) v anexa archivo digitalizado del documente emitido por e
MAP.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Mo, - DESCRIPCION

RESPONSABLE

19 Turna a ia Subdireccion invalucrada el escrito elaborado, con &
obieto de que v revise y se cbienga su aprobacion,
continuando en la aclividad No. 23 de este procedimiento.

Nota:

En el caso de que el escrito reguiera modificaciones, efectla en
coordinacion con e Jefe de Departamenio los cambios
necesarios.

Subdireccién 20 Informa via correo elecirdnico a la Unidad Responsable
solicitante, rechazo < no registro de la SHCP a las
adecuaciones presupuestarias (SAP 1 y SAP 2) y anexa el
documenio emitido por el MAP, enviando copia a ia Direccion
de Presupuesto. (Fin del procedimiento}

M.y SAF's AUTORIZADAS

Departamento 21 Valida y registra en el SIAR/GRP la autorizacién de
movimientos  internos (M) vy de ias adecuaciones
presupuestarias (SAP 1, SAP 2 y Mi), genera del SIAR/GRP
anexo a nivel de partida especifica, en su caso, adjunta la copia
fotostatica de! documento expedido por SHCP.

22 Remite @ la Subdireccion involucrada los anexos elaborados,
con &l objete de gue los revise vy se obienga la aprobacion del
Director de Presupuesto.

23 Archiva en el expedienie los originales de las solicitudes de
adecuacidon presupuestaria presentadas por las Unidades
Responsables para cualquier aclaracion postetior.

Subdireccion ' 24 Recibe anexos de autorizacion de las SAP's y Mi, vaiida y
rubrica documentacion, asimismo, registra datos relevanies en
carpeta de contro! v proporcicna al Director de Presupuesio
para recabar su aprobacion en dichos documentos.
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DESCRIPCION DEL PRGCEDRMEENTO

- ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Diireccion de Presupuesto 2b Recibe anexos de aulorizacion de las SAP's y Mi, revisa su
contenido, firma documenios emitidos v turna por conducto de
la Subdireccidn involucrada a la Jefatura de Departamento, con
la finalidad de que los distribuya via correo eletironico.

Departamento 26 Recibe lpos anexos debidamente autorizados y procede a
tfransmitirlos via correo electronico {(documentos digitalizados).

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 26
PRODUCTO O SERVICIO: | Adecuacion presupugstaria autorizada o rechazada
PROCEDIMIENTO(S), | © :
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCHIN DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO

REGIBE DE LA UNIDAD
RESPONSABLE EL OFICIG Y
AMEXOS DE i.A SOLICITUD DE
ADECUACION
PRESUFUESTARIA

Q
DOCUMENT:

2} &

VERIFICA REGISTRG DE LA
SOCUMENTACION RECIBIDA,

&

RECIEE DOCUMENTOS E
INSTRUCCIONES, REGISTRA
VOLANTE DE TRABAJIO ¥

k4

ASIMISHD, INSTRUYE ¥
REMITE DOCUMENTQS FARA
SU ATENCION

O
DOCUMENT!

ANALIZA CONTENIDO DE 1A
DOCUMENTACION

o
DOCUMENTOS

@ ¥

ESTABLECE ACCIONES A
REALIZAR, GIRA

RECIBE INSTRUGCIONES Y
REVISA QUE LA
DOCUMENTACION SE

INSTRUCCIOMES ¥ ENTREGA
DOCUMENTOS, A FIN DE QUE
SE RESUELVA EL ASUNTO

DOCUMENT

=

RECIBE Y ANALIZA
CONTENIDO DEL ESCRITO Y

ki

" EMCUENTRE REQUISITARA
EN LOS FORMATOS

0
DOCUMENTOS

I i

GLASIFICA LOS
DOCUMERTOS RECIBIDOS
POR ADECUACION EXTERNA,
INTERNA DE REGISTRO Y
MOVIMIENTO INTERNG

o
DOCUMENT

7y w

REWVISA EN SAF 1
SUFICIENCEIA MENSUAL Y
ANUAL, VERIFICA EN
SIAR/GRP SAP 2Y ML Y
DETERMINA PROCEDENCIA

o]
DOCUMENTOS

APRUEBA, OTORGANDO Vo. |
Bo. E INSTRUYE PARA ]
INFORMAR CANGELADICN ——T

o

)
FiN

jtd 5
ELABORA ESCRITO,
IMDICANDD MOTIVGS DE
RECHAZO, TURNA PARA
REVISION Y APROBACION Y
ARCHIVA SOLICITUD BE UR w
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION -

DEPARTAMENTO

(13)

RECIBE DOCUMENTOS,
VERIFICA CONTENIDD ¥

{123

RECIBE 5AP's Y ANEXC 3.
REVISA SU CONTENIGO E

RUBRICA, ASIMISMO,
DBTENE FIRMA DE
AUTQRIZACION DEL DEPP

&

0
SAPs ANEXO 3

P ¥

TURNA LOS DOCUMENTOS
DEBIDAMENTE ALUTORIZADOS

INTEGRA EL PAQUETE Y

NG

(i

GAPTURA ¥ REGISTRA EN
SIARGRP SAP 1, AVANZA
ESTATUS DE LAB SAP's 1Y 2,
GENERA ARCHIVO E
IMPRESION Y REMITE

o]
S4Fs, ANEXO 3

ES MOVIMIENTO

r 3

ENTREGA A LA DP PARA 50
APROBAZION Y RUBRICA

o3
SAFs, ANEXD 3

INTERND

{i1)

REALIZA LA ACTIVIDAD Ng. 21
DE £5TE PROCEDIMIENTO

{15

RECIBE SAP's ¥ ANEXO 3
AUTORIZADAS, CAFTURA

PARA BU CAPTURA EN EL
MODULO DE ADECUACIONES

PRESUPUESTARIAS DE SHCP ———-l
]

5AF’s, ANE.

18)

RECIBE ORIGINALES
FIRMADDS., TRANSMITE A LA

B SOLICITUDES EM EL MAP DE

L& SHCP Y ENViA ORIGINALES
DE LAS SAP’s FIRMADAS

Q
SAP's, ANEXD 8

7

RECIEE DE LA SQBDIRECCION
COPIA FOGTOSTATICA DE LA

SHCP MEDIANTE EL MAP
PARA SU DICTAMEN, ARCHIVA
Y ENTREGA COPIA

o
SAP's, ANEXD 3

v

AUTORIZACION O RECHAZO
DE LAS 4P s PRESENTADAS

i

c
SAPs
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PRESUPUESTO SUBDIRECCION DEFARTAMENTS
S4P's
AUTORIZADAS
(18
ELABORA ESCRITS,
INFORMANDO EL MOTIVO DEL
RECHAZO O NO REGISTRD DE
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ANEXA ARCHIVO EMITIDO
o
ESCRITO
(a0 {19) ki
INFDRMA 414 UR TURNA ESCRITO st
SOLIGITANTE, RECHAZD O NO ' Ei.ABORADO, CON EL OBJETO
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DOCUMENTO EMITIDG MAP i CORRESFONDIENTE
o
BERHTTO
v
FIN @ r
VALIDA Y REGISTRA EN
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[u]
DOCUMENTOS
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REMITE ANEXOS
ELABORADOS, CON EL
OBJETO DE QUE SE OBTENGA
LA APROBACION DEL
DIRECTOR DE PRESUPUESTO

[e]
DOCUMENTOS

{23 -

ARCHVA EN EXPEDIENTE

DRIGINALES DE LAS
SOLICTUDES DE
ADECUACION PRESENTADAS

PARA CUALQUIER CONSULTA

o}
DOCUMENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PRESUPUESTO

SUBRIRECTION

DEFARTAMENTO

25}

RECIDE ANEX(S, REVISA
CONTENIDO, FIRMA

24}

9
.

DOCUMENTOS ¥ TURNA, CON - {9

LA FINALIDAD DE QUE SE
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o]
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O
DOCUMENTOS

(28)

RECIBE ANEXOS
DEBIDAMENTE AUTORIZADOS
Y PROCEDE A
TRAMSMITIRLOS VIA CORRED
ELECTRONICO

)
DOCUMENTOS

FIN
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ANEXO No._1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE:

FAP-01 (SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA)

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Linidad Responsable

Clave y denominaciéon oficial de la Unidad Responsabie
solicitante.

Hoja

‘NGmero consecutivo de Ia hoja respectiva, de acuerdo al total

de hojas que integran el documento (ejemplo: 1 de X).

Tipo de Movimierto

Tipp de movimiento solicitado de ias Afectaciones
Presupuestarias con las sigias: M.l = Movimiento Interno; AP,
= Afectacion Presupuestaria.

Cabe mencionar, que se deberan presentar por separado los

mavimientos internos de las afectaciones presupuestarias.

_ Solicitud Neo.

Clave correspondiente a fa Unidad Responsable solicitants,
seguida del nimero censecutivo que la misma le asigne a su
solicitud (gjemplo:; 121/001; 121/002).

Fecha

Dia, mes y afo de envio de la soicitud de modificacion
presupuestaria.

Na. de Secuencia

NUmero consecutivo de las claves presupuestarias a reducir y
ampliar,

Clave Fresupuestaria
{Reduccidn)

Componentes de las claves presupuestarias a reducir. :
Es importante sefizlar que: En el componente ENT, se debera
anctar ia clave que corresponda & la entidad federativa, o en su
caso, cuando se requiera modificar & presupuesto de
asignaciones especiales, tales como: PET, CECADESU, efc,,
se debera registrar ia clave que internamente haya designado ia
Direccion de . Presupuesio v que se da a congcer en los
comunicados de ampliaciones presupuesiales.

Clave de Computo

1 Reduccien Liguida.

Cia\xe, segun sea el caso: 35 = Reduccion compensada; 36 =

Importe Anual

importe con pesos y dos decimales del monto anual de la
reduccion, para cada una de ias claves presupuestarias,

i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXCO No. _1

NOMBRE: FAPR-01 (SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA)

ESPACIO Mo, DESCRIPCION {debe anotarse)

Catendario 10 | Cantidad con pesos v dos decimales del importe mensual a
reducir para cada una de las ciaves presupuestarias.

Suma la Reduccién 1 La suma dei total de los movimientos de reduccion solicitados |
{anual y por mes}.

Clave de Compuio 12 | Clave, segun sea el casor 30 = Adicién compensada; 31 =
Adicion liquida, 32 = Ampliacién compensada; 33 = Ampliacion
liquida. -

Justificacion 13 Este espacio debera ser utilizado sciamente para las solicitudes

de “Movimientos Internos”, ya que no se requigre que se
acompafien del formato FAR-02.

Nombre y firma idy | - Delegaciones Federales: Delegado Federal y Subdelegado de
15 | Administracién & innovacion, como solicitanies.

- {ficings Centrales: Tiular de la Unidad Responsable y
Coordinador o Enlace Administrativo.

- Qrganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados:
Tituiar del Area Administrailiva y e Responsable de la
informacicn.

Nota: Para el registro de las ampliaciones se seguiré la misma
mecanica establecida en los puntos 7 al 11, exceptuando el
punto 8.

Es importante sefizlar que el Formato FAP-01 serd utilizado
para solicitar Movimientos infernos, Afectaciones
Presupuestarias Internas y Afectaciones Presupuestarias
Externas, debiendo las Unidades Responsables diferenciar el
tipo de movimiento que soliciten. '
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ANEXQO No.

02 (JUSTIFICACION DE LA REDUCCION PRESUPUESTARIA)

: FAP

NOMBRE

UNIDAD RESPUNSABLE
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ANEXO No._2 |

NOMBRE: FAP-02 {(JUSTIFICACION DE LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA)
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

514-DP.01-011
3C-ENE-0%

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: FAP-02 (JUSTIFICACION DE LA REDUCCION Y DE LA AMPLIACION
PRESUPUESTARIA)

ESPACIOC

Mo.

Unidad Responsable

1

DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave y denominacién oficial de la Unidad Responsab%e
salicitante.

Numero consecutivo de la hoia respectiva, de acuerdo al total

Maombre y Firma

Hoja 2
de hojas que integran el documento (ejemplo: 1 de X).
No, de Solicitud 3 Clave correspondiente a la Unidad Responsable solicitante,
' seguida del nimero consecutivo que ia misma le asngne a su
solicitud {ejemplo: 121/001; 121/002). :
Fecha 4 [¥a, mes y afto de la solicitud presentada.
Denominacion de ta Actividad 5 Clave v nom%re completo de los programas prioritarios que se
Prioritaria reducen y/o amplian {segun el formato que se trate). E;empio
' MOO1 Ofras actividades, aic. :
Monto 6 Importe en pesds con dos decimales del monto a reducir y/o'
ampliar por cada programa prioritario involucrado en ia solicitud
de afectaciGn presupuestaria.
Al finalizar la cciumna anotar ia suma de la reduccién o
ampliacion.
Justificacién 7 Descripcién en forma clara y sucinta de las causas que originan
) la ampliacién v {a reduccion del movimiente solicitado. _
La DGPP podra solicitar mformacmn adicional, si asi se
requlere
8 Nombre y firma autégrafa del Responsable del Arsa

Administrativa de la Unidad Responsable solicitante;, segun
corresponda; Subdelegado de Administracién e Innovacion
(Delegaciones Federales), Coordinador o Enlace Administrativo
{Oficinas Cenirales), Responsable de la Informacion {Organos
Desconcentrados v Organismos Descentralizados).
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
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30-ENE-02

INSTRUCTIVO DE LLENADO : ANEXO No. _3

.NOMBRE: REGISTRO DE VARIACION DE METAS

ESPACIO Mo, | DESCRIPCION (debe anotarse)

Dependencia/Entidad 1 Nembre de la Unidad Responsable, Organo Desconcentrado o
Entidad que remite la informacion.

ategorias Programaticas 2 Para tas columnas GF (Grupo Funcional), FN (Funcign), SF
: (Bubfuncién) y Al (Actividad Institucional) se anctara la clave
que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica
autorizada.
Cuando no se modn‘lquen los calendarios de metas, ef formato
se llenard hasta lz colurmna "Denominacién de la Actividad
institucional” tanto en el apartado de OriginalfModificado
Autorizade como en Propuesta; asimismo, se deberd anotar la
leyenda "NO SE AFECTAN METAS" como se indica en el
punto 4. .

Elementos Programaticos 3 Nombre del indicador, Formula, Universe de Cobertura, -Linidad
' de Medida y su Cuaniificacion Anuai. Estos elementos
programaéticos no podran sufrir mnd:f;cacmn an pinguno de
sUs componentas.

Calendario de Metas : 4 Unicamente_podran_modificarse los valores para el mes de la
fecha de solicitud de la adecuacion v los meses subsecuentes:
cuando no se modifiguen dichos calendarios, solamente se
debera anotar la leyenda "NO SE AFECTAN METAS"®.

Original / Modificado Autorizado 5 Informacion referente a los indicadores tal como fue registrada
en el Calendario Original Aprobado de Metas Presupuestarias.
En casc de existir alguna variacion anierior, se registrard como
fue auvtorizada la Uliima meodificacion.

Propuesia 8 Planteamiento sobre las modificaciones ai calendario de metas.

Justificaciéon 7 Explicacion detallada de la causa o motive que origina la
modificacion del calendario de metas, as! como, el nmero de
ia solicitud de afectacion presupuestaria que e da origen g este
movimienio, en suU caso,




ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
SUT.-DP.01-01
30-ENE-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: REGISTRO DE VARIACION DE METAS

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Aprueba 8 Nombre complete v el cargo oficial del Titular del Area
Responsable de su aprobacién y Promovenie de la solicitud.

Autoriza 3 | Nombre compléto del Titular de la Direccidn General de
Programacion y Presupuesto de ia SEMARNAT.

k)

Notas:

- Las Unidades Administrativas v las Delegaciones Federales
gue no sean responsables del cﬁpmpﬁmiento de metas
1 Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF), deberan
eiercer su gasto conforme & los indicadores de desempefio
general v de proyectos y/o procescs que se hubieran definido
interrnamente. .

- Estas areas, cuando presenten sus solicitudes de afectaciones
presupuestarias, invariabiemente deberén llenar el Formato de
Registro de Variacion de las Metas Presupuestarias con la
leyenda "NO SE AFECTAN METAS", conforme a lo dispuesta
~en este insfructive.




ADECUAGIONES PRESUPUESTARIAS

514-DP.01.01
30-ENE-08

NUMERO DE REVISION:

. FECHA:

DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO
Mombre:
Cargo:
Firma:

REVISO

Mombre:
Cargo:
Firma: -

- APROBG

Cargo:

7/
y
Nombre: EMarcos /K}é t%ra*Rwera

REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D.F. a 6 de Febrero de 2009

Cambios en definicionss, acronsn{os y politicas de opéracién, asi coirno', :
en el contenido de las actividades Nos. 8, 9, 10, 11, 16, 18, 19, 20, 23 24y
25 de la descripcién narrativa.

,Adrianaifﬂéntes Salas

Subdirectora de Control Presupuestal de Delegaciones Federales -

mrégﬁer de Presupuesto











































ATENGCION DE SQLICITUDES DE PAGO VIA SIARIGRP
514-D0OF.01-1
30-ENE-)8

NOMBRE

ATENCION DE SOLICITUDES DE PAGO ViA SIAR/GRP

OBJETIVO

Atender en tiempo y forma las solicitudes de pago presentadas por las Unidades Administrativas

Centraies de la SEMARNAT, proporcionando ios recursos financieros a los beneficiarios de

bienes y servicios, asi como, proveedores, con el objeto de realizar el pago a los compromisos
contrafdos para cumplir con los objetives y metas establecidas por dichas unidades.

PROCESCO

OPERACION FINANCIERA




ATENC!ON DE SOLICITUDES DE PAGO ViA SIAR/GRP
511-DOF.01-1
30-ENE-09

'DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

‘Cuenta por Liguidar Certificada.- El med_io por el cual se realizan cargos al Presupuesto de
. Egresos para efectos de registro y pago. ' ' -

' Departamento Se entendera -como el Departamento de Analisis Normativo vy Departamento de
Control de Pasajes y Viaticos de la Subdireccion de Recepcion y Analisis Normativos. ' .
Solicitud de CLC.- Documento emitido por el Sistema SIAR-GRP. |

" ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada."

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.
i DOF Direccion de Operacién Financiera.

' SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIAFF .- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

- - BlAR-GRP.- Sistema Integral de Admmtstracuon de Recursos.

UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, De!egacsones Federaies Organos_
' Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos '

'_ _Na'turaies)a




ATENCION DE SOLICITUDES DE PAGO VIA SIAR/GRP
5% 1-DOF.01-1
30-ENE-D9

POLITICAS DE OPERACION

e ‘ La Direccion de Operacion Financiera (DOF) a través de la Subdireccion de Recepcson y oo

Analisis Normativos, tendra las siguientes responsabilidades:

=  Recibir en la Mesa de Control con un horario de 9:00 a 13:00 horas, éh_ dias

habiles las solicitudes para tramite de pago via Sistema Integrai de Administré‘cién de

Recursos (S%AR«GRP).y la documentacion soporte de las Unidades Administrativas
_ Centrales de la Secretaria. ' '

=  Realizar la revision normativa de las solicitudes de pago de bienes, servic‘ios',-. :

viaticos v pasa_;es de acuerdo con fa normatividad vigente, o

= Rechazar las soiicitudes que no cumplan con la nofmatividad establemda via-
' Sistema SIAR-GRP. .

= Dar de alta a los beneficiarios en el “Catalogo de Beneficiarios -y Cuentas . -

Bancarias” en el Sistema integral de Administracion Financiera Federai (SIAFF). :

= | Controlar los incentivos corporativos de ios cc_mvenios celebrados con las lineas

aereas _ B

= Establecer la relacién de colaboracion con ia Agencia de Viajes que proporcxona

el servicio de suministro de boletos de avibn a la Secretaria de Medio Ambaente_.y

Recursos Naturales (SEMARNAT), ‘ |

INDICADORES

- Nombre del indicador: Cuenta por Liq?uidar Certificada expedidas

' Responsable de obtenerlo: Direccion de Operacion Financiera
Periodicidad: Diario |
- Unidad de Medicion: (NOmerc de Cuentas por Liquidar Certificadas elaboradas / Numero de 3

- Cuentas por Liquidar Certificadas solicitadas)




ATENCION DE SOLICITUDES DE PAGO VIA SIARIGRP
511-DOF.0%-1
30-ENE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Recepcion y 1 Recibe de la Mesa de Control las solicitudes de pago aceptadas

Analisis Normativos de las Unidades Administrativas Centrales de la SEMARNAT y de
ia Direccion de Operacion Financiera las solicitudes de pago

rechazadas. - .

2 Analiza solicitudes recibidas e identifica tanto las de pago como
las de rechazo.

SOLICITUDES DE PAGO RECHAZADAS

3 Registra el estatus de la solicitud en el Sistema integral de
Administracion de Recursos, indicando el mativo del rechazo de
la solicitud de pago presentada.

4 Jmprime el estatus de la solicitud y lo entrega a la Unidad
Administrativa Central afectada para su conocimiento, recabando
acuse recibido, asimismo, devuelve al estatus de la solicitud via

SIAR-GRP: (Fin del procedimiento)
SOLICITUDES DE PAGO ACEPTADAS

5 Otorga numero de folio via el Sistema SIAR-GRP y sella de
recibido la soficitud de pago, asi como, elahora volante de |
trabajo con instrucciones v furna medianterla relacion pertinente
al Jefe de Departamento correspondiente para su analisis.

Departamento de Anéiisis 6 Recibe {a documentacion soporte y volante de frabajo, registra

Normativo y/o de Control de en su carpeta de control y verifica si el beneficiario dei pago se

Pasajes y Viaticos encuentra registrado en el Sistema Integral de Administracion
: Financiera Federal {SIAFF). '

BENEFICIARIO NO REGISTRADO

7 Procede a capturar la informacion en el SIAFF, elabora.
expedienie y turna a! Subdirector de Recepcion y Analisis
Normativos para autorizar el regisfro elecironico (alta de
beneficiario) respectivo.




ATENCION DE SOLICITUDES DE PAGQ ViA SIARIGRP
§11<DOF. 041
30-ENE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Recepcién y 8 Recibe expediente, revisa su contenido, autoriza el registro
Analisis Normativos electronico del beneficiario en el SIAFF y devuelve la solicitud
' de pago al Jefe de Departamento involucrado, continuando en

la actividad No. 9.
Nota: En el caso gue se requieran modificaciones al expediente
del beneficiario, ias efectia en coordinacion con el Jefe de
Departamento que corresponda. '
BENEFICIARIO REGISTRADC

Departamento de Analisis g Verifica que la documentacion soporte cumpia normativamente

Normativo y/o de Control de con los requisitos establecidos, realiza observaciones en el

Pasajes y Viaticos volante de trabajo en su caso y devuelve al Subdirector de
Recepcion y Analisis Normativos para validar la revision
efectuada.

Subdireccitn de Recepcion y 10 Recibe documentos {solicitud de pago, documentacion soporte
Anélisis Normativos y volante de trabajo), revisa la informacion incluida en los
mismos € identifica si el volante de frabajo contiene
observaciones o no.

VOLANTE DE TRABAJO TIENE OBSERVACIONES

11 Valida las observaciones realizadas, obtiene la-autorizacion del
Director de Operacion Financiera, informa a la Unidad
Administrativa Centrai afectada, el motivo del rechazo y le entrega
Ja documentacion soporte de ia solicitud de pago presentada para
que realice las adecuaciones procedentes, continuando en la
actividad No. 9.de este procedimiento.

VOLANTE DE TRABAJO NO TIENE OBSERVACIONES

12 Turna a ia Subdireccion de Pagos vy Ministraciories la
documentacion soporte vy volante de frabajo para registro en el
SIAFF de la solicitud de pago, elaboracion y autorizacion de la
CLC, asi como, entrega del expediente de . la CLC
corrgspondiente. ‘ :




ATENGHON DE 5OLICITUDES DE PAGO ViA SIARIGRP
§11-DOF.01-1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC

& TACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12
PRODUCTO © SERVICIO: | Solicitudes de pago aceptadas
PROCEDIMIENTO(S): .
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECEPCION Y ANALISIS NORMATIVOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECEPCION Y ANALISIS NORMATIVOS
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REGISTRO DE REVISIONES

" NUMERO DE REVISION: | 1
. FECHA: & México, D.F. a & de Fabrero de 2008

DESCRIPCION: . | La infermacién conienida en el prdcedimiento'se incorporé a los-
' ' formatos con la nueva identidad institucional. . '

_ _ Firma:
 ELABORO
' Nombre: Enrique Mendoza Moreno
Cargo: Jefe de Departamentio de Analisis Normativo
Firma: ﬁ Wé%
REVISO : e T
- Mombre: Leticia Yucupicio Batista _
Cargo: Subdirectora de Recepcion y Analisis Normativos
Firma: .
APROBO Y

Nombre: Rafael Ordofiez Villagran

Cargo: Director de Operacion Financiera
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AVANCE DE GESTION FIMANCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
511-DC.02-1
3G-ENE-08

NOMBRE

AVANCE DE GESTION FINANCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL

OBJETIVO

| Entregar en tiempo y forma a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCF) el Avance de

Gestion Financiera y la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, recopilando e integrando para tal
efecto la informacion necesaria del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, para su -

__revision y aprobacion correspondienie.

PROCESQO

ESTADOS FINANCIEROS




AVANCE DE GESTION FINANCIERA ¥ CUENTA DE LA HAGIENDA PUBLIGA FEDERAL
511-DC.02-1
30-ENE-0G

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

 DEFINICIONES:

Balanza de comprobacion.- Estado contable que se formula periédicamente por lo general a fin -~

- de cada mes para comprobar gue la totalidad de los cargos es igual a la totalidad de los abonos

hechos en los libres durante un cierto periodo.

Cuenta de la Hacienda Pibiica Federal.- Es un documento de carécter avaluatorio que con‘tiene .

;nform_acmn contable, financiera, presupuestaria, programatica y economica relativa a la gestion

" anuai del Gobierno con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos de la

. Federacion correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el Ejecutivo Federal rinde a

-la H. Camara de Diputados, a través de la Comisién Permanente, dentro de los primeros diez dias

del mes de junio del afio siguiente ai que corresponda
informe de Avance de Gestién Financiera.- Reporte que permzte conocer la evolucion y

gjercicio del gasto publsco en un periodo determinado para su evaluacién.

' Hoja de Trabajo.~ Documento que consigna los saldos iniciales, movimientos, saldos a;ustados :

- saldos antes de ajustes, ajustes previos, saldos previos, ajustes presupuestarios; saldos.

ajustados, ajuste de resuitados y saidos finales.

" ACRONIMOS:

- DC.- Direccion de Contabilidad.

f8

.DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

* SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico. -
_UCGEGP.- Unidad de Contabilidad Gubernamenta! e Informes sobre ia Gestion Publica.




AVANCE DE GESTION FINANGCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
) §11-DC.02-1
30-ENME-09

UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos

Desconcentrados v Organismos Descentralizados de ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos.

Naturales).




AVANGCE DE GESTION FINANCIERA Y CUENTA DE LA HAGIENDA PUBLICA FEDERAL
511-DC.02.1
30-ENE-68

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccion de Contabilidad (DC) a través de la Subdireccion de Registro Contable sera
responsable de consolidar y reguisitar los formatos presupuestarios y financieros del “Avance de
- Gestion Financiera y la Cuenta de ia Hacienda Publica Federal”, a fin de ser presentados en
tiempo y forma a.la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP) para su revisioén y

aprabacion correspondiente.

® Asimismo, debera de informar a las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones
Federales, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturaies (SEMARNAT) la reiacic')n de formatos que tendran que requisitar,
asi como, fa fecha de entrega a la Direccion de Contabilidad de manera impresa y en medio

magnetico.

U Sera responsabilidad de la Subdireccion de Registro Contable verificar en tiempo y forma
el contenido de los formatos del “Avance de Gestién Financiera o de la Cuenta de |la Hacienda
Plblica Federal”, Balanzas de Comprobacion y en su caso la consolidacion de movimientos
proporcionados por las Unidades Responsables del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales, asi como, dar el seguimiento para que se efectlen las adecuaciones pertinentes a la

documentacidn, gue asi lo amerite.

® La clasificacién y relacion de los formatos del “Avance de Gestion Financiera o de la
Cuenta de la Hacienda Plbiica Federai® debidamente firmados que seran eniregados a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para su revision y aprebacion, estara a cargo.

de la Subdireccion de Registro Contabie.




AVANGE DE GESTION FINANCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
§14-DC.02-%
3D-ENE-09

INDICADORES

Nombre del indicador: informes de Avance de Gestidon Financiera y la Cuenta de la Hacienda
" Publica Federal emitidos

Responsable de obténerio: Subdireccién de Registro Contable

Periodicidad: Semestral y anual

Unidad de Medicion: (Avance de Gestion Financiera y la Cuenta de la Hacienda Plblica Federal

~remitidos en tiempo y forma / Avance de Gestidn Financiera y la Cuenta de la Hacienda Publica

Federal solicitados)




511-DC.02-1
IG-ENE-02

AVANCE DE GESTION FINANCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. ' DESCRIPCION o

RESPONSABLE

Direccion de Contabilidad 1 Recibe por correo electronico de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestion Flblica Federal
(UCGIGP) oficio, comunicando que en la pagina de Internet
www.shep.sse.gob.mx se encuentran disponibies los formatos e
instructivos de llenado del "Avance de Gestion Financiera o de
{a Cuenta de la Hacienda Publica Federal” para su impresion
correspondiente.

2 Obtiene copia del oficio emitido por la UCGIGP, entrega dicho
documento e instruye al Subdirector de Registro Contabie, a fin’
de que consulte la pagina de internet para que extraiga archivos
y los guarde en disco duro, asi como, imprima los formatos e
instructivos de lienado pertinentes.

Subdireccion  de  Registro 3 Recibe copia del oficio e instrucciones pertinentes, procede a
Contabie . consuitar fa pagina de Internet con la clave de . acceso,
extrayendo los archivos y los guarda en disco duro y archwa el
oficio recibido para su control.

4 imprime en originai y copia los formatos e instructivos de
Henado del “Avance de Gestion Financiera o de ia Cuenta de ja
Hacienda Publica Federal” y turna la copia al Director de
Contabilidad para su anéinsus respectivo.

Direccion de Contabilidad 5 Recibe copia de los formatos e instructivos de lienado, analiza
conjuntamente con eif Subdirector de Registro Contable su
contenido y establece acciones para su envio a las Unidades
Responsables- det Secfor de Medio Ambiente y- Recursos
Naturaies. '

6 Gira instrucciones necesarias al Subdirector de. Registro
Contable para gue elabore oficio con firma del Director General
de Programacion y Fresupuesto, para enviar la relacion de los
formatos a requisitar por fas Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones  Federales, Organos Desconcentrados v
Organismos Descentralizados de la SEMARNAT.




AVANCE DE GESTiON FINANCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
514.DC.02-1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de  Registro 7 Recibe instrucciongs y elabora oficios, indicando {o siguiente:
Contable o

5 Relacion de formatos que deberén requisitar las
Unidades Responsabies del Secfor

B Pagina de Intermet donde se encuentran dlspombles los
formatos con su instructivo de ilenado

L] Password para obtener ios formatos e instructivos de
llenado ' o
= Fecha de entrega a ia Direccidén de Contabilidad con la
“Balanza de Comprobacion” al 30 de junio y/o de diciembre, de
manera impresa y en medio magnético (disquete, CD) :

] Entrega al Director de Contabilidad los oficios elaborados para
su revision y que a través de su conducto se obtenga la firma de
autorizacion del Director General de la DGPP en dichos
documentos. ' ‘

| Direccién de Contabilidad & Recibe y revisa la informacién incluida en los oficios, otorga su
| Visto Bueno y obtiene la firma del Director General de la DGPP
en los mismaos, asi como,.coordina su envio a las Unidades
Responsabies del Sector, recabando ei acuse de recibido
respectivo para su archivo y control.

Nota:

En el caso gue el Director General solicite modificaciones al
contenido de los oficios elaborados requieran, realiza en
coordinacion con el Subdirector de Registro Contable los
cambios necesarios a los docurnentos. : R

10 Recibe de las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones
Federales, COrganos Desconcentrados vy  Organismios
Descentratizados de la SEMARNAT, oficio anexando - los
formatos, balanzas y medio magnético correspondiente del
“Avance de Gestién Financiera o de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal” y entrega al Subdirector de: Reglstro Contable
para su revision, :




AVANCE DE GESTION FINANCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
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30-ENE-D8

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSARLE No. ' DESCRIPCION
Subdireccion  de  Registro 11 Recibe formatos, balanzas de comprobacién y medio magnetico
-| Contabie {disquete, CD) “Avance de Gestién Financiera o de la Cuenta
de la Hacienda Pudblica Federal”, verifica que sean los formatos
solicitados y que estén requisitados conforme al instructivo y las
balanzas remitidas sean las correctas.

FORMATOS Y BALANZAS NO CORRECTOS Y/O
COMPLETOS

12 Comunica via telefonica y/o elabora oficio a la persona
responsable de [a UR involucrada, solicitandole las
adecugciones procedenies a la informacion (formatos o
balanzas de comprobacién} y/c incorpore los formatos faitantes,
continuando en la actividad No. 10 de este procedimiento.

FORMATOS Y BALANZAS CORRECTOS ¥ COMPLETOS

13 Archiva de manera temporal los formatos del “Avance de
Gestion Financiera o de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal” v remite las Balanzas de Comprobacion y en su casoc
ia consolidacion de movimientos recibida al Directors de
Contabilidad para su control y seguimiento.

Direccion de Contabilidad - 14 Recibe “Balanzas de Comprobacion” y la consolidacién de
' movimientos en miles de pesos de las Unidades Responsables
del Sectoer y procede a archivar temporaimente dicha
documentacion.

15 Convoca a reunion de frabajo con el personal directo e indirecto
a su cargo, con el propdsito de conformar grupos de trabajo
para la captura y revision de los formatos del “Avance de
Gestion Financiera o de [a Cuenta de la Hacienda Publica
Federal”.

16 Extrae del*archivo temporal la consolidacion de movimienios y
balanzas de comprobacidon de las Unidades Responsables del
Sector, elabora la “Hoja de Trabajc” respectiva y entrega una
copia de la misma, adjuntando los formatos al Subdirector de
Registro Contable para su distribucion correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPGION

Subdireccién  de  Registro
Contable

Direccién de Contabiidad

Subdireccién  de  Registro
Contabile

17

18

19

20

21

22

23

Recibe formatos respectivos y distribuye a infegrantes de los
grupos de trabajo los que deberan ser llenados para integrar los
“Avances de Gestion Financiera o de la Cuenta de la Haciend
Publica Federal”. : :

Recibe -de los grupos de irabajo correspondienties los formatos
debidamente requisitados y respaldados en disguete y revisa su
contenido, determinando si se encueniran correctos vy
completos ono. :

CONTENIDO DELOS FORMATOS INCORRECTOQ

Realiza en coordinacion con los integrantes del grupo de trabajo
involucrados las correcciones necesarias a ios formatos y
continda en ia actividad No. 20.

CONTENIDO DE LOS FORMATOS CORRECTO

Valida los formatos, exirae de su archivo temporal los formatos
y su relacion. que seran eniregados a la SHCP y clasifica por
firma fos documentos, de la siguiente manera: Director General
de Programacion y Presupuesto, Titular del Organo Interno de
Control y Director de Contabilidad.

Entrega al Director de Contabilidad los formatos'y su relacion
debidamente clasificados para su firma y obtencién de firmas de
{os funcionatios respectivos.

Recibe y firma en original y dos copias los formatos que le
corresponden, y en su caso, recaba las firmas del Director
General de Programacion y Presupuesto y Titular del Organo
interno de Control, asimismo, turna al Subdirector de Registro
Contable los formatos vy lo instruye para gue agregue dos copias
mas de dichos documentos.

Recibe formatos firmados en fres impresiones con firma original,
obtiene dos copias de los mismos y elabera oficio, enfregandolo
al Director de Contabilidad, a fin de que recabe fa firma del

Director General de Programacion v Presupuesto para su envio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccién de Contabilidad 24 Recibe oficio de envio y los. tres juegos de los formatos del

“Avance de Gestidn Financiera o de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal®, recaba firma del Director General de
Programacién y Presupuesto y enirega al Subdirector de
Registro Contable a documeniacion debidamente firmada para
su distribucion correspondiente. '

Subdireccion de Registro 25 Recibe oficio de envio firmado, adjunta los formatos y medio
Contabie magnético {disquete, CD) del “Avance de Gestion Financiera o
de {a Cuenta de la Hacienda Publica Federal” y los entrega por
triplicado a la SHCP par su revision y aprobacion, obteniendo
gcuse de recibido, el cual turma al Director de Contabilidad para
$u conocimiento y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 25 }
PRODUCTO O SERVICIO: | Avances de Gestién Financiera o de la Cuenta de ia Hacienda Pablica Federal
aprobados ' .

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO .

SUSDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

DIRECCION DE CONTABILIDAD

{ INCIO }
i

RECIBE Via ELECTRONICA DE
LA UCGGP OFiCIO,
COMUNICANDO QUE EN LA
PAGINA DE INTERNET ESTAN
DISFONIBLES LOS FORMATOS

@ L 4 3
OBTIENE COPiA DEL GFICIO, RECIBE OFICIO £
L0 ENTREGA E INSTRUYE AL INSTRUGCIONES, CONSULTA
SUBDIRECTOR, A FIN DE QUE B»| LA PAGINA DE {NTERNET,
CONSULTE PAGINA DE EXTRAE LOS ARCHIVOUS, LOS
INTERNET PARA ARCHIVOS . GUARDA Y ARCHIVA OFICIO
Y E OF
5) @ y
REC/BE FORMATOS E iMPRIME LOS FORMATOS DEL
AVANCE DE GESTION

INSTRUCTIVOS, ANALIZA CON
EL SUBDIRECTOR SU FINANCIERA O CHPF Y TURNA
CONTENIDO Y ESTABLECE COPA Al DIRECTOR PARA SU
ACCIONES PARA SU ENVID ANALISIS RESPECTIVO

¢}
Y FORMATO

g}

{8} L7
GIRA INSTRUCCIONES AL ' RECIBE INSTRUCCIONES ¥
SUBDIRECTOR PARA QUE ELABORA QFICIDS,
ELABORE OFICIO COM FIRMA B INDICANDO 1LOS FORMATOS A
DEL DRECTOR DE LA DGFF REQUISITAR ¥ FECHA DE
PARA ENVIAR RELACION ENTREGA
3 o] [}
FORMATOS OFICIOR
18} 18} L4
RECIBE Y REVISA LOS o ENTREGA AL DIRECTOR LOS
OFICIOS, OTORGA 5U Vo, Bo., . CFICIOS ELABORADDS PARA
OBTIENE FIRMA DEL DGPP, e SUREVISION ¥ QUE A
COORDINA SU ENVID A LAS . TRAVES DE SU CONDUCTD
UR's ¥ RECARA ACUSE SE OBTENGA FfRMA

1y

oy A4

RECIBE DE LAS UR's OFICIO RECIBE FORMATOS,
BALANZAS Y MEDIO

CON FORMATOS, BALANZAS ¥
MEDIOS MAGNETICOS DEL MAGNETICO, VERIFICA QUE
AVANCE DE GESTION Y LOS BPOCUMENTOS ESTEN
ENTREGA PARA REVISION

k4

COMPLETOS Y CORRECTOS

DOCUMENT

COCUMENT

<%
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CONTABILIDAT

SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

(14}

RECIBE BALANZAS Y
CONSOLIDACION DE
MOVIMIENTOS DE LAS UR's ¥

NO

T FORMATOS ¥ BALANZAS
CORRECTOS ¥ SOMPLETGS

(13) (2 v

COMUNICA VIA TELEFONICA
Y/O ELABORA CFICIO ALALUR
INVOLUCRADA, SOLICITANDO

ARCHEVA LOS FORMATOS DEL
AVANCE DE GESTION
FINAMCIERA Y REMITE LAS

ARCHIVA TEMPORALMENTE
DICHA DOCUMENTACION

(13} A

COMYOCA A REUNION DE
TRABAJD PARA CONFORMAR
£05 GRUPOS PARA LA
CAPTURA ¥ REVISION DE LDS
FORMATOS DEL AVANCE

(e ¥

EXTRAE DEL ARCHVQ LAS
BALANZAS, ELABORA HOJA

BALANZAS AL DIRECTOR DE
CONTABILIDAD

LAS ADECUACIONES A LA
INFORMACION

o)
CFICIO

BALAMZAS

{7

RECIBE FORMATOS Y
DESTRIBUYE & LO8 GRUPCS
DE TRABAJO LOS QLE

v

GE TRADAJO Y ENTREGA
COPIA CON LOS FORMATOS
PARA 5L DISTRIBUCION

=]
BOCUMENTOS

DEBERAN SER LLENADOS
PARA INTEGRAR EL AVANCE

1%
FORMATOS

(8 ¢

RECIBE DE LOS GRUPOS LOS
FORMATOS ¥ RESPALDOS EN
DISOUETE, REVISA SU
CONTENIDO Y DETERMINA 5t
ESTAN CORRECTDS

FORMAT
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DIRECCION DE GONTABILIDAD DE LA DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE DE LA DIRECCION BE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO CONTABILIDAD
CONTENIDO E LOS NO
FORMATOS CORRECTO
(20 ; ) a9 v
VALIDA LOS FORMATOS, REALIZA CON LOS '
EXTRAE DE SU ARCHIVO LOS . INTEGRANTES DEL GRUPO
FORMATOS Y S RELACION Y DE TRABA.IO LAS
LOS CLASIFICA POR FIRMA CORRECCIONES A LOS
LOS DOCUMENTCS FORMATOS ; -
- o
. FORMATOS FORMATOS -
: o
RELACION
@2 @n v '
RECIBE Y FIRMA FORMATOS, ENTREGA AL DIRECTOR DE
RECABA LAS FIRMAS DEL CONTABILIDAD LCS

DGPP ¥ DEL TITULAR DEL FORMATOS Y SU RELACION
ORGANO INTERNG Y TURNA DEBIDAMENTE CLASIFICADOS
- AL SUBDIRECTOR PARA SU FiRMA

Q
FORNATOS b
. 0
- RELACION

&

Q
Y 2C FORMATO

(24} 3
RECIBE QFICIO DE ENVIO Y RECIEE FORMATGS, CETIENE
FCRMATOS, RECABA FIRMA . COPIAS, ELABORA OFICIO Y
DEL DIRECTOR DE LADGPP Y agf 10 ENTREGA AL DIRECTOR, A -
L0 ENTREGA AL #IN DE QUE RECABE FIRMA
SUBDIRECTOR DE REGISTRO DEL DIRECTOR GENERAL

30
¥ 2C FORMATO

{25}

RECIBE OFICIO DE ENVIC,
ADJUNTA LOS FORMATOS Y
MEDIO MAGNETICD DEL
AVANCE, LOS REMITE A LA
SHCP Y OBTIENE ACUSE

o
BOCUMENTOS

FiN
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA.: Meéxico, D.F. a 6 de Febrero de 2009 '

-DESCRiPCIC)N: La informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los
. formatos con la nueva identidad instifucional. '

A
N e
\ L e
Firma: V) /
: {/
ELABORO ‘
| Nombre: R rio Pineda Santiago
. e )
Cargo:” " Subdirector de Registro Contable
Firma: . @
REVISO - T
Mombre: Jeagquin Luna Vicuha
Cargo:  Director dé Contabilidad
Firma: @ &

APROBO - . |
) Mombre: Jeoaquin !..una Vicufia

Cargo: Director de Contabilidad
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INTEGRACION DEL REPORTE PROGRAMATICO DE LA
CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
514-DPE.O5-1
30-ENE-09

-NOMBRE

INTEGRACION DEL REPORTE PROGRAMATICO DE LA
CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL

OBJETIVO

programatica—-presupuestal autorizada en el Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF); a
traves de la integracidén de los reportes programaticos de la Cuenta de la Hacienda Puablica

Presentar el avance fisico-financierc del ejercicio inmediato anterior con base en la estructura

- Federal respectiva, la cual confiene los resultados y causas del actuar del Sector Medio

Ambiente y Recursos Naturales, a fin de que la H. Camara de Diputados conozca y evalle la
gesiion de la Secretaria. '

PROCESQ

PROGRAMACION Y EVALUACION




INTEGRAGION DEIL. REPORTE PRQGRAMATiCO DE LA
CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
511-DPE.05-1
30-ENE-08

DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Cuenta de la Hacienda Publica Federal.- Es un documento de caracter evaluatorio gue contiene :
informacion contable, financiera, presupuestai, programatica y economica relativa a ia gestion’
“anual del gobierno, con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el Ejecutivo Federé! rinde _
a la H. Camara de Diputados, a través de la Comision permanente, denfro de los primeros _diez
dias del mes de junio del afio siguiente al que corresponda. '

- Formato.« Instrumento para recopilar la informacion programatica por parte de las Uni_dades
Responsables. o _
- Lineamientos.- Documento elaborado por la Secretaria de hacienda y Crédito Pablico (SHCP)

' qué contienen -l'a' metodologia, instrucciones e informacion general para la elaboracién dé la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal correspondiente. |
IOrganEsmo Descentralizado.- Institucion definida por-la Ley Crganica de la Administracion -
Publica Federal con personalidad juridica y patrimonio propio, constituida con fondos o bienes

| _provenientes de la Administracion Publica Federal; su objetivo es la prestacién de un servicio -
publico o social, la explotacion de bienes o recursos propiedad de la nacién, la investigacion

- cientifica y tecnolégica y la obtencion o aplicaciéon de recursos para fines de asistencia social o
seguridad social. Comision Nacionai Forestal (CONAFOR) e Instituto Mexicano de TeCndIogia del
Agua (IMTA), | |

érgano Desconcentrado.- Forma de organizacidon con autonomia administrativa pero sin

. personalidad juridica ni patrimonio propio que, de acuerdo a la L.ey Organica de la Administracion
Plblica Federal, tiene facuitades especificas para resoiver asuntos de ia competencia_de su .
érgano central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este
Gltimo. Comisién Nacional del Agua (CNA), Instituto Nacionat de Ecologia (INE), Procuraduria
‘Federal de Proteccién al Ambiente (PROFEPA) y Comision Nacional de Areas .Naturaies '
 Protegidas (CONANP). ‘ :
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30-ENE-09

_Un‘idad Responsable.- Se refiere a las Unidades Administrativas  Centrales, Delegaciones -
Federales, Organos Desconcentrados y Qrganismos Descentralizados de la Secretaria de Medio B
- Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT). '

' ACRONIMOS:

'CHPF .- Cuenta de la Hacienda Publica Federal.
DGPP.- Direccion General de Programacién y Presupuesto.
' DPE.- Direccién de Programacién y Evaluacion.
'PEF.- Presupuesto de Egresos de la léederacién,
- SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
- SIES- Subdireccion de Integracion y Evaluacion Sectorial.
B SFP.- Secretaria de la Funcién Plblica.




- INTEGRACION DEL REPORTE PROGRAMATICO DE LA
CUENTA DE LA HACIENDA PUBLIGA FEDERAL,
541-DPE.05-1
30-ENE-09

POLITICAS DE OPERACION

e~ la Dlreccson de Programacnon y Evaluacion (DPE) a través de la- Subdireccion de

- Integracion y Evatuaczon Sectorial, tendra ias siguientes responsabilidades:

»  Integrar y presentar la infofmacién.@z programatica (formatos y documentos _
programéticos) de la Cuenta de la HaCien'da_ Publica Federal (C’HPF) de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), con base en ios i_ineamientdé gue -

_ emite I Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP). | h
> Solicitar en el mes de Diciembre de cada afio a las Unidades Responsables de la -

- Secretaria sus respectivos avances programéticos«presupuestafes, de acuerdo a-los
compromisos sefialadas en el “Tomo Sectorial” del Pfesupuesto de Egresos de la _':
Federacién (PEF) del afio que se trate y conforme a los lineamientos establecidos porla
SHCP. | | o
> Coordinar y revisar la integracién de la informacion a los formatos y documentos

- sectoriales de la CHPF y asegurar ei estricto cum.plimiento de los lineamientos = -
establecidos por la SHCP. ' _ o
e Requerir las adecuaciones procedentes e informacion adicional a ia‘s‘lunidade's -
'Responsables de la SEMARNAT para su integracién a ia Enformacién programética de'ia
| CHPF, en el caso de que las Unidades Responsables no cumpian con lo estabiecado en.
los fineamientos gue emite la SHCP
»  Solicitar a las Unldades Responsables de la Secretaria que. corrs;an
complementen y/o validen la informacién de conformidad a la solicitud de la SHCP para

~su integracion al documento que el Ejecutivo Federal presenta a mas tardar.el 30 de -

Abril de cada afio al H. Congreso de fa Unién.
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e lLas Unidades Responsables de la SEMARNAT tendran que enviar en el mes de Febrero
los formatos programaticos de la CHPF, conforme a los lineamientos que emite la SHCP vy los
compromisos plasmados en el PEF para cada una de elias.

e La Subdireccion de Integracion y Evaiuacion Sectorial sera responsable de revisar,
procesar e incorporar la informacién de las Unidades R)ésponsabies de la SEMARNAT a los
formatos y documentos programaticos de la CHPF y presentarla a la Direccion de Programacion
y Evaluacion (DPE) para su analisis y aprobacion respectiva. '

® Una vez concluido el proceso de entrega de informacion a la SHCP se debera %enviar -
para firma del Titular de la Oficialia Mayor el oficio mediante el cual se distribuira a los titulares
de las Unidades 'Responsabies el apartado programético de ia CHPF correspondiente al Sector

Medio Ambiente y Recursos Naturales.
INDICADORES

Nombre del Indicador: Integracion del reporte programatico de la Cuenta de la Hacienda Plblica
Federal
| Responsable de obtenerlo: Subdireccion de integracion y Evaluacién Sectorial
Periodicidad: Anual
Unidad de Medicién: Porcentaje de cumplimiento anticipado (Numero de formatos entregados _
antes del 3 de marzo / Nimero de formatos que se deben remitir a mas tardar el 3 de marzo). '
“Su grado de cumplimiento es reflejo directo del desempefio e importancia que le 6torguen cada
una de las Unidades Responsabies que integran el Sector Medic Ambiente y Recursos
- Naturales, al proceso de integraciéon de la CHPF. Por lo que este indicador no mide ia actuacion

de la Direccién de Programacion y Evaluacion, sino que mide la respuesta en tiempo y forma de

las Unidades Responsabies.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. T DESCRIPGION
| Subdireccion de Integracion y 1 Recibe de la DGPP a través de la Direccion de Programacion y
Evaluacién Sectorial Evaluacion el oficic, mediante el cual se solicita el nombre del

Representante del Sector de Medio Ambiente y Recursos
Naturales encargado de coordinar la elaboracién de la CHPF y
se informa la clave de acceso y la direccién de Internet para
obtener los lineamienios, formatos e instructivos de ilenado
emitidos por fa SHCP para integrar ia informacién programataca
de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

2 Elabora en original y ocho copias oficio de respuesta, indicando
que el Titular de la SEMARNAT designa como responsable al
Director General de Programacion y Presupuesto de coordinar
el procesp y los trabajos para integrar la CHPF del Sector de
Medic Ambiente y Recursos Naturales.

3 Obtiene el Visto Bueno del Director de Programacién: y
Evaluacion, rubrica del Director General de Programacion y
Presupuesto y la autorizacion del Titular de la Secretaria en ei
oficio de envio correspondiente.

4 Instruye al personal @ su cargo para que distribuya el ofic_io
debidamente autorizado de la siguiente manera:

Originai.- Tituiar de la SHCP.

.

» Copia.- Titular de ia SFP.

» Copia.- Subsecretaria de Egresos de la SHCP.

» Copia.- Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestién Publica de la SHCP.

¥ Copia.- Oficializ Mayor del Ramo. _ _

> Copia.- Direccion General de Programacién vy
Presupuesto “B” de la SHCP.

> Copia.- Contraloria Interna.

» Copia.- Direccion General de Programacion vy
Presupuesto. '

» Copia.- Acuse de recibido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
5 Elabora oficio-circular, mediante el cual se informa a las

Unidades Responsabies la designacion de! Titutar de la DGPP
como responsable de integrar la CHPF, asl como que se
autoriza al Titular de la DPE para solicitar [a informacion
programatica necesaria.

8 Recaba en el oficio-circular elaborado el Visto' Bueno de
Director de Programacion y Evaluacién y ia autorizacién dei
Thular de la Direccién General de Programacion y Presupuesto,
y procede a enviarlo a través de correa -electrénico, solicitando
acuse de recibido respectivo, mismo que archiva para su control_
y seguimienta.

7 Coordina las actividades del personal & sU cargo para gue
mediante la direccion de Internet y clave de acceso se
obtengan, instalen y guarden en disco durc los lineamientos,
formatos e instructivos de llenado emitidos por la SHCP para el
requisitado e integracién del reporte programatico de la Cuenta
de la Hacienda Publica Federal.

8 Analiza conjuntamente con el personat designade a su cargo los
lineamientos, formatos e instructivos de lienado para la | -
integracion del reporte programatico de la CHPF y determina
que Unidades Responsables de la SEMARNAT, de acuerdo a
su competencia deben proporcionar informacién programatica. -

9 Elabora en ariginal y copia oficio-circuiar, por medio del cuai
solicita a los Titulares de las UR’s designen un responsabie y
suplente para integrar la CHPF de su drea de responsabilidad,
asimismo, para comunicar los formatos que fe corresponden
elaborar y presentar a cada Unidad Responsable. '

10 Somete a validacion y firma el oficio-circular elaborade ante
Director de Programacion y Evaiuacion y efectia su envio
mediante correo electronico como sigue:

» Original.- Titulares de las Unidades Responsable‘s para
suU seguimiento. .




INTEGRACION DEL REPORTE PROGRAMATICO DE LA
CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
511-DPE.05+
0-ENE-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

B “Copia.- Acuses de recibido para su archivo y control.

11 Recibe la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal proporcignada por las Untdades Responsables de ia
SEMARNAT

12 Realiza las actividades para ia elaboracién de un “Directorio de
responsables y suplentes de cada UR”, con el objeto de que se
mantenga contacto perrmanente durante el proceso de mtegrac;én :
de ja CHPF.

13" | Revisa en coordinacién con el personal a su cargo.gue los
formatos cumplan con los lineamientos establecidos por la SHCP
para su llenado y que la informacion sea congruente ‘con lo -
reportado en el estado del ejercicio y con las afectaciones
aplicadas al presupuesto.

NO CUMPLEN LINEAMIENTOS

14 Efectua las observaciones de complementacion de mformacaén
o correcciones pertinentes a los formatos proporcionados y los
envia por correo electrénico, -solicitando a las Unidades
Responsahles (responsables y suplentes de cada UR)} atiendan
las adecuaciones necesarias e informacion faitante que
corresponda para la integracion de ia CHPF.

15 Recibe y revisa en pantalla ios archivos entregados. por los
representantes de las Unidades Responsables, verifica que
todas tas abservaciones y/o informacién complementaria haya
sido incorporada y continGa en la actividad No. 16 de este
procedimiento. :

SI CUMPLEN LINEAMIENTOS

16 Procesa e integra la informacion del reporte programatico de
cada una de la UR's en los formatos sectoriales solicitados
conforme a los lineamientos emitidos por la SHCP, imprime tres
tantos de cada uno y conserva {electronica Y fisicamente) la
informacién definitiva que sera remitida.




INTEGRACION DEL REPORTE PROGRAMATICO DE LA
. CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
514.DPE,05-1

30-ENE-D2 -

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

17 Presenta los formatos secforiales elaborados al Director ‘de
Programaciéon y Evaluacion y obtiene su Visto Bueno
correspondiente. '
&

18 Elabora en original y dos copias oficio, para que el Titular de la
DGPP remita la informacion programatica de la -CHPF de!
Sector de Medio Ambiente y Recursos Naturales a la SHCP, de
acuerdo a las fechas establecidas en los lineamientes. '

19 Recaba el Visto Bueno del:Director de Programacion: y
Evaluacion y firma del Director General de Programacion .y
Presupuesto para el envio y distribucion del oficio como sigue:

» .Original.- Unidad de Contabilidad Gubernarnental ‘e
informes. sobre la Gestion Plblica de'la SHCP, anexando tres
juegos de formatos impresos y fres juegos .de discos
magnéticos de la informacién programatica de la CHPF para sU

seguimiento.
* Copia.- Oficialia Mayor del Ramo para su conocimiento.
» Copia.- Acuses de recibido para su archivo y controi.

20 Recibe de ia DGPP mediante Ja Direccion de Pragramacion y

- | Evaluacion ei oficio y las “Cédulas de observaciones” realizadas
por la SHCP ai contenido de la informacion programatxca dela
CHPF presentada

21 Procesa ias observaciones y atiende las de pronta respuesta y, -
' en su caso, remite por correo electronico a fas Unidades
Responsables aguéiias que solamente pueden ser . resueEtas
directamente por las mismas. 1

Nota: :
Las Unidades Responsabies modifican y/o compiementan la
informacion que observo la SHCP y Ia envian a través de correo
electrénico a la Subdireccion de Integracion y Evaiuacion
Sectorial, quien verifica el contenido de los formatos sectoriales
nuevamente para su integracién a ia CHPF definitiva Yy archava.
en disco duro para cualquier consulta,

&




ITEGRACION DEL REPORTE PROGRAMATICO DE LA
CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL
§11-DPE.0&1
A0-ENE-0%

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPGION
22 Integra la informacidn en iocs formatos sectoriales definitivos de

la CHPF y los turna al Director de Programacién y Evaluacién |
para su revision y aprobacion respectiva, asimismo archiva
fisica y electronicamente un ejernplar de dichos formatos.

23 Elabora en original y dos copias oficio, para que el Titular de la
DGPFP remita la informacion programatica de la CHPF del
Sector de Medio Ambiente y Recursos Naturales a la SHCP,
conforme a las fechas sefialadas en los lineamientos
establecidos.

24 Obtiene la rabrica del Director de Programacion y Evaiuacion y
la firma del Director General de Programacion y Presupuesto en’”
el oficio emitido y procede a su distribucion dei oficio de la
siguiente manera:

» Original.~ Unidad de Contabilidad Gubernamental e
informes sobre la Gestion Publica de la SHCP, anexando tres
juegos de formatos impresos vy fres juegos de discos
magnéticos de la informacion programatica de ia CHPF para su

seguimiento. . _
¥ Copia.- Oficialia Mayor del Ramo para su conocimiento. -
» Copia.- Acuses de recibido para su archivo y control.

25 Archiva los acuses de recibido de los oficios y un ejempiar de'
formatos u de la infermacion programéatica de ia CHPF definitiva
en su expediente para actaraciones posteriores.

26 Recibe de la Direccion General de Programacion y Presupuesto:
por conducto de ta Direccion de Programacion y Evaluacion el
oficio a través de! cual la SHCP informa que en tal fecha fue
eniregada a la Comision Permanente del Congreso de la Unidn
la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del Sector de Medio
Ambiente v Recursos Naturales vy envia el expediente de cierre
del Sector,

27 Elabora en original y dos copias oficio, por medio del cual se
envia, en archivos electrénicos, un ejemplar de la CHPF a los
Titulares de las Unidades Responsables.




INTEGRAGION DEL REPORTE PROGRAMATICG DE LA
CUENTA DE LA HACIENTIA PUBLICA FEDERAL

§511-DPE.06-1
30-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mo,

28

DESCRIPCION

Somete a validacion el oficio ante el Director de Pragramacion y
Evaluacién y para rubrica det Director General de Programacién
y Presupuesto y la auterizacion del Oficial Mayor y verifica que
su envio se realice y se distribuya como sigue:

> Original.- Titulares de las Unidades Responsables para.
su seguimiento. ' S _
> Copia.- Direccion General de Programacion vy
Prasupuesto para su conogimiento.

> Copia.- Acuses de racibido para su archivo y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

28

PRODUCTO O SERVICIO:

Informacion
Sector

programatica de la Cuenta de ia Hacienda Pablica Federal det

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INTEGRACTON ¥ EVALUACION SECTORIAL

€ ENECIO 3

(1) w
RECIBE A TRAVES [E [A DPE
OFICIf), SOLICITANDO (8}
ENCARGADC DE COORDINAR
LA ELABORAGION DE LA CHPF ANALIZA CON EL PERSGNAL A
Y BE INFORMA CLAVE : S CARGO LINEAMIENTOS,
[+] FORMATQS E INSTRUCTIVOS
OFICIO PARA INTEGRACION DEL
@ : REFORTE DE LA CHPF
v io
BAOCUMENTOS

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA, iNDICANDO QUE .
EL DIRECTOR GENERAL @
COORDINARA EI, PROCESD 3
PARA INTEGRAR LA CHPF

ELABORA OFICID-CIRCULAR,
MEDIANTE EL CUAL SDLICITA
LA DESIGNACION DE UN
RESPONSABLE Y SUPLENTE
PARA INTEGRAR LA CHPF

o]
Y 8C OFICIO

8 o

OBTIENE Vo, Bo. DEL OPE.
RUBRICA DEL DGPP ¥ LA
AUTORIZACION DEL TITULAR

o
Y & CIRCULAR

INSTRUYE AL PERSONAL A 5U
CARGO PARA QUE
DISTRIBUYA EL OFICIO
GEBIDAMENTE AUTORIZADRO

4
o an v
VB OFILIO RECIBE INFORMAGION DE LA
&) L . CHPE PROPORCIONADA POR
LAS UNIDADES

ELABORA OFICIO-CIRCLLAR, . - . RESPONSABLES DE LA
MEDIANTE EL cu.qé INFORMA . SEMARNAT -
LA DESIGNACION DEL .
TITULAR DE LA DGPP PARA TNFORMAGION
INTEGRAR L& GCHFF

DE LA SECRETARIA EN Ei, (10 L
OFiCIC OE ENVIO
< : . SOMETE A VALIDACION ¥
Y 8C OFICIO FIRMA EL OFICIC-CIRCULAR
ELARCRADC ANTE EL DPE ¥
{4} L EFECTUA SU ENVID
MEDIANTE CORREC
o}
¥ ¢ CIRCULAR

12 y

LRGLE,

® REALIZA ACTIVIDADES PARA .
i ¥ LA ELABORACION. DE UN
DIRECTORIODE
RECABA EN EL OFICIO- RESPONSABLES ¥
CIRCULAR Ei, Vo, Bo. DEL DPE SUPLENTES DE CADA UR
Y LA AUTORIZACION DEL
DGPF ¥ FROGEDE A
ENVIARLO POR CORREC

- Jo
CRCUTAR

Q
DIRECTGRIC

a3 A

REVISA CON EL PERSOMAL A
SU CARGD QUE LOS

’ oo v

COORDINA ACTHVIDADES

PARA GLE SE DBTENGAN,

INSTALEN Y GUARDEN EN
DISCO DURC LINEAMIENTOS,
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

0
DOCUMENTOS

FORMATOS CUMPLAN CON
LOS LINEAMIENTCS
ESTABLECIDOS POR LA SHCP

FORMAT!
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INTEGRACION ¥ EVALUAGION SECTORIAL _,

22

INTEGRA INFGRMAGION EN

LOS FORMATOS
SECTORIALES DEFINITIVOS
. DE LA CHPF Y TURNA PARA

APROBACION Y ARCHIVA

CUMPLEN WO
LINEAMIENTOS,
(23 v
) ELABORA OFICIO, PARA QUE
{18} £4) 7 ; EL TITULAR DE LA DGPF
7 - REMITA |3A INFORMACION
EFECTUA OBSERVACIONES A PROGRAMATICA DE LA CHPF.
,NFggﬁ,fg%%%g"JsgﬁéRﬁ LOS FORMATOS ¥ LOS ENVIA CONFORME A FECHAS
PROGRAMATICO BE CADA LR PCR CORREO, SOLICITANDO o
EN LOS FORMATOS . ALAS UR'S ATEENDAN LAS ¥ 2G OFIGIO
SECTORIALES E IMPRIME +. | ADECUACIONES NECESARIAS
24 4

0
FORMATOS

OBTIENE RUBRICA DEL DPE Y

n L' 5 LA FIRMA DEL DGPPEN EL
¥ QFICIO EMMDO ¥ PROCEDE
PRESENTA FORMATOS RECIBE Y REVISA ARCHIVOS A SU DISTRIBUGION

SECTORIALES ELABORADGS ENTREGADGS, VERIFICA )
AL DPE Y OBTIENE SU Ve. Bo, OBSERVACIONES E : V28 OFtio

CORRESPONDIENTE INFORMACION :

2 COMPLEMENTARIA o5
FORRATOS (28 ¥

FORMAT
ARCHIVA LOS ACUSES DE
RECIEIDO DELOS OFICIOS Y

(181 ¥ UW EJEMPLAR DE LOS
FORMATOS DE £.A CHPF

EL TITULAR DE LA DGPP

ELABDRA OFICIO, PARA QUE DEFINITIVA EN EXPEDIENTE

REMITA LA (NFORMACION
PROGRAMATICA DE A GHCP EXPEDIENTE
DEL SECTOR
2 .
TOTTRERTOS . (28 LW
(19 L2 RECIEE DE LA DPE OFICIO A
TRAVES DEL CUAL LA SHCP
. i INFORMA QUE FUE
RECABA VYo. Ba. DELDPE Y ENTREGADA LA
FIRMA DEL DGPP PARA EL : INFORMAGIGN DE LA CHPF

ENVIO ¥ DISTRIBUCION DE
LD5 DOCUMENTOS

o
GOCOMENTOS on v

20 ¥ : ELABORA OFICIO, FOR MEDIO
) . : DEL CUAL SE ENVIA EN
e 2 1 e ric | P

OESERV(,:QECDngI)Eg EER SHCP B UNIDADES RESPONSABLES

A LA INFORMACION
PROGRAMATICA

o
Y ORICIon

o 1o
BEEUMENTOS
{28) W
24 v SOMETE A VALIDACION EL
- - ) OFICIO ANTE EL DPE Y PARA
PROCESA LAS RUBRICA DEL DGPP Y FIRMA
OBSERVACIONES Y ATIENDE : DEL OFICIAL MAYOR Y

LAS DE PRONTA RESPUESTA, : VERIFICA SU ENVIC
REMITE FOR CORREQ y .
AQUELLAS DF LAS UR'S

BOCUMENT
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MEJORA CONTINUA DE PROCESOS FINANCIERGS
511-DOF.05-0
30-ENE-0%

NOMBRE

MEJORA CONTINUA DE PROGESOS FINANGIEROS

OBJETIVO

Administrar y promover la adecuada explotacion de la informacién financiera derivada de las
actividades que desarrolla ia Direccion de Operacion Financiera, proponiendo y ejecutando ios
mecanismos y sistemas que permitan la mejora continua de los procesos financieros
implementados, a fin de asegurar la atencién oportuna a las solicitudes de sus usuarios internos
y externcs, asi como la elaboracidn de reportes instruidos por la superioridad para facilitar ef
proceso de toma de decisicnes.

PROCESC

OPERACION FINANCIERA




MEJORA CONTINUA DE PROGESOS FINANCIERDS
511-DOF.05-0
30-ENE~02

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Procese Financiero.- Conjunto de acciones interrelacionadas que trata de la administracion y
gasto, la deuda publica y tas politicas de precios y tarifas. Se refiere asimismo, a los efectos
econémicos politicos v sociales en el uso de instrumentos fiscales e interdependientes que
conforman la funcidn de administracién e involucra diferentes actividades tendientes a ia
consecucién de un fin, a través del uso Optimo de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos.

Sistema Financiero.~. Es el conjunto de acciones desarrclladas por empresas e institucicnes,
orientadas a centrolar la circulacion del flujo monetario.
Subdireccién.- Se refiere a la Subdireccion de Recepcidn v Analisis Normativos, Subdireccion de

Pagos y Ministraciones y Subdireccion de Operaciones Financieras Especiales.

ACRONIMOS:

DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.
DOF.- Direccion de Operacion-Financiera.
DPFS.- Departamento de Procesos Financieros y Sistematizacion.

Dirsceidn General de Programacion y Presupuesto
. Direceion de Operacion Financier: Conl e




MEJORA CONTINUA DE PROCESDS FINANCIERGS
514-DOF.05-0
30-ENE-09

POLITICAS DE OPERACION

o El Departamentc de Procesos Financieros y Sistematizacion (DPFS), tendra las

siguientes responsabilidades: ;

= Llevar a cabo el diagndstico que permita determinar el disefio de nuevos procesos
financieros, que faciliten la atencidn de los usuarios internos y externos, el cual
presentara a consideracion del Tituiar de la Direccién de Operacién Financiera (DOF).

= Realizar las acciones necesarias, tales como; analizar, diagnosticar, investigar,
supervisar y evaluar, con el objeto de asegurar la impiantacion de procesos financieros |
estandarizados y sistematizados.

—» Coordinar las acciones orientadas a la capacitacion, supervision y evaluacién, a fin de
lograr fa mejora continua y sistematizacion de los procesos financieros gue desarrolla
la Direccidon de QOperacion Financiera (DOF).

=» Desarrcliar e implantar en coordinacion con las Subdirecciones de Recepcion vy
Analisis Normativos, de Pagos y Ministraciones y de Operaciones Financieras
Especiales los nuevos procesos o sistermas financieros que permitan satisfacer en
tiempo y forma ios reguerimientos de los usuarios internos y externos. '

= Efectuar las pruebas técnicas pertinentes para verificar la realineacidén de procesos,
administracion del cambio y funcionalidad de los nuevos procesos ¢ sistemas
financiercs ha impiementarse.

= Coordinar la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales y procedimientos de
los nuevos procesos o sistemas financigros implementados.

= Evaluar de manera permanente de acuerdo a la aplicacion de diversos cuestionarios e
indicadores de desempefio la satisfaccion de ios usuarios internos y externos.




MEJORA CONTINUA DE PROCESOS FINANCIEROS
§11-DOF.05-0
J0-ENE-09

INDICADORES

Nombre del indicador: Procesos de mejora sistematifados
Responsable de obtenerlo: Departamento de Procesos Financieros y Sistematizacion

Periodicidad: Anual ﬁ
Unidad de Medicién: (Numero de diagndsticos realizados / Numero de procedimientos vigentes) .




MEJORA CONTINUA DE PRDCESOS FINANC!EROS
! 511.D0OF.05.0 :
SDNENE-UB S

R .

DESCR!PCiON DEL PROCEDEMEENTO

- RESPONSABLE

AC?iViBAD

No;

‘DESCRIPCION

| Direccion d Operacnon
_F;nanmera o

|‘Departamento- de " Procesos
‘Financieros y Sistematizacion-

uuwnuu

uuuuuw

Enstruye ~al Depar‘tamento “de F’rocesos Fmanmeros" -y

| Sisternatizacién (DPFS) para que identifique " las éreas de._

oporiumdad suscept btes ﬂe ssstemahzac;én

: Rec;be mstruccrones necesarias y procede a- ndent:ﬂcar ios- j'ﬁ_
-procedxmlentos del area. y los: componentes de su proceso de'_ P
: trabajo preparando un dtagrama basado en Io s&gmente et ool

Productos _

F’roveedores

-'Ensumos ' .

" Clientes externos el nternos .

Procesos transversales .
Sistemas internos y exterrios .

| Efectla la- investigacion documental, ana%;za Ja informacion |-
recoptiada ¥ determma s; extsten manuales y procedtmientos S

documentados

N0 ExisTEN  MaNUALES WO -:'-PROCEE;M!EN?DS'
DOCUMENTADOS St iaset et I

'Realzza el %evantam ento de lnformacson ccrrespond;ente y

obtlene los srguuentes dafos

: Flugo de trabajo :
" Furiciones del personal mvoiucrado
" Perfil de Usuarios .
~‘Alcance de 108 s&stemas 1nternos en operamtfm
~Alcance de ios s;s?emas extefnosen’ operac;on
'.'N;veles de mtercambm de mfcarmacmn o

1. ntegra ia mformac;én recabada y elabora [05 manuales y/o

proced;m:entos documentados faltantes . para’ los procesos (V3

sistemas financieros & tmplementarse continuando en e

actw;dad No 7 de es,te procedlmaento




MEJORA CONTINUA DE PROCESQOS FINANCIEROS
511-DOF.05-0
30-ENE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8/ EXISTEN  MANUALES Y/O  PROCEDIMIENTOS
‘DOCUMENTADQOS
g Verifica que los manuales y/o procedimientosﬂ cuenten con la

informacién siguiente:

Flujo de trabaje y actividades con areas internas y externas
Funciones del personal invoiucrado

Farmatos exisientes

Periodicidad

Perfil del clienie intarno

Ferfil del ciiente externo

Indicadores de gestion

Indicadeores de desempefio

gy udgild

7 Analiza ios lineamientos emitidos por fas dependencias
globalizadoras, politicas y lineamientos internos propios gue se
aplican al proceso 0 sistemna financiera en cuestidn,

8 identifica e integra las necesidades operativas y estrategicas del
proceso o sistema financiero, con base en:

= Nidmero de operaciones

= Reportes esiratégicos

= Reportes operativos .

= Fiujo de frabajo y tipos de documentos

9 Enirega ai Departamento de Control y Registro® de
MiriBtraciones - informacion respecto a las necesidades
operativas y estratégicas del proceso o sistema financiero para
la emision conjunta del “Diagnéstico de la infraestructura’
tecnologica” respectivo.

Departamento de Control vy 10 Recibe informacidn pertinente sobre as necesidades operativas
Registro de Ministracioneas y estratégicas de! proceso o sistema financiero y realiza en
coordinacion con el DPFS el "Diagnodstico de la infraestructura
tecnolégica”, tomando en cuenta o siguiente:




MEJORA CONTINUA DE PROCESOS FINANCIEROS
594-DOF.05-0
A0-ENE-0R

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No, DESCRIPGION
= Sisiemas operativos
= Equipoc de computo instalado
=» Redes de datos
= Servidores
= Bases de dalos
11 Fresenta conjuntamente con el Departamentic de Procesos
Financieros v Sistematizacién la propuesia y comentarios de
modificacion al proceso o sistema financiero de trabajo al titular
de la Direccidn de Operacién Financiera para su analisis vy
aprobacion carrespondiente.
Direccion de Operacion 12 Racibe v analiza la informacion de la propuesta formulada sobre
Financiera las necesidades operativas y estratégicas del procesc o sistema
financiero.
13 informa a las Subdirecciones sobre e diagndstico de mejora al

(los) sistemas o procesos financieros identificados y les
proporciona los documentos e infermacion de dicho diagnostico
para su analisis y evaluacion respectiva.

14 Lefine conjuntamente con las Subdirecciones e proceso de su
implemeniacion, considerands para tal efecto la infraestructura
tecnoldgica, el capital humano v ios tiempos para su aplicacion,
as! como si el proceso de mejora presentado es factible de
flevarse a cabo. : ‘

NQ ES FACTIBLE EL PROCESQ DE MEJORA PRESENTADO

15 Comunica al DPFS en-forma clara y precisa & motivo por el
cual no es factibie de aplicacién y/o sistematizacion ! proceso
ce mejora planteado. (Fin del procedimiento}

SIES FACTIBLE EL PROCESU DE MEJORA PRESENTADQ

16 Instruye al Departamento de Procesos Financieros vy
Sistermatizacion para que establezca la coordinacién necesaria
con ias Subdirecciones e inicien las tareas correspondientes
cara implementar el proceso de mejora.




MEJORA CONTINUA DE PROCESQOS FINANCIEROS
541.DOF.05-0
30-ENE-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ ACTIVIDAD
No. DESCRIPGION

RESPONSABLE

Departamento de Frocesos 17 Recibe- instrucciones, emite el procedimiento de los nuevos
Financieros y Sistematizacién procesos o sistemas financieros ha implementarse y establece
ias acciones con las Subdirecciones para ia realineacién de
procesos, administracion del cambio y pruebhas de funcionalidad
y, en su caso, configuracion, capacitacién, soporte técnico y
mantenimiento, continuando en la actividad No. 22 de este
procedimiento.

Departamentc de Control y 18 Instrumenta un pian de pruebas de funcionalidad del procesc
Registro de Ministraciones sistematizado, conforme al procedimientc de los nuevos
procesos o sistemas financieros a implementarse, emitido per el
Departamento de Procesos Financierus y Sistematizacién.

LAS PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD NO SON EXITOSAS

18 Emite un plan de pruebas y de funcionalidad del proceso
sistematizado hasta garantizar que sean exitosas y continfia en
la actividad No. 21,

LAS PRUERAS DE FUNCIONALIDAD SON EXITOSAS

20 Define el programa de administracion dei cambio, considerando
gstrategias de sensibilizacidon para el involucramiento del
personal, a fin de impulsar el cambio para la realineacion de los
procesas respectivos.

21 Libers el proceso y/o sistema financiero para su operacion y
solicita al Departamento de Procesos Financieros vy
Sistematizacion ia instrumentacién del soporte técnice que
carrespanda. “

Departamento de Procesos 22 Desarrolla vy da seguimiento en coordinacion con &
Financieros y Sistematizacion Departamenio de Control y Regisiro de Ministraciones al
programa de capacitacidon debidamente calendarizado ‘e
incluyendo el material didactico necesario, para ia integracion
del personal ai o ios nuevos procedimientos de ejecucion de los
procesos o sistemas financiergs.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

23 Supervisa la elaboracion y actualizacién de la documentacion;
tales como manuales v procedimienios de los procesos o©
sistemas financieros nuevos e instrumenta su difusidn.

24 Evalda permanentemante la satisfaccion. de los usuarios
internos y externos, con bhase en la aplicacion de diversos
cuestionarios y los indicadores de desempefio.

25 Archiva electrdnica y/o documentalmente el proceso financiero
efectuado vy ios resultados obtenidos para cualquier consuita
posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 25

PRODUCTO O SERVICIO: | Mejora vio sistematizacion de procesos financieros

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OPERACION FINANGIERA

DEPARTAMENTO OE PROCESOS FINANCIEROS Y
SISTEMATIZAGION

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE
MINISTRACIONES

(12

RECHEE ¥ ANALIZA

[

ENTREGA Al DCRM LAS
NECESIDADES DEL PROCESO
< FISTEMA FINANCIERQ PARA

{187

RECIBE INFORMACION ¥ SE
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o
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COM LAS BUBDIRECCIOMES
EL PROCESO DE 54
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MINISTRACION DE REGURSOS PRESUPUESTALES
511-DP.02-01
30-ENE-02

NOMBRE

MINISTRACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES

OBJETIVO:

Ministrar los recursos presupuestales de servicios perscnales, gasto corriente y gasto de
inversién, autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion a los Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados coordinados por la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturaies (SEMARNAT), mediante el analisis y dictamen correspondiente de
. las solicitudes presentadas, con el fin de garantizar que cuenten con la disponibilidad financiera

indispensable para dar cumplimiento a los programas y actividades prioritarias a su cargo
durante el ejercicio presupuestal. :

PROCESO

ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA




MINISTRACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES
514-DP.02-01
30-EME-0%

DEFINIGIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Cuenta por Liguidar Cenrtificada.- Docufnento comprobatorio Unico utilizado par el Gobiemno
Federal para liguidar la adquisicion de bienes, servicios, obras, servicios personales, pago de
deuda publica, etc. a los proveedores, contratistas, y demas beneficiarios. Permite la captacion
oportuna de la informacion referente al gasto previo al pago y a su liguidacion. Su proposito es
sustituir la presentacion de los diversos documentos comprobatorios (facturas, notas de remision,
etc.) en la Tesoreria de la Federacion y Oficinas Pagadoras, facilitindole de esta manera el pago -
oportuno al beneficiario. | _ '
Departamento.- Se entendera como el Departamento de Seguimiento Presupuestal de Organos
Desconcentrados, Departamento de Registro Presupuestal de Servicios Personales vy
Departamento de Programacion de Organismos.

Gasto Corriente.- Erogacion que realiza el Sector PUblico y que no tiene como contrapartida la
creacion de un activo, sino que constituye un acto de consumo, esto es, ios gastos.gue se
destinan a la contratacion de los recursos humanos y a la compra de los bienes y servicios
neéesarios para el desarrollo propio de las funciones administrativas.

 Gasto de inversion.- Erogacion en bienes y servicios gque contribuyen a incrementar los activos
fijos v se identifican en la clave presupuestaria en el componente Tipo de Gastd con los digitos 2
*Gasto de capital” y 3 “Gasto dé obra publica”.

Ministracién de Fondos.- La entrega de recursos por parte de ia Tesoreria a los Organos
Desconcentrados, Organismos Descentralizados sefialados en las cuentas por liguidar
certificadas, afectando los montos consignados en las mismas, con cargo a los conceptos de.
gasto 4100 Subsidios, 4200 Subsidios a las Entidades Federativas y Municipios vy 4300

Transferencias para apoyo de programas, conforme a los calendarios de presupuesto

autorizados.




MINISTRACION DE RECURS0S PRESUPUESTALES
§41-DP.02-01
30-ENE-0%2

ACRONIMOS:

-DP.- Direccion de Presupuesto. o
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédita Publico.

SIAFF .- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SIAR/GRP.- Sistema Integral de Administracién de Recursos.




MINISTRACION DE RECURSOS PRESUPLIESTALES
511.DP.02-01
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POLITICAS DE OPERACION

e - La Direccion General de Programacién y Presupuesto (DGPP) es Ia unidad facuitada por
la Oficialia Mayor del Ramo como ventanilla Unica para autorizar y/o tramitar las solicitudes de
ministracion de recursos presupuestales de servicios personales, gasto corriente y gasto de
" inversion que soliciten los Qrganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados (jue integran
la SEMARNAT. | | |

. Ser4 responsabilidad de la Direccion de Presupuesto a través de la Subdireccion de
Presupuestc Desconcentrado y Servicios Personales y la Subdireccion de Controi Presupuestél
~de Inversién, el seguimiento y registro de las solicitudes de ministracidon de recursos
presupuestales que requieren los Organos Desconcentrados y Organismos _Descentralizadbs

coordinados por la SEMARNAT e informar de su resolucion.

e La Subdireccion de Presupuesto Desconcentrado y Servicios Personales” y la -
“Subdireccién de Control Presupuestal de Inversion, a través del Departamento de Seguimiento
Presupuestal de Organos Desconcentrados, Departamento de Registro Presupuestal de
* Servicios Personales y Departamento de Programacion de Organismos, procederan a realizar el |
~analisis, validacion y dictamen respectivo .de las solicitudes de ministracion de servicios

personales, gasto corriente y gasto de inversion, conforme a la disponibilidad presupuestaria.

e Asl como, la elaboracién de las solicitudes de Cuentas por Liquidar Certificadas directas
para su captura y transmisién en linea a través del Sistema Integral de Administracion de
. Recursos (SIAR/GRP), para su presentacion ante la Direccion de Operacion Financiera.




MINISTRACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES
511.DP,02-01
30-ENE-08

» Ei Departamento de Seguimientc Presupuestal de Organcs Desconcentrados,
Departamentc de Registro Presupuestal de Servicios Personales y Departamento de
Programacion de Organismos, deberdn verificar que exista suficiencia presupuestal en las
claves presupuestarias y calendarios relativos a las solicitudes de ministracion de recursos

presupuestales.

e En el caso de tramite de las solicitudes de ministracion presupuestales relativas a gasto -
de inversian, invariabiemente se tendré gue contar con el dictamen favorable de la Subdireccién
de Control Presupuestal de Inversion por conducto del Departamento de Frogramacion de

Organismos.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de ministracion de recursos presupuestales atendidas
Responsabi.e de obtenerio: Subdireccion .de Presupuestc Desconcentrado y Servicioé
Personales y Subdireccion de Control Fresupuestal de Inversion

Pe_riodiéidad: Anual

Unidad de Medicidn: (Solicitudes de ministracion tframitadas / Scolicitudes de ministracion
recibidas) x 100%




MINISTRACION DE RECURS0S PRESUPUESTALES
5411-DF.02-01

3-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de FPresupuesto

Subdireccién de PFresupuesto
| Desconcenirade vy Servicios
Personales o Subdireccion de
Control Presupuestal  de
Inversion

Departamentc de a
Subdireccién de Fresupuesto
Desconcentrade y Servicios
Personaies o Subdireccion de
Control

inversion

Presupuestal  de

Recibe de los Organos Desconcentrados y Qrganismos
Descentralizados de la SEMARNAT las solicitudes de
ministracion de recursos presupuestales de  servicios
personales, gasto corriente y gasto de inversion respectivas. ’

Verifica que se regisire en el control de correspondencia interno
las solicitudes recibidas, gira instrucciones pertinentes v turna a
la Subdireccion de Presupuesto Desconcentrado y -Servicios
Fersonales o la Subdireccion de Control Presupuestal de
Inversion correspondiente la documentacion, a fin de que sean
analizadas y dictaminadas.

Recibe documentos e instrucciones y registra en control mterno
los datos relevantes de las solicitudes de ministracion de
recursos presupuestales de servicios personales, gasto
corriente y gasto de inversién proporcionadas.

Frocede a analizar ef contenido de la documentacion, establece
acciones a seguir y turna al Departamente involucrado para su
resolucién correspondiente.

Recibe, analiza y verifica que las soliciiudes de ministracion
cuenten con la disponibilidad a nivel de partida especifica de
gasto, asi como, determina su procedencia.

NO PROCEDE

Elabora oficio en original y tres copias, indicando las causas o
motivos del rechazo a la ministracion de recursos
presupuestales solicitados por los Organos Desconcentrados y
Crganismoes Descentralizados de 1a Secretaria, asimismo, emite
memorandum en caso de inversion.

Remite a la Subdireccién de Presupuesio Desconcenirado y
Servicios Personales o la Subdireccion de Controt Presupuestal
de inversion involucrada el oficio y/o memorandum elaborado
para revision y obtencidén de su aprobacion,




MINISTRACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES
511.DP.02-01
30-ENE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Presupuesto g Recibe oficio y/o memorandum elaborado por el Departamento
-Desconcentrado y  Servicios respectivo y verifica gue los datos contenidos en el mismo se
Personales © Subdireccion de encuentren correctos y completos.
Confrol  Presupuestal  de
Inversidn _
DATOS NO CORRECTOS O INCOMPLETOS
9 Efectla conjuntamente con el Debar!amenm las correcciones
necesarias al oficio y/o memorandum emitido y continda en ia
actividad No. 10 de este procedimiento.
DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS
10 Rubrica el oficio y lo turna a la Direccidn de Presupuesto para
sU autorizacién correspondiente, en el caso del memorandum
de inversion lo autoriza directamente.
Direccion de Presupuesto 11 Recibe documento, revisa el conienido y procede a firmario,

asimismo entrega & la Subdireccion de Presupuesio
Desconcentrado y Servicios Personaies o Subdireccién de
Control Presupuestal de inversién, con el objeto de que sea

distribuido.
Subdireccidn de Presupuesto 12 Recibe oficio debidamente auiorizado y lo distribuye de la
Desconcentrado 'y Servicios . siguients manera: '
Fersonales o Subdireccion de ,
Control  Presupuestai  de e Original.- QOrgano Desconcentrado o Qrganismo
Inversion Descentratizado afectado para su seguimiento.
B Copia.- Direccion General de Programacidn vy
Presupuesto para su conocimiento. :
W Copia.~ Subdireccion de Control Presupuestal de
Inversién para su conocimiento. {en caso de gasto de inversion)
» Copia.- Acuse de recibido para archivo y control.

S PROCEDE




M[NISTRA.CMN DE RECURSOS PRESUPUESTALES
511-DP.02-01 ’
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION %
Departamento de ia 13 Registra la solicitud en controles internos a nivel de partida
Subdireccion de Presupuesto especifica de gasto, procede a su captura en el Sistema Integrai
Desconcenfrado y Servicios de Administracion de Recursos {SIAR/GRP) 'para generar la
Personales ¢ Subdireccion de - | solicitud de la Cuenta por Liquidar Certificada directa vy
Control Presupuestal de transmitirta en linea y de forma impresa; asimismo, elabora
Inversién memorandum, en el caso de gasio de inversion.

14 Entrega la solicitud de la Cuenta por Liguidar Certificadd directa
y en su caso memorandum a la Subdireccion de Presupuesto
Desconcentrado y Servicios Perscnales o Subdireccién - de
Control  Presupuestal de -Inversion para su revisidon "y
autorizacion respectiva.

Subdireccion de Presupuesto 15 Recibe solicitud de la Cuenta por Liquidar Certificada directa y

Desconcentrado vy Servicios en su caso memorandum emitido y revisa gue ia informacion
Personales o Subdireccion de contenida este correcta y completa.

| Controf Presupuestal  de
Inversion

INFORMACION NO CORRECTA O INCOMPLETA

16 Realiza en coordihacion con el Departamento involucrado las
adecuaciones procedentes a la documentacion elaborada 'y
continda en fa actividad No. 17. :

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

17 Rubrica documentos y ios somete a consideracion del Director
de Presupuesto, con el propésiio de que proceda a autorizarios _
y se distribuyan a ias areas correspondientes. :

Direccién de Presupuesto 18 Recibe solicitud de la Cuenta por lLiguidar Certificada directa,
' verifica el contenido y firma la documentacion, asi como,
proporciona a la Subdireccion para contnnuar con su tramite
correspandiente. :




MINISTRACION DE RECURS0S PRESUPUESTALES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

|, Subdireccién de Presupuesio 19 Recibe solicitud de Cuenta por Liguidar Certificada directa
Desconcentrado - y Servicios firmada y ia entrega al Departamento para que por su conducto
Personales o Subdireccién de se envie a la Direccion de Operacion Financiera para su tramite
Control  Presupuestal de correspondiente. ' :
Inversién
Departamento de ia 20 Recibe solicitud de Cuenta por Liquidar Certificada directa
Subdireccion de Presupuesio debidamente firmada, obiiene copia fotostatica de la misma y
Desconcentrado y Servicios las distribuye como sigue:
Personales o Subdireccion de
Control  Presupuestal  de S Original- Direccién de Operacion  Financiera,
Inversion adjuntando via electronica e impresa la soficitud de la Cuenta

' por Liguidar Certificada directa para su seguimiento. '
B Copia.- Acuse de recibido para archivo y control.

21 | Elabora oficio original y dos copias informando al Qrgano
Desconcentrade y- Organismo Descentralizado  solicitante el
tramite de su solicitud de ministracion y lo remite a la
Subdireccion de Presupuesto. Desconcentrado y Servicios
Personales o la Suhdireccion de Control presupuestal de
Inversion para que proceda a su revision. '

Subdireccion de Presupuesto 22 Recibe oficio elaboradoc por el Departamenio respectivo y

| Desconcentrado y Servicios verifica que los datos contenidos en el mismo se encuentren
.| Personales o Subdireccion de correcios y completos, rubrica de conformidad y o turna a la
"1 Control  Presupuestal de Direccion de Presupuesto para su firma.
inversion '
Direccién de Presupuesto 123 Recibe oficio, revisa el contenido vy procede. a firmarle, asimismo

entrega a la Subdireccion de Presupuesto Desconcentrado y
Servicios Persconzles o Subdireccion de Control Presupuestal
de Inversion, con ei objeto de que sea distribuido. -

Subdiredéic’m de Presupuesio 24 Recibe @ fravés de la Direccion de Presupuesto documento

Desconcentrado vy Servicios debidamente autorizado y lo distribuye como sigue:
Personales o Subdireccion de o .
Control  Presupuestal de » QOriginal.- Organo Desconcentrado u Organismo

Inversion Desceniralizado para su conocimiento.




MINISTRACION DE RECURS0DS PRESUPUESTALES

511-DP.02-01
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

» Copia.- Direccion Genera! de Programacion vy
Presupuesto para su conacimiento.
» Copia.- Acuse de recibido para archivo y control.
Nota: La Direccion de Operacién Financiera recibe- los
documentos para la elaboracion y tramite de las Cuentas por
Liquidar Certificadas, a favor dei Organo Desconcentrado u
Qrganismo Descentralizado.

25 Archiva {os acuses de recibido obtenidos y la solicitud de la
Cuenta por Liquidar Certificada directa en su expediente para
cualquier consulta y/o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 25

PRODUCTO O SERVICIO: | Ministracion de recursos presupuestales de servicios personales, gasio

corriente v gasio de inversién

PROGEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTS
DESGONCENTRADO Y SERVICIOS PERSONALES O
SUBDIREGGKIN DE CONTROL PRESUPUESTAL DE

INVERSION

DEPARTAMENTC DE LA SUBDIRECGION DE
PRESUPLIESTO DESCONCENTRADS Y SERVICIOS
PERSOMALES O SUBDIREGCIGON DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE INVERSION

‘ INICIO :g

{1 v

RECIBE SOLICITUDES DE
MENISTRACION DE RECURSOS
PRESUFUESTALES DE
SERVICIOS PERS., GASTQ
GCORRIENTE E INVERSION

SOLICTUD

@ ¥

VERIFICA QUE SE REGISTRE
ENEL CONTROL INTERNO
LAS SOLICITUDES, GIRA

{3}

RECIBE DOCUMENTOS E
INSTRUCCIOMES, REGISTRA

INSTRUCCIONES ¥ TURNA
FARA ANALISIS ¥ DICTAMEN

]
SOLICITUD

EN EL.CONTROL INTERKQ
+OS DATOS RELEVANTES DE
LAS SOLICITUCES

A4

)
BOLICITUDES

@ ¥

ANALIZA EL CONTENIDO DE
LA DOCUMENTAGION,
ESTABLECE ACCIONES A

RECIBE. ANALIZA Y VERIFICA
QUE LAS SOLICITUDES

SEGUIR Y TURMA PARA SU
RESQLUCION

Q
SOUICITUDES

) RECIEE OFICIO ¥/0
MEMORANDUM RESPECTIVO
Y VERIFICA QUE LOS DATOS
CONTENIDOS SE
ENCUENTREN CORRECTOS Y

v

CUENTEN CON LA
DISPOMIBILIDAD Y
DETERMINA PROCEDENCIA

o]
SOUICITUDES

8

ELABORA CFICIO YIO
MEMORANDUM, INDICANDO
105 MCOTIVOS DOE RECHAZO A
LA MINISTRACION DE
RECURSOS SOLICITADOS

0
Y3COFICIOY 1
MEMO

{7} 5

REMITE A LA SUBDIRECCION
El, OFICIO Y/0 MEMORANDUM

2

COMPLETOS

[=}
Y3COFCIOY S
‘MEMO

ELABORADC PARA SU
REVISION Y SE GBTENGA 5U
APROBACION

o
Y 3C OFICIOY 4
MEMO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

DIREGCHON PE PRESUPUESTOQ DESCONCENTRADO Y SERVICIOS PFERSONALES O
SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE
INVERSION DE LA DIREGCION DE PRESUPUESTD

DEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO DESCONGENTRADQ Y SERVICIOS
PERSONALES O SUBDIRECCION DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DATOS CORRECTOE O

COMPLETOS
NO
{8} T
EFECTUA CORJUNTAMENTE
CON EL. DEPARTAMENTO LAS
] CORRECCIONES NECESARIAS
S AL OFICKD Y/O MEMORANDUM
EMITIDO
o
V3G OFICIOY 1
MEMD
354 [&1Y] & £
REGIBE DOCUMENTO, REVISA RUBRICA EL OFICIO ¥ LO
CONTENIDO Y LO FIRMA, TURNA 5 LA DIRECCION DE
ASIMISMO ENTREGA, CONEL  Ja PRESUPUESTO PARA SU
OBJETO DE QUE 5EA AUTORIZACION
DISTRIBUIDO CORRESPONDIENTE

e} &}
Y 3C OFICIO YICOFICK2 Y ¢
. Wl

{12}

- RECIBE QFICIO
DERIDAMENTE AUTORIZADO
Y LD DISTRIBUYE

=}
¥ 3C OFICIO

FiIN

{15)

RECISE SOLICITUD DE LA GLC
© MEMORANDUM EMITIDO Y

(13}

REGISTRA LA SOLICITUD EN
CONTROLES INTERNGS,
CAPTURA EN EL SISTEMA
SIAR/GRP PARA LACLC O
ELABORA MEMORANDUM

]
DOCUMENTOS

4

A 4

ENTREGA LA SOLICITUD DE
LA CLEC O MEMORANDUM A LA
SUBDIRECCION PARA SU

REVISA OLE LA
INFORMACION ESTE
CORRECTA Y COMPLETA

o
DOCUMENTOS

REVISION Y AUTORIZACION

RESPECTIVA
=]
DOCUMENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

BEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECCION ﬁE

DIREGGEON DE PRESUPUESTO

SUBIDRECCION DE PRESUPUESTO .

DESCONCENTRADG Y SERVIGIDS PERSONALES O
SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE
INVERSION DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO DESCONGENTRADD Y SERVICIOS

PERSONALES O SUBDIRECCION DE CONTROL
- PRESUPUESTAL

(18}

RECIBE SOLICITUD DE LA
CLC, VERIFICA Ei. ™

INFORMACION CORREGTA

Y COMBLETA

NO

e ¥

REALIZA EN COORDINACION
CON EL DEPARTAMENTD
si INVOLUGRADQ LAS
ADECUACIONES A LA
DOCUMENTACION

o}
DOCUMENTOS

{17} o

RUBRICA DOCUMENTOS Y
105 SOMETE A
COMNSIDERACION DEL

CONTENIDO Y FIRMA, ASi
COMO PROPORCIONA PARA
CONTINUAR SU TRAMITE

DOCUMENT

{2%)

RECIBE OFICIQ. REVISA EL
CONTENIDO ¥ PROCEDE A

DIRECTOR PARA
AUTORIZACION

O
DOCUMENTOS

{18}

(20}

&

FIRMARLO, ASRISMO,
ENTREGA, CON EL OBJETO
DE QUE SEA DISTRIBUIDO

DOCUMENT

]
DOCUMENTOS

(24}

RECIBE DE LA DF
DOCUMENTC DERIDAMENTE
AUTORIZADQ Y LO
DISTRIBUYE

DOCUMENTOS

@ ) 4

ARCHIA LOS ACUSES DE
RECIBIDO OBTENIDOS Y LA
SOLICITUD DE LA CLC EN S
EXPEDIENTE PARA
CUALQUIER CONSULTA

o
ACUSES

RECISE SOLICITUD DE LA CLC | ° ;
PRI L LR
o ,
PARA SU TRAMITE #|  OBTIENE COPiA DE LA MiSMA
¥ LAS DISTRIBUYE
L DOCUMENTOS TOCUMENTOS
22) (21) W
RECIBE OFICIO SLABORAIK) ¥ _ ELABORA oFICIG,
VERIFICA LOS DATCS INFORMANDC EL. TRAMITE DE
COMTENIDOS EN EL MISMO, |4 LA SOLICITUD Y LO REMITE
RUBRICA DE CONFORMIDAD PARA REVISION
¥ L0 TURMA PARA FIRMA
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' NUMERO DE REVISION: | 1

.FECHA: - | México, [D.F. a 6§ de Febrero de 2009
. _DESCR#PCION: ‘ La infermacion contenida en el procedimiento se Encbrporé a los

formatos con ia nueva identidad institucional.

p—

Firma:
 ELABORG - o A " ” -
MNombre: MQﬂha E:g,ticiga Cortés Andrade L : o R
Cargo: Subdirectora de Controi Presupuestal de inversién
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S
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REVISO A
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Cargo: '\*mrﬁéétbr de Presupuesto




OBSERVACIDNES DICTAMINADAS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES
- Bi1-DNP.0241
30-ENE-08

NOMBRE

_ OBSERVACIONES DICTAMINADAS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES

OBJETIVO

.Garantlzar en tiempo y forma la respuesta a las observaciones o recomendacmnes efectuadas' -

‘por los auditores comisionados por los Organos Fiscalizadores derivadas de las auditorias

.. practicadas a las Unidades Responsables que conforman la SEMARNAT, fungiendo como enlace
entre dichos 6rganos y el ‘drea auditada para la recoplta(:ion analisis e integracion y entrega por
escrito de los instrumentos documentales y técnicos, asi como los registros, reportes, informes, -
_-correspondencia y demas efectos relativos a las operaciones presupuestarias, financieras y. de

- -consecucion de metas que soliciten para la ejecucion y desarrolio de las auditorias aplicadas, . L
“con la finalidad de fundamentar razonablemente los juicios y conclusiones emitidos que permitan -

- la solucién o en su caso el seguimiento de la{s) observacion{es), meta(s) u objetivo(s) que el
Organo Fiscalizador determine. . o

PROCESO

AUDITORIAS, VISITAS E INSPECCIONES




OBSERVACIONES DICTAMINADAS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES
511-ONP.02-%
30-ENE-08

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

- DEFINICIONES:

Comités Institucionales.- Comiié de Control y Auditoria (COCOA) y Comité de Control I_nternd
(Cocol. -
Organos Fiscalizadores.- AuditoriaSuperior de la Federacion (ASF), Secretaria de la Funcion
Publica (SFP) y el Organo Interno de Control (OIC).

Reunién de Confronta.- Reunion que se realiza para conciuir la revisién, en la que se dan a .
conocer los resultados finales, se presentan los documentos con la finalidad de efectuar las
aclaraciones procedentes y se otorga un plazo para solventar ias observaciones, y en su caso, se

- realizan los comentarios que el area auditada estime pertinentes. &
Reunién de Preconfronta.- Reunién gue se establece cuando la auditoria se encuentra
aproximadamente al 75% de avance, en la cual se dan a conocer los resultados y/o principales- '
observacionss detectadas hasta ese momento con el area auditada y esta aporte ios slementos
" necesarios que aclaren los resultados.

Unidades Responsables.- Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Grganes
Desconcentrados y Organismos Descentralizados que conforman la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT). '

ACRONIMOS:

DGPP.~ Direccion Generai de Programacién y Presupuesto.

- DN.» Direccién de Normatividad Presupuestal.
- SEMARMAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UR’s.- Unidades Responsables.
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccion General de Programacion y Presupuesto (DGPP) a través de la Direccién'de
Normatividad Presupuestal (DN), sera el enlace entre los Organos Fiscalizadores y las Areas
Auditadas de fa SEMARNAT, con el cbjeto de que se lleven a cabo en tiempo vy forma las

auditorias correspondientes.

® Es respohsabifidad de los servidores publicos dentro de su ambito de competencia,
atender con diligencia las instrucciones, requerimientos © resoluciones que reciba de la
Secretaria de la Funcion Publica, del Contralor Interno o de los titulares de las areas de

auditoria, de quejas y de responstabilédades.

® Para el cumplimiento de sus atribuciones los titulares de las areas de auditoria, de quejas
y de responsabilidades, llevaran a cabo investigaciones debidamente motivadas o auditorias -
respecto de las conductas de los servidores publicos gue puedan constituir responsabilidades
administrativas, para lo cual éstos, las dependencias o entidades involucradas deberan

proporcionar oportunamente la informacion y documentacion que les sean requeridas.

® La Subdirecciébn de Atencidon a Comités y Auditorias en coordinaciébn con _ei
Departamento de Analisis y Normatividad Presupuestal, realizara las modificaciones soficitadas
por el Director de Normatividad Presupuestal y/o Director General de Programacion y
Presupuesto a los diversos cficios gue se expidan como resuitado del seguimiento al “Programa

- de auditorias, visitas e inspecciones” en las Unidades Responsables que integran la Secretaria,

emitido por ios C)rgano‘s Fiscalizadores.




OBSERVAGIONES DICTAMINADAS POR LS GRGANOS FISCALIZADORES
541-DNP.02-1 ) -
30-ENE<QE

INDICADORES |

Nombre del indicador: Auditorias de Organos Fiscalizadores
“Responsable de obtenerlo: Direccion de Normatividad Presupuestal
~Periodicidad: Cada vez que el Organo Fiscalizador gire orden de auditoria
" Unidad de Medicion: Nimero de auditorias atendidas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccién “de  Normatividad
Fresupuestal

Subdireccién de Afencion a
Comités y Auditorias

Departamenio de Analisis 'y
Normatividad Presupuestai

Subdireccion de Atencion a
Comités y Auditorfas

Direccién de Normatividad
Presupuestal

Recibe 'y anaiiza el contenido del oficio remitido, asimismo,

.Recibe instrucciones, revisa el programa de auditorias, visitas e

Recibe a través del Area de Control de Gestion de la DGPP el
oficic del Organo Fiscalizador, en el cual se le informa. del
programa de audiorias, visitas e inspecciones que se llevaran a
cabo en las Unidades Responsables que integran la Secretaria.

Establece acciones a seguir, gira instrucciones necesarias y
enirega el oficio a la Subdireccion de Atencion a Comités y
Auditorias para su seguimiento correspondiente.

instruye y turna al Jefe de Departamenio de Analisis vy
Normatividad Presupuestal para que elabore - el - oficig,
convocando a [as dreas involucradas para atender el programa
de auditorias, visitas e inspecciones establecido.

inspecciones emitido y determina ias Unidades- Administrativas
Centrales, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados de la SEMARNAT que seran
rewsados por el.Organo Fiscalizador.

Elahora cficio, con\.tﬁ‘”cando a las areas involucradas a reunion,
donde asistird personal de los Organos Fiscalizadores y:fo.

remite a la Subdireccion de Atencion a Comités y Auditorias’ |-
para su revision y se obtenga su autorizacion respectiva. -

Recibe oficio, verifica informacion incluida y rdbrica - de
conformidad el documento y turna a la Direccidon de.
Normatividad Presupuestal, con ei objeto de -que valide su |
contenido y proceda a recabar la firma de autorizacion del
Director General de Ia DGPF para su envic a las areas
involucradas.

Recibe y vaiida contenido del oficio, rubricandolo” y obtiene la
firma de autorizacién del Director General de Programacuon y
Presupuesto en ei mismo.




514-DNP.02-1
30-ENE-02

OESERVACIONES DICTAMINADAS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AL ACTIVIDAD .
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Proporciona a la Subdireccion de Atencion a Comités y
| Auditorias el oficio . debidamente autorizado, a fin de gue se
realice su distribucion. '
Subdireccion de Atencion a g Recibe dogumento autorizado, gira instrucciones’ ;':oe'rtinentes' y
Comités.y Auditorias i turna al Jefe de Departamento de Analisis vy Normatlwdad_

Presupuestal para el envio a las UR’s involucradas.

Departamento de Andlisis y 10 | Recibe oficio e instrucmones, obtiene numero de oficic ¥ fecha
Normatividad Presupuestal correspondiente, asi como, obtiene tres copias fotostaticas del
documento y procede a distribuirfo de la siguiente manera:

» Original.-  Unidad Administrativa Central, Delegadion :
Federal, Organo Desconcentrado y Organismo Descentraizzado-
involucrado para su seguimiento y control. '

> Copia.- Oficial Mayor dei Ramo para su conoc:miento .
» Copia.- Contraloria interna para su seguimiento y
conirol.
, > Copia.- Acuses de reClbado para conirol y archlvo'
respectivo,
11 Realiza conjuntamente con el Subdirector de Atencion a

Comitées y Auditorfas la convocatoria a las areas sujetas-a
auditoria para que participen en ia reunion que sera celebrada
con el personal del Organo Fiscalizador y de la DGPP en su
caracter de coordinador interno y enlace con las areas de esta
Dependencia, en la cuai se levanta un “Acta de Inicio de
Auditoria” y se solicita informacion previa para que se lieve a
cabo la auditoria planteada. '

Direccién de  Normatividad 12 | Recibe mediante el Area de Control de Gestion de la DGPP
Presupuesial oficio e informacion previa para la auditoria por parte de las
| UR's que seran revisadas, misma gue fue solicitada por el
Organo Fiscalizador y turna documentos con instrucciones a la
Subdirector de Atencion a Comités y Auditorias para su revision
e integracién correspondiente.
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30-EME-08

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Na.

DESCRIPCION

Subdireccion de Atencion a
Comités y Auditor{as

Departamento de Analisis y
Normatividad Presupuestal

Subdireccidon de Atencion a
Comités y Auditorias

Direccion de Normatividad
Fresupuestal

Subdireccion de Afencion a
Comités y Auditorias

Departamento de Analisis y
Normatividad Presupuestal

13

14

15

16

17

18

19

Recibe documentacion e instrucciones, analiza su contenido, -
determina las acciones a seguir e instruye y remite al Jefe de
Departamento de Analisis y Normatividad Presupuestal para su-
analisis y elaboracion del oficio de envio al Organo Fiscalizador.

Recibe instrucciones e informacion previa de ‘las areas que
seran revisadas, procede a revisar su contenido e integra la
informacién pertinente y elabora oficic dirigido al Organo
Fiscalizador, turnandolo al Subdireccion de Atencidon a Comités
y Auditorfas para su revision y se obtenga su autorizacion
correspondiente. : :

Recibe oficio, verifica informacién incluida y rubrica de
conformidad el documents y turma a -la Direccion de
Normatividad Presupuestal, con el objeto de que valide su
contenido y proceda a recabar ia firma de autorizacion del
Director General de la DGPP para su envio a las é&reas.
involucradas. _ ‘ '

Recibe y valida contenido del oficio, rubricandolo y obtiene |a
firma de autorizacion del Director General de Programacion y
Presupuesto en el mismo.

Remite a la Subdireccién de Atencién a Comités y Auditorias el
oficio debidamente auiorizado, a fin de que se realice su
distribucion. '

Recibe documento com firma del Director General de
Programacién y Presupuesto, gira instrucciones pertinentes y
turna al Jefe de Departamento de -Andlisis y Normatividad
Presupuestal para el envio a las UR’s involucradas.

Recibe oficio firmado e instrucciones, recaba numero de oficio y
fecha correspondiente, asi como, obtiene cuatro copias
fotostaticas del documento y fo distribuye como sigue:

] Original.- Organo Fiscalizador para su seguimiento y
control. _ :

> Copia.- Oficial Mayor del'Ramo para su conocimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No, | DESCRIPCION
' > Copia.- Contraloria Interna para su seguimiento vy
conhtrol. |
» Copia.- Unidad Administrativa Central, Delegacion

Federal, Organo Desconcentrado y Organismo Descentralizado
involucrado para su seguimiento y control.
# Copia.- Acuses de recibido para control y archivo.

Subdireccion de Atencion a 20 Procede a dar seguimiento con las arsas sujetas a revisar por
Comités y Auditorias parte del Organo Fiscalizador, con el propésito de que se& le
proporcione los medios necesarios para la realizacion de la
auditoria establecida.

Direccion de Normatividad 21 Recibe a través del Area de Control de Gestién de ia DGPP el
Presupuestal oficio para una reunién de preconfronta en las oficinas del
Organo Fiscalizador, una vez finalizada la auditoria practicada a
las Unidades Responsables que infegran la SEMARNAT.

22 Define acciones a seguir, gira insirucciones necesarias y
entrega el oficio a la Subdireccién de Afencién a Comités y
Auditorias para su seguimiento correspondiente.

Subdireccion de Atencién a 23 Recibe y analiza e! conienido del oficio remitido, asimismo,
Comités y Auditorfas instruye y turma al Jefe de Departamento de Anaiisis y
Normatividad Presupuestal para que elabore el oficio,
convocandd a las areas involucradas para levar a cabo la
reunion de preconfronta.

Departamento de Analisis y 24 Recibe instrucciones, revisa el oficio emitido y determina-las
Normatividad Presupuestal Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales,

‘ Organos Desconcentrados y Orgamsmos Desceniralizados de la
SEMARNAT gue deberan asistir a la reunion de preconfronta en
las oficinas del Qrgano Fiscalizador.

25 Elabora oficio, convocando a las areas involucradas a reunion
de preconfronta, donde asistira personal de los ©Organos
Fiscalizadores y lo remite a la Suhdireccion de Atencion a
Comités y Auditorias para su revision y se obtenga su
autorizacion respectiva.

b




OBSERVACIONES DICTAMINADAS POR L.OS ORGANOS FISCALIZADORES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
[RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccidn de Atencmn a
ComltesyAudltorzas 26 | Recibe oficio, verifica informacién inciuida y rubrica  de

conformidad e documento y turma a la Direccion de
Normatividad Presupuestal, con el objeto de gue valide su
contenido y proceda a recabar la firma de autorizacion del
Director General de la DGPP para su envio a las areas |
invaolucradas.

Direccion : de Normatividad 27 Recibe y valida contenido del oficio, rubricandolo y obtiene la
Presupuestal : firma de auterizacion del Director Gerieral de Programacion y
: ) - F’resupuesto en el mismo. : :

28 Proporciona a {a Subdireccion de . Atencidn a " Comités y
Auditorias el oficio debidamente autorizado, a fin de gue se
realice su distribucion, '

Subdireccion -de iAtehcién a 29 Recibe documento autorizado, gira instrucciones per'ﬁine‘ntes'y
1 Comites y-Auditorias turna al Jefe de Departamento ‘de Analisis y Normatividad
- Presupuestal para el envio a las UR's involucradas.

Départamento de Analisis yi 30 Recibe oficio e instrucciones, recaba nimero de oficio y fecha
Normatividad Presupuestal correspondiente, asi como, obtiene tres copias fotostaticas del
documento y procede a distribuirio de ia siguiente manera:

> QOriginal.- Unidad Administrativa Central, Deiegacion
Federal, Organo Desconcentrado y Organismo DRescentralizado .
involucrado para su seguimiento y control.

» Copia.- Oficial Mayor del Ramo para su conocimiento.
> Copia.- Contraloria Interna para su seguimiento y | -~ .
control. I IR
¥ _Copia.- Acuses de recibido para control y archivo.

Nota:

La preconfronta es para la aclaracion de dudas respecto de los
resultados obtenidos durante ia auditoria  practicada,

determinando en esta reunién fecha para la reunién de
confronta en la cual se dan a conocer los resultados definitivos
de las observaciones arrojadas por la auditoria llevada a cabo. -
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. _ DESCRIPCION |
Direccién  de Normatividad 31 Recibe mediante el Area de Control de Gestion de la DGPP ¢
Presupuestal oficio del Organo Fiscalizador en el que se convoca a las UR’s a

la reunion de confronta y turna documento con instrucciones a
la Subdireccion de Atencion a Comités y Auditorias para su
seguimiento.

Subdireccién de Atencion a 32 Recibe documenio e instrucciones, anatiza su contenido,
Comités y Auditorias ' determina las acciones a seguir e instruye y remite al Jefe de
Departamento de Analisis y Normatividad Presupuestai para su
analisis y elaboracion del oficio de envio a las éreas
involucradas.

Departamento de Anailisis y 33 Recibe instrucciones, procede a revisar el contenido de la
Normatividad Presupuestal informacion pertinente y elabora oficio, convocando a las dreas
involucradas - & la reunion de confronta, turnandolo a
Subdireccion de Atencion a Comités y Audilorias para su
revision y se obtenga su autorizacion correspondiente.

Subdireccién de Atencién a 34 Recibe oficio, verifica informacién incluida y ribrica. de
Comites y Auditorias conformidad el documentc y turma & la Direccién de
Normatividad Presupuestal, con el objetc de que valide su
contenido y proceda a recabar la firma de autorizacion del
Director- Génerai de la DGPP para su envio a ias areas
involucradas.

Direccidén . de  Normatividad 35 FRecibe y valida contenido del oficio, rubricandolo y obtiene la
Presupuestai firma de autorizacion dei Director General de Programac:én Y
Presupuesto en el mismo. &

38 Remite a la Subdireccion de Atencion a Comités y Auditorias el
oficio debidamente autorizado, a2 fin de que se reaiice su
distribucion. . :

Subdireccion de Atencidon a 37 Recibe documento con firma del Director General de
Comités y Auditorias Programacion y Presupuesto, gira insirucciones pertinentes y
turna al Jefe de Departamento de Analisis y Normatividad
Presupuestal para el envio a las UR's involucradas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento de Analisis 'y
Normatividad Presupuestal

Direccién de  Normatividad

Presupuestal

Subdireccion de  Atencidn a
Comités y Auditorias

: Depariamento de Analisis y
'] Normatividad Presupuestal

38

39

40

41

42

Recibe oficio firmado e instrucciones, recaba numero de oficio y
fecha correspondiente, asi como, obtiene tres copias
fotostaticas del documento y lo distribuye como-sigue: o

» - Original.- Unidad Administrativa Central, Delegacion
Federal, Organo Desconcentrado y Organismo Descentrahzado
involucrado para su seguirniento y control.

> Copia.- Oficial Mayor del Ramo para su conocsmiento

> Copia.- Coniraloria interna para su seguimienio y
control. : _ C

» Copia.~- Acuses de recibido para control y archivo.

Efectila en coordinacién con el Subdirector de -Atencién a
Comités y Auditorias fa convocatoria a las areas involucradas
de la auditorfa a la confronia, en {a cual se exponen': log
resuitados definitivos arrojados por ia revision a ia auditaria y se
elabora “Minuta” en la que se establecen las observaciones
para su desahogo en un término de 45 dias. : '
Mantiene contacto via telefénica con las UR’s . para el
cumplimiento en tiempo y forma de la informacion solicitada por
los Organos Fiscalizadores para su solventacién, asimismo, |
recibe oficio de los Organos Fiscalizadores, informando - del
resultado de la auditoria y turna con instrucciones a  la
Subdireccion de Atencion a Comités y Auditorias para su
analisis correspondiente. .

Recibe y analiza el contenido del oficio remitido, - asimismo,
instruye vy turna al Jefe de Departamenio de Analisis 'y
Normatividad Presupuestal para que elabore el oficio,
informando del resultado de la auditoria practicada. :

Recibe instrucciones y elabora coficio para informar a las UR's
del resultado de la auditoria y lo remite a la Subdireccién de
Atencién a Comités y Auditorias para su revision y se obtenga
su autorizacion respectiva,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPGION
Subdireccion de Atencion a 43 Recibe oficio, verifica informacién incluida y rabrica de
ComitésyAuditorfés conformidad el documenic y turna a ia Direccién de
Normatividad Presupuestal, con el objeto de que valide su
contenide y proceda a recabar la firma de autorizacion del
Director General de la DGPP para su envio a las areas
involucradas.
Direccién de Normatividad 44 Recibe y valida contenido del oficio, rubricandolo y obtiene la
FPresupuestal firma de autorizacion del Director General de Programacion y
Presupuesto en el mismo. :
45 Proporc&ona a la Subdireccion de Atencion a Com:tés y
Auditorfas el oficio debidamente autorizado, a fin de que se
: realice su distribucion.

Subdireccion de "Aiencién a 46 Recibe documento autorizado, gira instrucciones pertinentes 'y
Comites y Auditorias furna al Jefe de Deparfamento de Analisis v . Normatzv;dad
o Presupuestal para el envic a las UR’s involucradas.

Direccion  de Normatividad 47 Recibe oficio e instrucciones, recaba nimero de oficic y fecha

Presupuestal

correspondiente, asi como, cbtiene tres copias fotostaticas del
documento y procede a distribuirlo de la siguiente manera:

» Original.- Unidad Administrativa Central, Delegacion
Federal, Organo Desconcentrado y Organismo Descentralizado
involucrado para su seguimiento y control.

> Copia.- Oficiai Mayor dei Ramo para su conocimiento.

» Copia.- Contraloria Interna para su seguimiento y
control. _
b Copia.- Acuses de recibido para control y archivo.

TOTAL DE ACTIVIDADES: & 47

PRODUCTO O SERVICIO:

Atencién y seguimienio de las auditorias

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECGION DE NORMATIVIDAD
PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION PE ATENCION A COMITES ¥
AUDITORIAS

PRESUPUESTAL

PEPARTAMENTO DE ANALISIS Y NORMATIVIDAD

]

RECIBE OFICIO DEL ORGANG
FISCALIZADOR, INFORMANDO
_ DEL PROGRAMA DE
AUDITORIAS, VISITAS £
INSPECCIONES A LAS UR's

)

RECIBE INSTRUCCIONES,
REVISA EL PROGRAMA Y

L4

DCETERMINA LAS AREAS QUE .
SERAN REVISADAS POR EL
ORGANO FISCALIZADOR

&)

.

ELABORA OFICIG,
CONVOGAMNDO A LAS AREAS
A REUNION CON EL ORGANO -

FISCALIZADOR ¥ LO REMITE A
REVISION ¥ AUTORIZACION

(10}

RECIBE OFICIO E
INSTRUCCIONES, OBTIENE

43

RECIBE OFICIOE
INFORMACION DE LA

2 by £2)
ESTABLECE AGCIONES A RECIBE Y ANALIZA
SEGUIR, GiRA CONTENIDO GEL GFICIO,
INSTRUCCICNES Y ENTREGA B ASIMISMO, INSTRUYE ¥
OFICIO A LA SUBGIRECCION TURNA PARA OUE SE
PARA SU SEGUMIENTO CONVODUE A LAS AREAS
7 (G
RECIBE Y VALIDA CONTENIDO RECISE OFIiCI0, VERIFICA
DEL OFICIO Y DETIEME FIRMA | INFORMACION. RUBRICADE ¢
DE AUTCRIZACION DEL DGPP [ CONFORMIDAD ¥ TURNA &
EN DICHO DOCUMENTG PARA VALIDACION ¥
AUTORIZAGIGN
= o
GRS QFICIO
3 L i3}
PROPORCIONA A LA RECIBE DOCUMENTO
SUBBIRECCION EL OFICIOD AUTORIZADO, GIRA
DEBIPAMENTE AUTORIZADO, f»|  INSTRUCCIONES Y TURNA
A FIN DE QUE REALICE SU PARA EL ENVIO A LAS UR's
DISTRIBUCIEN INVOLUCRADAS
o e
OFICIC (o3 slle

NUMERO DE GRICIO Y FECHA,
OBTIENE COPIAS DEL
BOCUMENTO Y DISTRIBUYE

an v

o
Y 3F OFICIo

REALIZA CONEL
SUBDIRECTOR LA

AUDITORIADE LASURs Y
TURNA DOCUMENTOS CON
INSTRUCCIONES

]
DOCUMENTOS

4%

RECIBE DOCUMENTAGION,
ANALIZA CONTENIDO,

CONVOCATOR:A A LAS AREAS
PARA QUE PARTICIPEN EN LA
REUNION GON EL ORGAND

]

PROGRAMA

{14}

=}
SOLICITUD

RECIBE INSTRUCCIONES E
INFORMACIGN, REVISA

DETERMIMA ACCIONES A
SEGUIR E INSTRUYE ¥
REMITE PARA ANALISIS

O
. LDOCUMENTOS

> CONTENIDD, INTEGRA Y
ELABORA OFICIO,
TURNANDOLD A REVISION




. DBSERVACIONES DICTAMINADAS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES
) 511-DNP.02-4 :

A-ENEDS
DIRECCION DE NORMATRADAD SUBDIRECCION DE ATENCION A COMITES Y DEPARTAMENTD DE ANALISIS ¥ NORMATIVIDAD
PRESUPUESTAL ) AUDITORIAS PRESUPUESTAL o
(16} ’ 118} .
" RECIBE Y VALIDA CONTENIDD RECIBE OFICIO, VERIFICA
DEL OFIGIO, RUBRICANDOLD INFORMACION, RUBRICA DE
Y DBTIENE FIRMA DE o} CONFORMIDAD DOCUMENTO
AUTORIZACION DEL DBFP EN ¥ TURNA PARA VALIDAGIEN Y
EL MISMO AUTORIZACION
o
GFTID
(17} 2 (i8) {19
REMITE A L SUBDIRECCION a | ; RECIBE OFICIO FIRMADO E
EL CFICIO DEBIDAMENTE R e, | INSTRUCCIONES. RECaBA
AUTGRIZADOD, A FIN DE QUE B ¥ TURNA PARA EL ENVIO A B NUMERO DE OFICIO Y FECHA,
SE REALICE SU LAS UR's INVOLUCRADAS OBTIENE COFIAS Y LO
DISTRIBUCION DISTRIBUYE
N o] o]
OFIGIO OFICID
21} 20
REGIBE OFICIO PARA - _ DA SEGUIMIENTD CON LAS .
REUNION DE . AREAS A REVISAR FOR EL
PRECONERONTA EM LAS i} ORGANG PARA QUE SE
OFICINAS DEL ORGANC PROPORCICNEN LOS MEDIQS
FISCALIZADOR ) PARA REALIZAR AUDITORIA
OFISIC
{22} v 23} : (24)
DEFINE ACCIONES A SEGUIR, . RECIBE ¥ ANALIZAEL RECIBE INSTRUCCIONES,
GIRA INSTRUCCIONES ¥ CONTENIDO DEL OFICIO, REVISA OFICIO EMITIDO ¥
ENTREGA CFICIQ PARA SU b INSTRUYE Y TURNA PARA sl - DETERMINA LAS AREAS QUE
SEGUIMIENTD OUE ELABORE ORIGCHO, DEBERAN ASISTIR A REUNION
CORRESPONDIENTE CONVOCANDO A LAS AREAS DE PRECONFRONTA
42T (26) ) &
' RECISE Y VALIDA CONTENIDG RECISE OFICIO, VERIFICA ELABORA OFICIO,
DEL OFICIO, RUBRICANDOLD INFORMACION, RUBRICA DE .. CONVOCANDO A LAS AREAS
¥ OBTIENE LA FIRMA DE < CONFORMIDAD ¥ TURNA i} A REUNION DE
AUTORIZAGION DEL DGFF EN PARA SU VALIDASION ¥ PRECONFRONTA Y LD
EL MISMO AUTQRIZACION - REMITE PARA 5U REVISION
o o .
TFILIS - TR OF
(28 v (20} (30
PROPORCIGNA A LA ) REC/BE DOCUMENTC RECIBE CFICIOE .
- . BUBDIRECCION EL GFICIO AUTORIZADO, GIRA INSTRUCCIONES, RECABA
DEBIDAMEMTE AUTORIZADC, > INSTRUCCIONES Y TURNA i+ NUMERC DE OFICIO ¥ FECHA,
A FIN DE QUE SE REALICE SU PARA EL ENVIO A LAS UR's OBTIENE COPIAS Y PROCEDE
DISTRIBUCION INVOLUCRADAS A DISTRIBUIRLO
. o o . o]
TFICIO TEZI0 VIFORLo




OBSERVACIONES DICTAMINADAS POR LOS OGRGANOS FISCALIZADORES
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD SUSDRECCION DE ATEEN.GIQBE A COMITES ¥ DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ NORMATIVIDAD :
PRESURPUESTAL . AUITORIAS . . PRESUPUESTAL "
e ) 3 (33
RECIBE OFICIO DEL ORGAND RECIBE DOCUMENTQ E RECIBE INSTRUCCIQNES,
EN ELQIUE CONVOCA A LAS INSTRUCCIONES, ANALIZA REVISA, ELABORA QFICIO,
UR’s A REUNIGN DE $#i CONTERIDO. DETERRMINA LAS Bl  CONVOCANDG ALAS UR's A
CONERONTA ¥ TURNA CON ACCIDNES E INSTRUYE ¥ REUNION DE CONFRONTA,
INSTRUCCIONES REMITE PARA 5U ANALISIS TURNANDOLO A REVISION
"]
GFIGIO o
35 ) {34)
RECIBE ¥ VALIDA CONTENIDO RECIBE OFICIO, YERIFICA
DEL OFICIQ, RUBRIGANDOLG | INFORMAGION, RUBRICA DE i
¥ OBTIENE FIRMA DE o CONFORMIDAD ¥ TURNA
AUTORIZACION DEL DGPP. | - PARA VALIDACION Y
- AUTORIZACION
o] i o
OFICIO : OFICIG
{38) 7 @n (38)
REMITE A LA SUBBIRECCION RECIBE DOCUMENTG CON T O IR0,
[EL OFICIO DEBIDAMENTE wl FIRMA, GIRA INSTRUCCIONES : edisl ¥ FECHA, GBTIENE COFIAS
AUTORIZADC, A FIN DE GUE - ] ¥ TURNAPARA EL ENVID A el DEL DUEUMENTG ¥ LG
REALICE SU DISTRIBUCION LAS UR'S INVOLUCRADAS DISTRIBUYE
o | 12
BEEG VEEGFIGIO
{38y A
EFECTUA CON El
SUBDIRECTOR LA
CONVOTATORIA A LA AREAS
INVOLUCRARAS EN LA
AUDITQRIA A LA CONFRONTA
(40} : “n 42
MANTIENE CONTACTO CON ‘ RECIBE Y ANALIZA RECIBE INSTRUCCIONES ¥
LAS UR’s Y RECIBE DEL CONTENIDO DEL OFICIOD, ELABORA OFICIO PARA
ORGANO EL RESULTADC E - e P INSTRUYE Y TURNA PARA 1 INFORMAR A LAS UR’S EL
LA AUDITORIA ¥ TURNA CON CUE SE ELABORE OFICIO, . RESULTADOC ¥ 1.0 REMITE A
INSTRUCCIONES INFORMANDO RE SULTADOQ REVISION Y AUTORIZACION
0
GRG0
{44 {43}
REGH RECIBE OF{CIQ, VERIFICA
rag bty el INFORMACION. RUBRICA DE :
FIRMA DE AUTORIZACION DEL, 1% CONFORMIDAD ¥ TURNA,
DGPF EN EL MISMO CON EL QBJETQ DE QUE SE
X VALIDE Y AUTQRICE
s} o]
GFitio - [slTaila}
{
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30-ENE-09
DIREGCION DE NORMATIVIDAD EUBDIRECCION DE ATENGHIN A GOMII ES ¥ BEPARTAMENTO DE ARALISIS ¥ NORMATIVIDAD
PRESUPUESTAL AUDITORIAS PRESUPUESTAL
1454 ey (47} -
PROPORCIONA A LA RECIBE DOCUMENTO RECIBE GFICIO E

SUBGIRECCION EL OFICIC AUTORIZADD, GIRA INSTRUCLCICNES, RECABA
DEBIDAMENTE AUTORIZADO, - INSTRUCCIONES ¥ TURNA ;S NUMERS DE OFICIO Y FECHA,
A FIN DE QUE SE REALICE 51 . PARA EL ENVIO A LAS UR's OBTIENE CCPAS DEL

DISTRIBUCHON INVOLUCRADAS - DOCUMERTO Y DISTRIBUYE
kel [a]
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: ‘ México, D.F. a 6 de Febrero de 2009

DESCRIPCION: La informacién contenida en ei procedimiento se incorporé a los
o formatos con la nueva identidad institucional.

Firma: '

ELABORO S -
Mombre: Francisco Martinez Galivan
Cargo: Jefe de Departamento de Analisis y Normatividad Presupuestal
Firma:

REVISO

Nombre:
Cargo:

Firma:

APROBO




OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION
: 511-DPE.04-1 .
30-ENE-09

NOMBRE

OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION

OBJETIVO

‘Dictaminar y autorizar los Cficios dé Liberacion de Inversion (OLI's), mediante el anélisis de la
.ipformaglén presentada por las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales,
Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEMARNAT, con la finalidad -
" de gue ejerzan en tiempo y forma los recursos destinados al gasto de inversion correspondiente.

' PROCESO

PROGRAMA CION Y EVALUACION
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" DEFINICIONES Y ACRONIMOS

~ DEFINICIONES:
‘Calendario de Presupuesto.- Distribuciéon mensual del monto de recursos pres'upues'tiarios
autorizados con carge a la cual las dependencias y entidades pueden ceiebrar SUS COMPromisos
y cubrir sus obligaciones de pago. _ ' - _ '
Catéiogo.- Instrumento que permite identificar las categorias y elementos programaticos pc'_)'r las
Unidades Responsables. ' |
Ciave.Presupuestari_a,m Agrupa, identifica y ordena la informacié‘n del Presupuesto de E'g'resos
~de acuerdo con las clasificaciones ;admini'strativa, funcional-programatica por objeto del gasto, y
econdmica; vincula las asignaciones que se determinan durante ia programacion, integracion y
-aprobacion presupuestaria, con las etapas de éjecucic’m y control del gasto; identifica el ejercicio_
fiscal, y constituye un instrumento para el registro y control de las asignaciones y erogacsones deE _- '
presupuesto modificado autorizado. _ _ o
'_ Estructura Programatica.- Es el marco programatico que refieja con fidelidad !as'funciones y i
- responsabilidades que emanan de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Me’xicanb_s'y del .
~ marco juridico reglamentario que regula el funcionamiento del Sector Publico Federal, al ﬁempo'
'_que de cabida a una adecuada instrumentacion de las politicas plblicas expresadas a 'traves de 7
programas, actividades y proyectos. '
.' Formato.- Instrumento para recopiiar la informacion programatzca por parte de las Unldades-
Responsables. _ R
Lineamientos.- Documento gue contiene Ia metodologia, criterios, instrucciones e E'nforrﬁac.ién'

general para la elaboracion de las etapas del Procesc de Programacion Presupuestacion. _




OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION
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30-ENE-02

Oficio de Liberacion de Inversién.- Es un instrumento programético-presupuestal que se emite .
~ por el Oficial Mayor de la dependencia, o por el servidor publico que designe el titular de la
dependencia para ejerce; los recursos de programas y proyectos de inversion correspondientes al
- ‘gasto previsto en las fracciones |, il y lil del Articuio 72 del Manual Normas Presupuestarias para
Administracion Flblica Federal. '
-Organos Desconcentrados.- Comision Nacional del Agua, Instituto Nacional de Ecologia, .
: Procuraduria’ Federal de Proteccién al Ambiente, Comision Nacional de Areas Naturales
" Protegidas. ' _
_Organismos Descentralizados.- Comision Nacional Forestal e Instituto Mexicano de Tecnologia
del Agua. " ‘ _

- Sector.- Comprende las Unidades Administrativas, Delegaciones Federales, Organos”
Desconcentrados y Organismos Descentralizados. | |

Sector Central.- Comprende las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales.
Subdireccién de Programacién.- Se entenderd como la Subdireccion de Progfamacion |

Regional y Gasto Directo y Subdireccion de Programacién de Organos y Organismos.

ACRONIMOS:

AlL- Actividad Institucional.

AP.- Actividad Priortaria.

DGPP.= Direccion General de Programacion y Presupuesto.
- DPE.- Direccion de Programacion y Evaluacion.

FF.- Fuente de Financiamiento.

FN.- Funcion.

GF.- Grupo Funcional.
MNPAPF.- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Federal.
0G.- Objeto dei Gasto.
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OLi.- Oficio de Liberacién de inversion.
PIPP.- Portal Aplicativo de Hacienda (Proceso Integral de Programacion y Presupuesio).
PG.- Programa.
'”SEMARNATJ‘ Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturaies.
SF.» Subfuncién.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
TG.- Tipo de Gasto.
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccién de Programacion y Evaluacion (DPE) con base en el Manual de Nbrmas
Presupuestarias para la Administracién Publica Federal (MNPAPF), deberd proporcionar en
tempo y forma los lineamientos y la asesoria necesaria que soliciten las Unidades
‘Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Qrganos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados que integran la SEMARNAT, para la elaboracion adecuada de los Oficios de

Liberacion de inversion correspondientes.

® Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, -
Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria, elaborar
invariablemente sus Oficios de Liberacién de Inversion respectivos, asi como de las

sustituciones que realicen a los mismos.

® Las fechas limite para realizar el tramite de liberacién de OLI's cormprendera 10 d'ias"
habiles antes de la fecha limite indicada en el Manual de Normas Presupuestarias para la
-Administracion Pablica Federal (MNPAPF).

INDICADORES

Nombre dei indicador.- Recursos de inversion liberados
.Responsable de obtenerio.~ Direccion de Frogramacion y Evaluacidn

Periodicidad.- Mensual :
Unidad de Medicion.- (Recursos solicitados a liberar / Total de recursos de inversion) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION —

RESPONSABLE

Direccion de Programacion vy 1 Recibe a través de la DGPP el oficio de solicitud (anexo: 1) y el |
Evaluacion _ . proyecto y/o autorizacion de Oficio -de Liberacion de’ inversion

' QLI {anexo 2) remitidoc por las Unidades Administrativas
Centrales, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados
y Organismos Descenfralizados, asimismo, las mstrucc;ones
pertinentes para su atencion. - o

2 Analiza los documentos recibidos, establece acciones a seguir, | -
gira instrucciones necesarias y entrega documentacion a la
Subdireccién de Programacion respectiva, a fin de. que realice eE
dictamen correspondlenie

Subdireccion - . de 3 Recibe el oficio de solicitud y el proyecto y/o autorizacic')n de
Frogramacioén : Oficio  de Liberacién de Inversion {(OLI) e .instrucciones
' procedentes y analiza la informacién conjuntamente con el Jefe
de Departamento de Programacic’m que corresponda, '

A Elabora en coordinacion con et Jefe de: Departamento de
Programacnon el dictamen y oficio de envio- ‘at Area Solicitante'y | E
Secretaria de Hacienda y Credito Publico (SHCP) de dtcho -
documento.

5 Valida en el Proceso Integral de Programacion y Presupuesto
(PIPP) ia cartera de programas y proyectos de inversion y turria
a la Direccion de Programacion y Evaluacion para su rewsnon y
aprobacion el dictamen y oficio de envio respectwo

Direccién de Programacion y 6 . | Recibe y revisa contenido del dictamen y el oficio. de envto
| Evaluacion determinando si los datos incluidos en ambos documentos se
- encuentran correctos y completos. - : .

DATOS NO CORRECTOS Y/O COMPLETOS

7 Firma y remnte el dictamen y oficio de envio al Area Sollcatante
indicando la no procedencia a su  solicitud de Oficio de
Liberacion de inversidn (OL1). (Fin de procedlmlento)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Ne, - DESCRIPCION

RESPONSABLE

DATOS CORRECTQS Y COMPLETOS

8 Aprueba el diciamen de procedenma y el oficio de envio para el :
Area Solicitante y para la Secretaria de Hacienda 'y Créd:to
Pubtico (SHCP). o

9 identifica el tipo de Oficio de steracaon de lnversaén (OLi) a
fiberar, efectuando lo siguiente: L

= 5i es provecto de OLI del Sector Central, Delegacmnes
Federaies y C)rganos Desconcentrados, continla. en .la
actividad No. 10. _
= 8i es OLI autorizado de Organismos Descentrahzados,.--
: _ continuando en la actividad No. 12 de este procedimiento.

10 | Envia al Director General de Programacion y Presupuesto el |-
proyecto de OLI, dictamen y oficio para -su. firma
correspondiente. o

119 Obtiene firma del Director General de’ Programacién y'
Presupuesto en los documentos enviados e instrucciones para
que sean distribuidos. .

12 Envia el dictamen, oficio y el OLI autorizado a ias Umdades
Administrativas Centrates, Delegaciones Federaies y Organos
Desconcentrados involucrados, asi como, para el caso de [os
Organismos Descentralizados se envia el oficio y: OLI
autorizado a ia Secretaria de Hacienda y Crédito-Pudblico para
su controf y seguimienio,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12
PRODUCTO O SERVICIO: | Dictamen y autorizacién del Oficio de Liberacién de inversion
PROCEBIMIENTG{S):
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DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION

SUBDIRECCION DE PROGRAMAC!ON

€ INICIG }

{4 L 4

RECIBE A TRAVES DELA
" DGPP OFICIO DE SOLICITUD Y
EL PROYECTO ¥/0
AUTORIZACION DE OLi
REMITIDO POR LAS UR'S

o
DOCUMENTOS
@ i {3}
ANALIZA DOCUMENTOS, RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
ESTABLECE ACCIONES A ¥ EL PROYECTO Y/0
SEGUIR, GIRA,. e AUTORIZACION DE OLI E
INSTRUCCIONES Y ENTREGA INSTRUCCIONES Y ANALIZA
; PARA DICTAMEN LA INFORMACION
i o .
: DOCUMENTOS DOCUMENTOS
(‘> v
ELABORA EN CODRDINACION
CON EL JEFE DE
DEPARTAMENTO El,
DICTAMEN Y OFiCID DE
* ENVIO CORRESPONDIENTE
DOCUMEN
(€} i8} W

RECIBE Y REVISA CONTENIDO
DEL DICTAMEN ¥ EL OFICIO

VALIDA EN EL PIPA LA
CARTERA DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE IMVERSION Y

DE ENVIO, DETERMINANDO St
LOS DATOS SON CORRECTOS
Y COMPLETOS

&

DOCUMENT

DATOS CORRECTOS Y

NG

COMPLETOS

APRUEBA EL DICTAMEN DE
PROCEDENCIA ¥ EL OFICIC
DE ENVIO

COCUMENTOS

@ L.

FIRMAY REMITE EL
DICTAMEN Y QFICIO AL AREA
SCLICITANTE, INDICANDQ LA

MO PROCEDENCIA A SU
SOLICTUD BE OLi

DOCUMENTOS

TURMA PARA REVISION ¥
APROBACION DOCUMENTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQ No.,_;_j,

NOMBRE: OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION

ESPACIO Mo. DESCRIPCION (debe anotarse)
Solicitud | 1 Numero de oficio de solicitud del Area u Organo respectivo.
De Fecha 2 [Ha, mes vy afio dé salicitud.
Promovente : | 3 | Nombre del Titular del Area u Grgano promovente.
De conformidad 4 Leyenda de la normatividad vigente y el monto total con namero

y letra de los programas y proyecios de inversion que se
requieran liberar. :

Asignaciones para inversién 5 Descripcién'en orden jerarquico la clave y denominacion de
- { Grupo Funcional (GF), Funcion ({FN}, - Subfuncion . (SF),.
Programa {PG), Actividad Institucionai (Al}, Actividad Prioritaria .
(AP) K, S, R y A. Las categorias programéticas deben ser las
autorizadas en la Estructura Programatica 2005. '
Tratandose de crédito externo, se deberan anotar ias categonas
de inversion acordadas con las Instituciones Y Organismos
Financieros internacicnailes.

Importe 8 Monto total de las claves y denominaciones de cada categoria
programatica presenfada en el punte nimero 5. En el caso de
crédito externo, adicionaimente se anoiara el monio
correspondiente a cada porcentaje de la estructura financiera,
acordada con las Instituciones y Organismos Fmanc:eros'
Internacionales, por cada categorta de inversion.

Tipo 7 Clave presupuestal denominado Fuente de Financiamiento
{FF), para fiscales se escribira (RF}, crédito externo (CE) y
contraparte nacional (RF}. Para el caso de crédito externo, la
clasificacidon de los recursos se hard Unicamente por categoria.
de inversion. ' -

% 8 Porcentaje de acuerdo al tipo de recursos gue se determinaron
en el punto ndmero 7. En caso de tratarse de credito externo, se
debera aplicar la estructura financiera acordada con las
Instituciones y Organismos Financieros Internacionales.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE:

ANEXO No.._1

OFICIO DE LIBERAGION DE INVERSION

ESPACIO

No.

DESCRIPCION {debe anotarse)

Clave de identificacion

Clave de identificacion de programas y proyectos de inversion,
asignada por la Unidad de Inversiones (Ul) de la Secretar:a de
Hacienda y Crédito Pabiico (SHCP). ' :

Programa y/o proyecto de
inversion, nombre / descripcion

10

Nombre y desciipcion del programa o proyec'to de inversiéhz,'
establecido en iz Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion (Cartera), aprobado en el Presupuesto de Egresos.

A la altura de la clave de identificacion se debera anotar el o

nombre del Programa o Proyecto de Inversién y en la parte
inferior anotar su descripcion.

L.ocalizacién geografica

11

Clave de la localizacién geografica a nivel de Estado de los

proyectos, de acuerdo al "Catalogo de Estados y Munscnplos”. L

vigente.

Total

12

Costo total del gasto de inversién fisica asociado a cada uno de
los programas y proyectos de inversién, estabiecidos en ia
“Cartera de Programas y Proyectos de Inversion”.

Para el caso de los programas y proyectos de inversioén cuya
ejecucion rebase un ejercicio fiscal, se deberan Henar las
colimnas numeros 13 y 15; Cabe sefialar, que estos datos
seran consistentes con los esiablecidos en la Cartera,

Afios anteriores

13

Presupuesto ejercido en afios anteriores.

- Costos 2005

14

Inversion que se presupuesta para el ejercicio fiscal 2005.. '

ARos subsecuentas

15

Presupuesto tofal programado para los ejercicios subsecuentes
de acuerdo al periodo de e;ecucron '

"~ Meta fisica

16

Meta fisica del programa o proyecto de inversion gue se éspera
alcanzar en ef 2005, asi como su unidad de medida.

Avance fisico %

17

Se indicara el porcentaje programado de avance del programa o
proyecto de inversion para el 2005. En caso de tratarse de
obras en proceso el avance fisico debera ser el acumulado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. ANEXO No._-1

“‘NOMBRE: OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION

" No.

DESCRIPCION (déhe anotarse)

ESPACIO

Nota importante: SR
Las columnas de “Meta Fisica” (16) y “Avance Fisico %" (17) no
aplican para los programas que exclusivamente se reficran a la
adquisicion de bienes muebles; en este caso se anctara la
siguiente leyenda: “Estas adquisiciones no corresponden a obra
pubiica, por lo tanto, para efecto de dar cumplimiento a. lo
establecido en el articuto 80 fraccion Videl Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracién Plblica Federal Vigente,
esta informacion no aplica”.

Normatividad

18

Normatividad de!l Decreto de Presupuesto de Egresos de la

Federacion vigente y del Manual de Normas Presupuestarias de| =~

fa Administracion Publica Federal vigente, asi como de otros-
ordenamientos legales apiicables.

N° de secuencia

19

Numero de secuencia en orden progreswo de !a(s) clave(s) ’
presupuestaria(s), -

Clave presupuestaria

- 20

Clave presupuestaria en una sola linea en &l Siguiente orden,
separandola con puntos entre cada componente de la categoria
programatica: Afio{A). Ramo (RA}. Unidad Responsable {UR).
Grupo- Funcional (GF). Funcién (FN), Subfuncion  (5F).
Programa (PG). Actividad Institucional (Al). Actividad Prioritaria
{AP} K, S, Ry A. Concepto de Gasto (OG}). T;po de Gasto (TG).
y Fuente de Financiamiento (FF}.

En el caso de los Organos Desconcentrados 'y Organlsmos
Descentralizados la clave se deberd desagregar a mvel part:da'
de gasto.

impbr‘te de la operacién |

21

Monto total asutorizado de ia(s) ciave(s) presupuestarza(s)
asignada(s) en el Presupuesio de Egrescs de la Federacion. .

'_ I\/ies'

22

En forma vertical, anotar el ndmero del mes que corresponda al

calendario autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito .
Plblico. Si existen cantidades iguales en .los meses

mencionados v son consecutivas, se debera poner el periodo de’
gué mes a gué mes corresponden las cifras homogéneas.
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ANEXO No.__1

NOMBRE:  OFICIQ DE LIBERACION DE INVERSION

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

ESPACIO.

Importe del mes

23

Cantidad(es} asignada{s) mensualmente en la clave(s)
presupuestaria(s) autorizada(s) por ia Secretaria de Hacienda y
Credito Publico {(SHCP).

Total

24

Suma de todos los importes de las claves presupuestarias.

Total con letra

29

Importe total con lefra.

Datos de crédito externo

26

Sdlo para crédito externo, se anotara (o siguiente:

Linea de Crédito.- Escribir el nimero de contrato firmado con la
Institucion u Organismo Financiero Internacional,

institucion Financiera.- Sefalar el nbmbre de la fnstitucién u
Organismo. Financiero intermacional con el cuai se firmd &
contrato (BID o BIRF).

Agente Financiero.- Consignar el nombre del Agente Financiero
establecido por la SHCP, para atender el préstamo (NAFiN
BANOBRAS o BANCOMEXT).

Justificacién

27

Justificacion del Programa de Inversion gue se va a autorizar.

Firmas

28

Firmas del ejecutor de ia Direccion General de Programacion y
Fresupuesto y de ia Oficialia Mayor de esta Dependencia.

Area promovente

29

1 Unidad Respansabié} Delegacién Federal 'u  Organo

Desconcentradec y en su caso Orgamsmo Descentralizado
promovente.
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ANEXO No._2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

- NOMBRE:

ANEXO No._2

EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Unidad promovente 1 Unidad Responsable, Delegacion Federal u Organo
' Desconcentrade vy en su casc Organismo Descentralizado
promovente.

Nimero consecutivo de 2 NUumero consecutivo de modificaciones al -expediente, a partir

modificaciones ai expediente de la primera modificacion,

No. de bienes 3 | Cantidad de bienes.

Descripcion 4 Descripcién de ta(s) caracteristica(s) de los-bienes muebies
agrupados a nivel concepto de gasto, conforme al Clasificador
por Concepio de Gasto; en el caso de las Unidades
Responsables de la Secretaria, incluidas sus Delegaciones |
Federales, la citada descnpc;on deberd corresponder a la
establecida en ei Catalogo Estandarizado de Bienes Muebles,
emitido por la Direccion Generai de Recursos Materiales,
inmuebles y Servicios (DGRMIS). Se precisa gue no se deberén'
escribir las caracteristicas técnicas de los bienes.

Para los Organos Desconcentrados y Orga__rusmos
Descentraiizados la descripcion sera conforme a los nombres |
que aparecen en sus “Catélogos de Bienes”, sin abundar en las |
caracteristicas técnicas de los mismos.

‘| importe 5 Costo total de cada grupo de bienes; se debera anotar al
principio, el importe fotal de las adquisiciones, .asf como el
subtotal por cada concepio de gasto.

Importe con letra 6 importe total con letra.

Descripcién de ohra/ estudios 7 Descripcién detallada de 1a obra plblica a ejecutar, el cual debe
especificar ia localizacion geografica, la meta y el avance fisico.
En caso de fratarse de obras en procesc ei avance fisico |
debera ser el acumuiado.

Importe obra / estudios 8

Asignacion autorizada correspondiente al ejercicio fiscal 2005..
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

~ ANEXO No._ 2

. NOMBRE: ~  EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION

ESPACIO

No.

DESCRIPCION {debe anotarse)

Justificacion

Justificacién que sustenta las modificaciones a .las
adquisiciones y -a l[as opbras programadas y planeadas
originalmente. Para el caso de las adquisiciones podria ser por
la variacion de costos, replanteamienio en el nimero y/o en ia
descripcidn de bienes, enire otros motivos. Respecic a la Obra,
reubicaciones gecgraficas, modificaciones en las caracteristicas
especificas de las obras, variacion de ios costos, entre otras
causas. :

- Es importante destacar que las modiﬂcacmnes que se realicen -
al expediente de obra y/o al de adquisiciones, procederan
cuando no deriven de afectaciones presupuestarias que afecten

" |*el oficio de liberacién de inversién autorizado originalmente por

la oficialia mayor.

- En caso que si afecten, procedera la sustitucién del oficio de
liberacion de inversion, conforme lo sefialado en el articulo 81
del manual de normas presupuestarias para la admmlstracmn
plbtica federal vigente. :

Firma

10

Firma autografa del ejecutor de la Unidad Administrativa.
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REGISTRO DE REVISIONES

~ NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: l México, D.F. a 6 de Febrero de 2009 :
'_DESCR%PCIL")N: La informacién contenida en el procedimiento se mcorporo a los

formates con la nueva ;dentldad |nstitucsonal

Firma:

ELABORG |
L °© Nomnibre:

Cargo:

Firma:

- REVISO ‘
Nombre: Manue! Ricaréa Martinez y V’:veros

Cargo: . Dfrector de Programacsén y Evaiuacién

Firma: ©

APROBO ‘
Mombre: ﬁi‘aﬁuei Ru:ardo Martinez y Viveros

Cargo: Director de Programacién y Evaluacion









































































OPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
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NOMBRE

- OPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

OBJETIVO

N

Procesar, integrar y transmitir periddicamente la informacion sectorial reiativa a los avances

| ‘fisicos 'y financieros del ejercicio anual en materia de Engreso y gasto publico de las areas que
conforman la SEMARNAT, mediante la operacion y manejo del Sistema Integral de Informacion =

(S11) para emitir fos informes institucionales requeridos por las Secretarias de Hacienda y Crédito
Publico vy de la Funcion Puablica, asi como del Banco de México y autoridades superiores de la

Secretaria que permitan contar con los elementos que aseguren la coherencna y faciliten racional y

. objetivamente la toma de decisiones.

PROCESO

PROGRAMACION Y EVALUACION
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Avances Financieros.- Reporte que permite conocer ia evolucion y ejercicic del gasto publicoen
un périodo determinado para su evaluacion. _

Avances Fisicos.- Reporte gue permite conocer en una fecha determinada el grado de
cumplimiento en términos de metas que van teniendo cada uno de los programas de la
Administracion Pabfica y que posibilita a los responsables de los mismos, conocer la situacion |
que guardan durante su ejecucion.

Ejercicio Presupuestal.- Periodo durante el cual se ha de ejecutar o realizar los ingresos y
gastos presupuestados. Normaimente coincide con e afio natural.

Gasto Puablico.- Es el conjunto de erogaciones que realiza el Gobierno Federal, Estatal v
Municipal, incluidos los Poderes Legislativo y Judicial y el Sector Paraestatal en sus respectivos
" niveles, en el gjercicio de sus funciones. ' _
Unidad Responsable.- Se refiere a las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones
Federales, Organos Desconcentrados y Qrganismos Descentralizados de la Secretaria de Medio
- Ambiente y Recursos Naturaies.

~ ACRONIMOS:

CIGF.- Cornision intersecretarial de Gasto — Financiamiento.
 CTl.- Comité Técnico de Informacion.
DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DPE.- Direccién de Programacion y Evaluacion.

OFAIlS.- Oficios de Autorizacion de inversion.
- SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.




QPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL-DE INFORMACION
511-DPE.S21
30-EME-082

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédite Publico.
SlL.- Sistema Integral de Informacion.

SPF.- Secretaria de ia Funcion Plblica.
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POLITICAS DE OPERACION

e La Direccién de F’rogramaCIon y Evaiuacuon (DF‘E) a través de la Subdirecmon de

Segu;mtent@ y Andlisis de la Gestidn F’ublica tendra las siguientes responsab:hdades

L Qperar el Sistema Integral de Informacion (Si) establecido en la SEMARNAT.: o
® - Solicitar a los proveedores del Sistema integrai de informacion (SI) la requisicién '
de los formatos necesarios, conforme a los lineamientos emitidos por el Comité Técni'c'o

- de Informacién (CTl) de la Comision Intersecretarial de Gasto-FinanCiamiento (CIGF),- con :
base en las formas que avalan-el cumplimiento y el reglstro de la informacion de fa-
"SEMARNAT de cada ejercicio fiscal. _ .

& Revisar que ias cifras registradas en el Sistema Integrai de informacion (SI!), seafn
confiables en todo momento aun cuando las reportadas en una prim.era ver"s_ién t'eng'an_ :
caracter preliminar. Los datos definitivos deberan reportarse en un plazo no maYor a =

~ treinta dias de acuerdo a las fechas establecidas para tal efecto, de no hacerio_imp'lic_aré_ :
un oficio de apercibimiento del Organo Interno de Control de Ia Secretaria. _ : '_

w Elaborar un reporte mensual, indicando los nombres de las 'Unida"des B
Administrativas ‘de la Dependencia que no hayan cumplido con ia entrega de la
mformac:lén requerlda del Sil y enviarlo 'de manera oficial al C)rgano interno de Controi de
la SEMARNAT y que este emita el oficio.de apercibimiento correspondiente. ;

w Mantener actuaiizados a ios responsables del lienado de los formatos, |nformand0"

‘en tiempo y forma la incorporacién de nuevos formatos y/o modificaciones que presenten

algunos de ellos, asi como las adecuaciones que sufran sus respectivos instructivos de . _

flenado.
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e Todos los proveedores del Sistema Integral de Informacion (Sil) ten_drén.qu'e'_ remitir
oficiaimente a la Direccion de Programacién y Evaluacion su informacién de los a_vanCes.'fisicos
y financieros del ejercicio anual en materia de ingreso y gasto publico en forma opo’rtuh'a, verazy |
confiable, a mas tardar el dia cinco posterior al término del mes gue se reporte para s'u_anél_isis,

- captura e integracion respectiva, con la finalidad de que sea transmiticdo al Comité T‘ébni_&:o de.

Informacion (CTH) en tiempo vy forma.

e Asimismo, deberan indicar en el “campo de observaciones” de todos los formatos
utilizados para reportar los avances fisicos y financieros del ejercicio anual en materia de ingreso

y gasto pablico, fo siguiente;

& F’rec;sar si la informacion es deﬂnstlva en la primera version o si esta su;eta a ..
-modificacion para una segunda version. |
. Nombre, carge, numero telefonico y direccion de correo eIeCtrénico del
responsabte de proporcionar la informacion que con’uene el formato. _ '
" Describir en forma ciara y precisa las variaciones fisicas y/o financieras que ei o
proveedor de la informacion dei Sistema Integral de Informacién (Sii) considere pueden
prestarse a confusion.
w Cuando no haya movimiento en la informacién, se especnf;cara en el campo de _-
observaciones: “sin movimiento”.
= Cuando un formato no sea aplicable lo reportara .con la- leyenda “NO
APL!CABLE” “En‘los casos en gue existan afectaciones presupuestales, deberan anotar -
el numero y la fecha del oficio con que la Secretaria de Hacienda y Crédito iP_%bIl(_:Q las . | o
“autorizo. . _ _
. Clasificar la informacion que se reporta de acuerdo con lo establecido en ia._i_..ey
_ Federal de Transparencia y Acceso -a la Informacién Publica Gubernamental, “en su
- Reglamento y en sus Lineamientos emitidos por eE Instituto Federal de Acceso ala .

informacion Publica.
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@ El Proveedor del Sistema Integral de Informacién (SH) se hara acreedor a un’ |
apercibimiento por el Organo Internc de Control de la Secretaria, cuando los datos reportados
~ entre la version preliminar y la definitiva tengan una variacion de mas de S%y siempre y cuando,
no haya sefialado en el “campo de observaciones” la causa de la variacion o que ésta no sea .

- una justificacién- razonable.
® El envio de informacion de los avances fisicos y financieros del ejercicio anual en materia
_de ingreso y gasto publico por parte de los proveedores del Sistema Integral de informaCion' '

- (Sl1), posterior a su vencimiento, se consuderara como incumplimiento o extemporanea. .

e El Departamento del Sistema Integral de Informacion sera el responsable de vigilar e_i_:

cumplimiento de las fechas de entrega de informacion del Sistema 'Integral de Informacion (SH)

‘solicitadas a las Unidades Responsables de la SEMARNAT; Asi como, de la transmision de los
formatos para el ejercicio anual mismos que son disefados, modificados y actualizados' por el
Comité Técnico de Informacion (CTH), de acuerdo a sus requerimientos, caracteristicas y -

- periodicidad de fa informacion.

INDICADORES

Nombre det indicédor: Formatos transmitidos al CT1

- Responsable de obtenerlo: Departamento del Sistema Entegral de Informacién

_ Periodlmdad Mensual, trimestral, semestral y anuai (de acuerdo a necesidades) . _

~ Unidad de Medicion: (Nimero de formatos transmitidos al CTI / Numero de formatos

programados a transmitir) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

" No.

DESCRIPCION

Subdirector de Integracion y
Programacion Presupuestal y
Sistemas

Departamento del - Sistema
.Integral de Informacion

Departamento  de informes y
Seguimiento

Departamento del Sistema
Integral de Informacién

- Revisa el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion

Recibe a traves de la Direccién de Programacion y Evaluacion
(DPE) el oficio del CTi, indicando {a fecha en gue estan a
disposicién los lineamientos del Sl de los ingresos y gasto
publico para el ejercicio fiscal correspondiente y el oficio~
circular, en el que se informa la fecha de pubiicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.

Gira instrucciones necesarias y turna al Departamento del
Sistema Integral de Informacion la informacidn de los
lineamientos del Sistema integral de Informacién en lo referente
a los ingresos y gasto plblico para el ejercicio fiscal para que
establezca jos criterios a seguir. :

Recibe documentacion e instrucciones respectivas, analiza 'y
clasifica los documentos con el gue se notifica ta-disposician de
los lineamientos del Sii de los ingresos y gasto puablico para el
ejercicio fiscal y la fecha de publicacion en et Diario Oficial de 1a
Federacion. .

para identificar las atribuciones y articulos gue dan sustento al
Sistema Integral de Informacion en ese ejercicio, con el
proposito de efectuar su difusion.

Verifica los anexos del PEF para identificar las categorias
programaticas y pre-llenar los formatos D44 — 47 — 86 — 87 y
continla en la actividad No. 7.

Revisa los anexos dei Presupuesto de Egresos de la
Federacién para identificar las categorias programéticas vy
realizar el preilenado de los formatos D-45 y D-46 (de los
programas sujetos a regias de operacion y microregiones),

Elabora los oficios de envio, solicitando fa informacién que
corresponda del Sli a ias Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones . Federales, Organos Desconcentrados ¥
Organismos Desceniralizados de la SEMARNAT, de acuerdo a
los lineamientos emitidos, adjuntando los siguientes documentos:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. “DESCRIPCION
o Lineamientos ) _
" Formatos e instructivos de llenado
L Calendarios de entrega
LI Actualizaciones del"Sll enviadas por el CTl mediante Ia
Red T’etematica {en su caso) :
8 Turna al Subdirector de Seguimiento y Anaiisis de la Ge‘s’tién;
Publica la documentacion debidamente ;ntegrada para su
revision y aprobacion. '
Subdirector de Integracion y 9 Recibe fineamientos, formatos e instructivos de llenado,
Programacion Presupuesia! y calendarios de entrega y actuatizaciones del 81l enviadas por el
Sisternas CT! mediante la Red Telematica (en su caso) deb:damente

integrados, procediendo a rubricarla.

10 | Devuelve al Departamento del Sistema Integral de informacién
fa documentacion rubricada y - anexos integrados
correspondientes. :

Departamento del Sistema 11 Recibe y obtiene riubrica del Director de Programacion -y
integral de Informacién Evaluacién y tramita la firma de autorizacion del Titular de la
' ' Direccién General de Programacién y Presupuesto .en los
documentos elaborados para su distribucion.

12 Recihe documentacién autorizada (oficios de ‘entrega;

lineamientos; formatos e instructivos de llenado; calendarios de-
entrega y actualizaciones del Sl enviados por el CT1 mediante

ia Red Telematica, en su caso), obtiene copias fotostaticas "
pertinentes y ias remite a las Unidades Responsables, con el

objeto de que se proceda al #fenado de los formatos referentes _
al Sil.

13 | Recaba acuses de recibido de los oficios y anexos enviados a _
las Unidades Responsables para su control .y segmmiento' o
respectivo. - . :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdirector de Integracién vy 14 Recibe mensualimente a través de la Direccién de Programacion
Programacion Presupuestal y y Evaluacién los formatos debidamente requisitados por las
Sistemas Unidades Responsables involucradas, mediante oficio y correo
electronico, conforme a la fecha de entrega establecida y turna
al Departamento de Informes y Seguimiento copia de los
formatos D-01 y D-44, a fin de que se revise su contenido.

15 Recibe directamente a través de correo electronico ios formafos
requeridos del SIi  proporcionados por las Unidades
Responsables de la SEMARNAT.,

16 Clasifica y registra en su carpeta de conirol la informacion
relacionada con los formatos entregados, analiza la informacion
necesaria y determina si se encuentra correcta y completa o no.

LA INFORMACION NO ES CORRECTA Y COMPLETA

17 | Solicita a las Unidades Responsables involucradas las
correcciones procedentes e informacion complementaria
correspondiente y contindia en ia actividad No. 14.

LA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA

18 Captura y valida ta informacion de los formatos y registra
| mensualmente la recepcion de todos los formatos del SH y
elabora ia atenta nota dirigida al Organo de Control Intemo,
indicando a las Unidades Responsables que incumplieron con
la entrega de la informacién, en la fecha establecida.

Nota:

En el caso que la Unidad Responsable presente algunas dudas
respecto a la formulacion del llenado de los formatos, debera
solicitar mediante via telefonica las aclaraciones y consultas
correspondientes con el Departamento del Sistema Integral de
Informacion. - -




" OPERAGION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
511-DPE.DZ-1
30-ENE-02 .

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. RESCRIPGION

RESPONSABLE

19 Recaba la firma de! Director de Programacion y Evatuacion en
la atenta nota, obtiene copias pertinentes y la distribuye - al
Organo de Control Interno y la Oficina del Oficial Mayor -del
Ramo para su conocimiento y efectos correspondientes.

Departamenio de informes y 20 Recibe vié oficio 0 correo electrénico los formatos {D-45'y D- 46)
Seguimiento ' debidamente requisitados por ias Unidades Responsabies de
acuerdo a |a fecha de entrega establecnda :

Nota:

En el caso que la Unidad Responsable presente algunas dudas-
respecto a la formulacion de los formatos, debera solicitar
mediante via telefénica las aclaraciones y consultas
correspondientes con el Departamento de Informes . y
Seguimiento. :

21 Verifica ios datos necesarios, eiabora y entrega el “Reporte de
situacién presupuestal” para conformar las notas del formato D-
01 del Sl; asimismo, integra y transmite los formatos del D-45 y
[-46 respectivos. -«

Departamento del Sistema 22 | Integra el complemento de los formatos del Sistema Integral de
Integral de Informacion - Informacion y los . trasmite via correo electronico al CTi, de
cenformidad a las fechas de entrega establecidas.

23 | Recibe el acuse de recibido y grado de cumpi:mzento' el dia
ultimo de cada mes de! Comité Técnico de Informacion y lo
conserva para cualquier consulta y/o aclaracion posterior.

Nota:

En el mes de diciembre la informacién se envia con caracter de
preliminar y es hasta el mes de junio del siguiente afio, cuando
se realiza la version definitiva con datos de la Cuenta Publica
correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Ho. © DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 23
PRODUCTO O SERVICIO: | Sistema integral de informacion actualizado
PROCEDIMIENTO(S): ' -~
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. SUBDIRECERON DE INTEGRAGION Y DEPARTAMENTC DEL SIETEMA INTEGRAL DE DEFARTAMENTO DE INFORMES ¥ SEGUIMIENTO
PROGRAMAGION PRESUPUESTAL Y SISTEMAS INFORMAGION .
{t
RECIBE EL OFICIO DEL CTI.
INDICANDG LA FECHA EN QUE
ESTAN A DISPOSICION LOS
LINEAMIENTOS Y EL OFICIO-
CIRCULAR DE PUBLICACION
¢l
BOCUMERT!
2} : 3
5 3 .
GIRA INSTRUCCIONES Y RECIBE DOCUMENTACION E
TURNA Al DEPARTAMENTO INSTRUCCI{ONES
LOS LINEAMIENTOS PARA b RESPECTIVAS, ANALIZA Y
OUE ESTABLEZGA LOS CLASIFICA LOS
' CRITERIOS A SEGUIR DOCUMENTOS
o
BOCUMENTI BOCUMENT
@ ¥
REVISA EL DECRETO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS
PARA IDENTIFICAR
ATRIBUCIONES Y ARTICULOS
QUE SUSTENTAN EL S8
o
BEEUMENTOS
(5 & (5 .
VERIFICA 105 ANEXOS DEL REVISA L.OS ANEXOS DEL
PRESUPUESTO DE EGRESDS PRESUFUESTO DE EGRESOS
PARA IDENTIFICAR 'P; PARA {DENTIFICAR
CATEGORIAS ¥ PRE-LLENAR CATEGORIAS Y PRELLENADO
LOS FORMATOS DE LOS FORMATOS
o
DOGUMENT DOCUMENTOS
"
ELABORA OFICIOS DE ENVIO,
SOLICITANDO INFORMAGION
. ) DEL SHt, DE ACUERDO A LOS
. LINEAMIENTOS EMITIDOS,
. ADJUNTANDO DOCUMENTOS
BOCUMERNT
@ o ' o) ki
RECIBE LINEAMIENTOS, TURNA AL SUBDIRECTOR LA
FORMATOSE INSTRUCTVDS, | DOCUMENTACIGN .
CALENDARIOS Y ) DEBIDAMENTE INTEGRADA
ACTUALIZACIONES, PARA SU REVISION ¥
FROCEDIENDO A SU RUERICA APROBACION
: e}
DOCUMENT( DOCUMENTOS
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SUBDIRECCION DE INTEGRAGION ¥ DEPARTAMENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE DEPARTAMENTO DE INFORMES ¥ SEGUIMIENTO
Pﬁﬁ_GRAMACIQN PRESUPUESTAL Y SISTEMAS ENFDRMA_C!GN
{10} {11}
. DEVUELVE AL k RECIBE Y OBTIENE RUBRICA
DEPARTAMENTG LA DEL DIRECTOR ¥ TRAMITA
DOCUMENTAGION B FIRMA DEL DIRECTOR
RUBRICADA Y ANEXOS GENERAL EN1OS
INTEGRADOS DOCUMENTOS ELABORADOS
O
TOCUMENT DOCUMENTOS
42 y
RECIBE DOCUMENTACION
AUTORIZADA, OBTIENE
CORIAS FOTOSTATICAS ¥ LAS
. REMITE A LAS UNIDADES
: . . RESPONSABLES
. o
B : ) BOCUMENTOS 1
(1 - - o (13) v — v'
RECIBE FORMATOS RECABA ACUSES DE
REQUISITADOS POR . RECIBIDO DE LOS OFICIOS Y
UNIDADES RESPONSABLES, e ANEXDS ENVIADOS PARA SU
CONFORME A LA FECHA DE N CONTROL Y SEGUIMIENTO
_ENTREGA ESTABLECIDA RESPECTIVO
o o)
“FORMATOS BCUSES

115) ) 4

RECHEE A TRAVES DE
CORREQ 105 FORMATOS
REQUER{DOS DEL Sii
PROPORCIONADOS POR LAS

. UR'S

[s]
FORMATOS

us

CLASIFICA ¥ REGISTRA LA
INFORMACION DE LOS
FORMATOS, ANALIZA
HFORMACION NEGESARIA Y
DETERMINA &1 ES CORRECTA

O
FORMATOS

INFORMACION
CORRECTAY
COMPLETA

NO

SOUICITA A LAS UNIDADES
RESPONSABLES
INVOLUCRADAS

CORRECCIONES E
INFORMACION

O
SOLICITUD
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTOC DE INFORMES Y SEGUIMIENTO

DEPARTAMENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y
INFORMACION

PROGRAMACION PRESUPUESTAL Y SISTEMAS

(16}

CAPTURA Y VALIDA
FORMATOS, REGISTRA LA
RECEPCION Y ELABORA
NOTA, tNDICANDO UNDADES
QUE {MCUMPLIEROM

TNOTA i

20;

() . 4 '
RECABA FIRMA DFL, DPE EN RECIEE VA OFICIO O
NQTA, OBTIENE COPIAS Y LAS CARREQ ELECTRONICO LOS
it FORMATOS D-45 Y D-46
REQUISITAROS, DE ACUERDO

DISTRIBUYE PARA
CONOCIMIENTO ¥ EFECTQS
A LA FECHA DE ENTREGA

CORRESPONDIENTES

7

22) @21 v
INTEGRA COMPLEMENTO DE . . VERIFICA DATOS, ELABORA Y
LOS FORMATQS DEL Sif Y LOS ENTREGA EL REPORTE PARA
TRANSMITE viA CORREQ o} GONFORMAR LAS MOTAS DEL
ELECTRGNICO AL CTI, DE FORMATG D-04, INTEGRA Y
CONFORMIDAD A FECHAS TRANSMITE D-45 Y D-46

[s]
FORMATOS

c
FORMATOS

@ hd

RECIBE ACUSE DE RECIBIDO
¥ GRADO DE CUMPLIMIENTO
DEL CTi ¥ LQ CONSERVA
PARA CUALQUIER CONSULTA
0 ACLARAGION POSTERIOR
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- NUMERO DE REVISION:
" 'FECHA: .

DESCRIPCION:
_ Fil_'ma:
- ELABORO |
o : Nombre:
: Cérgo:
Firma:
- REVISO - L
DI Nombre:
| Cargo:
Firma:
~ APROBO

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1

. México, D.F. a9 de Febrero de 20098

La informacion contemda an el procedlmiento -5e ;ncorporé a Ios
formatos con ia niueva identidad institucional.

Pedro Mendo;a Maceda

Jefe de Departamento del Sistema Integral de Informacion

| Nombre: ‘Manuel Ricaydo Martinez y Viveros

Director de Programacion y Evaluacion
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NOMBRE

¥ PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL

OBJETIVO

Integrar en forma anual el proyecto de Presupuesto de Egresos del Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales, conforme a los plazos establecidos y la normatividad aplicable, a fin de
obtener su aprobacién por parte de la H. Camara de Diputados a través de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para contribuir at logro de los objetivos y metas sectoriales

establecidas.

PROCESQ

PROGRAMACION Y EVALUACION
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.- Es una propuesta de distribucion presupuestal
preliminar por programas y constituye la base para la integracién del Froyecto de Presupuesto de
Egresos, se considera el nivel de agregacién de las asignaciones presupuestarias por capituld,
concepto y partida de gasto.

Calendario de Pres.upuestos Distribucion mensual del mento de recursos presupuestarios
autorizados, con cargo a los cuales las dependencias y entidades pueden celebrar sus
‘compromisos y cubrir sus obligaciones de pago. _

Categorias Programaticas.- Se refiere a los elementos que conforman la Estructura
Programatica en su dimension funcionai — programatica; a saber, Grupo Funcional, Funcion,
Subfuncion, Programa, Actividad Institucional y Actividad Pricritaria. '
Departamento de.Programaciénw Se refiere al Departamento de Proyectos Financiados y al
"Departamento de Prograr;ﬁacién de Organos dependientes de la Subdireccién de Programacion
~Regional y Gasto Directo y la Subdireccion de Programaciéon de Organos y Organismos

respectivamente,

Estrategia de Trabajo.- Informacion generada por los Subdirectores de Programacion que se

toma en cuenta para llevar a cabo las etapas del “Proceso de Programacion-Presupuestacion”. ‘
Estructura Programatica.- Es el marco programatico que refleja con fidelidad ias funciones -
responsabilidades que emanan de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y del

- marco Jjuridic'o reglamentario que regula el funcionamiento del Sector Publico Federal, al tiempo-
gue da cabida a uha adecuada instrumentacion de las politicas publicas expresadas a través de
programas, actividades y proyectos.

_Lmeamientos Documento que contiene la metodoiogia, instrucciones e informacion general

para la elaboracién de las etapas de! “Proceso de Programacion-Presupuestacion”,
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' _Orgamsmos Descentraltzados, Cornus;on Nacxonal Forestai e instituto Mexicano de Tecnologla
del Agua. '

_Organos Desconcentrados.- Comision Nacional del Agua, Instituto Nacional de Ecologla--' B

: Procuradursa Federai de Proteccion al Ambiente y Comisién Nacional de Areas Naturaies" B
- Protegidas. | | | | R
- Proceso-integ‘rai de Programacion y Presupuesto (PIPP).- PortaE aphcatwo de la Secretana de
Hacienda y Crédito Publico, a través del cual se registra y genera la informacion programatlca y
_presupuestal, asi como, la relacionada con el registro de programas y proyectos.de mversn::n en’
-la Cartera y su actualizacion. . ST
--Presupuesto de Egresos de la Federacion.- Es el -documento juridico y f'inan'c'ie'rd qdé :
estabtece las erogaciones que realxzara el Gob;erno Federal entre el 1° de enero y el 31 de
 diciembre de cada afio. _ ' . _
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (PPEF).- Es la propuesta definifiva'_c_ie
| _ los programas a reafizar.durante un aﬁd asi como su costo, que se Ientrega a la SHCP para su

integracién al proyecto que el Ejecutivo Federal somete a la aprobacion de la H. Camara de -

Diputados.

‘Sector.- Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales. . _ _
Subdirecciones de Programacion.- Se refiere a la Subdireccion de Programacion Regional y -
" Gasto Dsrecto y a la Subdireccidén de Programacion de Organos y Orgamsmos de ta Dfreccmn de

Programaczon y-Evaluacién (DPE).

“ACRONIMOS:

_ DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién.
- DGPE.- Direccion General de Planeacion y Evaluacion.

- DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.

-DPE.- Direccion de Programacion y Evaluacion.
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&

- JD.- Jefaturas de Departamento de las Subdirecciones de Programacion.

PEF.- Presupuesto de. Egresos de la Federacion.

PIPP.- Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.

'_P_P_EF,- Proyectc_) de Presupuesto de Egresds de la Federacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. .

- SlF’_PS.u Subdireccién de integracion y Frogramacion Presupuestal y Sistemas.
SP.- Subdirecciones de Programacion. | .

* UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos
D’escbncehtrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Medio Ambiente y Reqursds

Naturales).
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POLITICAS DE OPERACION

o La Direccion de Programacion y Evaluacién (DPE) debera proporcionar en'tiempo' y
~forma a las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados que integran la SEMARNAT, los lineamientos
'y los formatos, asi como, la asesoria necesaria para la elaboracién de los documentos

soiicitados en &l “Proceso de Programacion-Presupuestacion” respectivo.

o Las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados de [a Secretaria, seran responsables de -

~ elaborar conforme a los iineamientos aplicables, lo siguiente:

»  Estructura programatica
» Anteproyecto de presupuesto
> Proyecto de presupuesto
¥ Calendarizacion del proyecto de presupuesto
«  Asimismo, tendrdn que presentar su propuesta a la Direccion de _Progfam_écién Y

Evaluacion (DPE), de acuerdo a las caracterisﬁcas y tiempos sefialados por dicha Direccion de
Area respecto a su estructura programatica, anteproyecto de presupuesto, proyectoe de
‘presupuesto y su calendarizacion, con el objeto de que realice su analisis, - dictamen y su -

“formalizacion correspondiente.
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INDICADORES

‘Nombre del Indicador: Presupuesto aprobado por la H. Camara de Diputados
Responsable de obtenerlo: Direccion de Programacién y Evaluacion

Pericdicidad: Anuai

Unidad de Medicidon: Millones de pesos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mo.

DESCRIPCION

Direccion de Programacion y
Evaluacion

Subdireccion de Integracion y
Programacion Presupuestal y
Sistemas

Subdireccion de
Programacion

Direccion de Programacién y
Evaiuacién

CONCERTACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Recibe a través de la DGPP el oficio, mediante ef cual la SHCP
solicita la concertacion: de estructuras programaticas del Sectar
Medio Ambienie y Recursos Naturales, asi como instrucciones,
a fin de que coordine los frabajos necesarios para cumplir en
tiempo y forma con lo solicitado.

Revisa la @formacibn, obtiene una copia del documento y la
envia a las SP para que lo analicen, asimisma, solicita a la

1 5IPPS gue descargue de internet los lineamientos especificos

para esta etapa y los haga llegar a la DPE y a las SP para que
elaboren una propuesta de estrategia para el inicio de la
concertacion de esiructuras programaticas del Sector.

Recibe solicitud y procede a descargar via Internet los
lineamientos especificos, los cuales analiza y envia una
impresién a la Direccion de Programacién y Evaluacion y por
correo electrénico a las Subdirecciones de Programacion
involucradas. :

Recibe de la DPE ia cepia del oficio de comunicado de la SHCP
y de la SIPPS el correo electrénico con los lineamientos
especificos y previo analisis elabora propuesta de estrategia
para el inicic de la concertacion de estructuras programaticas
del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales y presenta
dicha propuesta a la Direccion de Programacion y Evaluacion
para su validacion y consoiidacion correspondiente. ' b
Recibe, analiza y valida las propuestas de estrategia
presentadas por las SP para su consclidacion en una sola,
asimismo, elabora los oficios para informar a las UR’s del
Sector Medic Ambiente y Recursos Naturales el inicio de los
trabajos para la concertacion de estructuras programaticas,
anexando material adicional para cumplir con la estrategia
planteada, en su caso.




PROGRAMACEON PRESUPUESTACION ANUAL
519-DPE,04-1

3A0-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPGION

Subdireccion de. Integracion y

| Programacién Presupuestal y

Sistemas
Direccién.. de _Programaciéﬁ ¥

Evaiuacion

| subdiréccion . de
Programacion '

Direccion de Programacnén Y
Evaluacion . |

1

12

i envie por carreo electrénico a las UR's del Sector pertinentes, a

10

Obtiene firma de autorizacion del Director General de la DGPP
en los oficios emitidos v del materiai adicional, en su caso, para
su difusion entre las UR's del Sector.

Instruye a la SIPPS para que digitalice los que Eieven'ﬁrrha“y_

fin de que la DGPE para que elabore ia propuesta de objetivos;
metas e indicadores sectoriales. Posteriormiente el envio. se-
hace con los documentos xmpresos _ :

Recibe los documentos, digitaliza los que lievan firma y los
envia por correo electrénico a las UR’'s del Sector, con la-
finalidad. de que elaboran su propuesta de - “Estructura
Programatica” vy la devuelven por via electronica e impresa-a la
DGPE. ' Lo

Recibe - via correo electrénico las propuestas de “Estructura
Programatica” de las UR’s del Sector, asi como de .los.
objetives, metas e indicadores por parte de la DGPE, mismas
que remite por via elecirbnica e impresas a las Subdirecciones: | . -
de Programacion invoiucradas para-que se analicen y . se
actuatice et’ Cataiogo de categorias y elementos programétlcos”-
respectivo.’

Recibe las propuestas de “Estructura Programatica”, objetivos,

metas e indicadores y opinion sobre categorias programaticas,

analiza su contenido y la entrega- via correo electronico a :los’
Jefes de Departamento de Programacion.para su revision.y
emitan opinién respecto a la informacién incluida ‘en dnchos
documenios. :

fa actualizacion - del’
‘con las

Somete a consideracién de la DPE
“Catalogo de categorias y efementos programaticos”,
aportacrones efectuadas por los JD.

Rec:tbe y analiza la propuesta sectorial de actualzzac:én del _
“Catalogo de categorias y elementos programaticos”, validando
si la informacién contenida en el mismo es correcta y compieta.




511-DPE.01-%
30-ENE-09

PROGRAMACION-PRESUPUESTACIGN ANUAL

DES_C_RIPCE@N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

NO VALIDA LA PROPUESTA

[ . . -
13 | Indica las adecuaciones a realizar a la documentacion .
proporcionada, comunica por oficio dirigido a ia UR involucrada
y continua enla actividad No. 8.

S/ VALIDA LA PROPUESTA

14 Remite a la SIPPS la propuesta sectorial autorizada de:
actualizacion del. “Catalogo de categorfas y elementos
programéticos” para su captura e integracion en eE Proceso
Integral de Programacion y Presupuesto. : -

Programacion  Presupuestal y través del PIPP la informacion aprobada con lo cual.se integra-

Sistemas el nuevo “Catédlogo de categorias y elementos programaticos” y
obtiene a traves de esté medio la. valfdacuon o rechazo de ia

SHCP a dicha actualizzcion, : : :

NO VALIDO LA SHCP EL NUEVO CATALOGO

16 | Notifica el rechazo a la Subdireccion de Program'acién"
involucrada y continia en la actividad No. 10 de  este
procedimiento. : : -

S VALIDO LA SHCP EL NUEVO CA TALOGO

17 informa a la DGPP, DP, DPE, 8P, DGPE vy UR’s por: corres
electronico, la “Estructura Programatica®, objetivos, metas e
indicadores sectoriales definitivos que seran utilizados para a
siguiente etapa programatica - presupuestal. o

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Direccion de Programaciéon y | 18 | Recibe por parte de la DGPP el oficio remitido por ta SHCP
Evaluacion sobre el techo preliminar para la realizacion del Anteproyecto de
PEF, asi como, instrucciones, con el objeto de que coordine !os
Erabajos de presupuesiacion.

| Subdireccion de integracion y | 15 | Recibe la propuesta sectorial autorizada, captura y valida a - L



PROGRAMAGION-PRESUFUESTACION ANUAL
514-DPE.01-1
30-ENE-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
“No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

19 Revisa la informacién del techo preliminar, obtiene y envia una
copia del documento a ia Direccién de Presupuesto para que
entregue la informacion base para la presupuestacidn 'y
Subdireccidon de Programacién involucrada para que o
analicen, asimismo, solicita a ta SIPPS que descargue via
internet los lineamientos especificos para esta etapa y proceda
a turnarlos.

Subdireccion de Integracion y 20 Recibe peticién, descarga de Internet lineamientos especificos,
Programacién Presupuestal y analiza su contenido y los envia impresos a la Direccién de
Sistemas Presupuesto, DPE y por correo electronico a ia SP para gque
elaboren una propuesta de estrategia de trabajo para integrar =
Anteproyecto de PEF,

" Subdireccion _ de! 21 Recibe de la DPE la copia del oficio de Ja SHCP y de ia. 5IPPS
Programacion jos lineamientos especificos, elabora su propuesta de estrategia
para el inicio de la integracion del Anteproyecto de PEF, previo
analisis y presenta a la DPE dicha propuesta para su. Vaildacwn
y consolidacién respectiva, :

Direccion de FProgramacion y 22 Analiza y valida las propuestas de esirategia presentadas porla
Evaluacion Direccion de Presupuesio y por la SP involucrada para
consolidarias en una sola y a partir de ia estrategia de trabajo
elabora propuesta de disiribucion de los recursos para formular
el Anteproyecto de FEF y se entrega a la DGPP para su
aprobacion y se obtenga la autorizacion del C. Oficial Mayor y el
C. Secretario dei Ramo. :

23 Recaba la firma del Director General de la DGPP en los oficios
de  comunicado a ias UR's del Sector Medio Ambiente 'y
Recursos . Naturales para su difusion correspondiente, cuando
se aprueba la version final del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion,

24 Gira instrucciones necesarias a la SIPPS para que digitalice los
oficios que lleven firma y envie por via electronica a las UR’s
del Sector su presupuesto preliminar asignado. :




PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL
511-DPE.01-1
30-ENE-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Integracién v 25 Recibe los documentos, digitaliza los que llevan firma y los
Programacion Presupuestal y envia por correo eiectrénico a las-UR's del Sector para que
Sisternas elaboren su propuesta de Anteproyecto de PEF y a la DGDHO
para la elaboracion det presupuesto del Capitulo de Servicios
Personales en oficinas centrales y deiegaciones federales.

Direccion de Programacion y | 26 Recibe via correo electrdnico y en impresién tas propuestas de
Evaluacion Anteproyecto de PEF de las UR’s dei Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales, asi como, del Capitulo de Servicios
Personales en oficinas centrales y delegaciones federales de la
DGEDHO. :

27 Envia por correo elecirénico y en impresion las propuestas de
Anteproyecto de PEF a la Direccion de Presupuesto vy
Subdireccion de Programacion involucrada para gque se
analicen y se integre la propuesta sectorial correspondiente.

28 Recibe y analiza la propuesta sectorial con las aportaciones de
la Direccion de Presupuesto y Subdireccién de Programacion
involucrada e integra informacién procedente y determina si
valida dicha propuesta o no.

NO VALIDA PROPUESTA SECTORIAL

29 Comunica por oficio dirigido a la UR involucrada, asi comd, via
correo electrénico, tal situacién, continuando en la actividad No,
25.

S/ VALIDA PROPUESTA SECTORIAL |

30 Remite a i{a SIPPS ia propuesta sectorial validada para stj

captura e integracion <n el Proceso integral de Programacion y
Presupuesto respective.

Subdireccidon de Integracion y 31 Recibe ia propuesta sectorial, captura y valida a través del PIPF

Programacion Presupuestal y fa informacion aprobada con lo cual se integra la propuesta de

Sistemas ‘ Anteproyecto de PEF sectorial y obtiene mediante esie medio la
validacion o rechazo de la SHCP a dicha propuesta. ol




i

PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL
511-DPE.01-1
30-ENE-D2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. : DESCRIPCION

NO VALIDO LA SHCP LA PROPUESTA SECTORIAL

32 Informa a la Subdireccién de Programacion - involucrada el
rechazo a la propuesta sectorial y continta en la actividad No.
27 de este procedimiento.

SiVALIDG LA SHCP LA PROPUESTA SECTORIAL &
33 infoorma a la DGPP, DP, DPE, SP y DGPE por corred
electrénico, adjuntando impresién  correspondiente  del
documento de distribucién definitiva del  Anteproyecto dé
Presupuesto de Egresos de la Federacién en el Proceso
Integral de Programacion y Presupuesto.

HP

: PROYECTO DE PRESUPUESTO

Direccion de Programacion vy 34 Recibe a traves de la DGPP el oficio, mediante el cual la SHCP
Evaluacion informa respecto al techo definitivo para la realizacion del
Proyecto de PEF del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales, asi como instrucciones, a fin de que coordine los
trabajos de presupuestacién correspondientes,

35 Verifica la informacion del techo definitivo para la realizacion del
Proyecto de PEF, obtiene y envia una copia del documento a ia
Direccion de Presupuesto para gue entregue ia informacion
base para la presupuesiacion y a la Subdireccion de
Programacion invoiucrada para que lo analicen, asimismo,
solicita a ia SIPPS que descargue via Internet ios ilneam;entos
especificos para esta etapa y los envie. .

Subdireccidon de  Integracion 36 Recibe solicitud, descarga de intermet l%neamientos-espec;’ﬂcog,.
Programatica Presupuestal y analiza su contenido y ios envia impresos a la Direccion de

Sistemas Presupuesio, DPE y por correo electrénico a ia SP para que™
etaboren una propuésta de estrategia de frabajo para sntegrar el

Proyecto de PEF.

Subdireccion de 37 Recibe de la DPE ia copia del oficio de la SHCP y de la SiPPS
Programacion los lineamientos especificos, elabora su propuesta de esfrategia
para el inicio de la integracion del Proyecto de PEF, previo
anatisis y presenta a la DPE dicha propuesta para su validacion
y consolidacion.




PROGRAMAC;ON—PRESUPUESTAciON ANUAL
541-DPE.04+1
30-ENE-09

\ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ' _ ACTIVIDAD
o RESPONSABLE No. | DESCRIPCION
‘| Direccion de Programacion vy 38 Procede a analizar y validar las propuestas de estrategia |
‘| Evaluacion presentadas por la Direccién de Presupuesto 'y por .la-SP:

involucrada para consolidarfas en una sola y a partir de la
estrategia de frabajo elabora propuesta de distribucién de los
recursos para formular el Proyecto de PEF y se entrega a la’
DGPP para su aprobacion y que por su conducto se obtenga ia
|| autorizacién del C. Oficiai Mayor y el C. Secretario del Ramo. .

39 Obtiene ia firma del Director General de la. DGPP en ios oficios |
de comunicado a las UR's del Sector Medio Ambiente 'y
Recursos Naturales para su difusion correspondiente, cuando.
se aprueba la version final del Proyecto de PEF respectivo.

40 Instruye a la SIPPS para que digitalice los oficios que 'Eiéven :
firma y remita por via elecironica a ias UR's del Sector Su |-
presupuesto definitivo asignado. 1

Subdireccién de integracion y 41 Recibe jos ‘documentos, digitaliza los que llevan firma y ios
Programacién Presupuestal y envia por correo electronico a fas UR’s del Sector para que
Sistemas elaboren su propuesta de Proyecto de PEF y a la DGDHO para
' ' la elaboracién del presupuesto definitivo del Capitulo .de
Servicios  Personales en oficinas cenfrales .y delegaciones"
federales. - ' : '

| Direccion de Programacion y | 42 | Recibe via correo electrénico y en impresién_ las propuéstés de

Evaluacion Provecto de PEF de las UR’s del Sector Medio Ambiente y
| - Recursos Naturales, asi como, del Capitulo de Servicios |
- ' Personales en oficinas centraies y delegaciones federales de ia_
' ' ' DGDHO.

43 Envia por correo electronico y en impresion las propuestas de
' Proyecto de PEF a ia Direccion de Presupuesto y Subdireccion:
de Programacion invoiucrada para que se analicen y se zntegre :
ia propuesta sectorial correspondiente : '
44 Recibe y analzza la propuesta sectorial con las aportaciones de
ta Direccion de Presupuesto y Subdireccion de Programacson
involucrada e integra informacion procedente y determina st
valida dicha propuesta o no.




PROGRAMAGHON-PRESUPUESTACION ANUAL
541-DPE.04-1
30-ENE-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

- RESPONSABLE

NO VALIDA PROPUESTA SECTORIAL

45 | Notifica por oficio dirigido a‘la UR involucrada y via correo
electrénicao, tal situacién, continuando en la actividad No 41 de
este procedimiento. : .

SfVALIDA PROPUESTA SECTORIAL

. 46 Turna a ia SIPPS la propuesta sectorial validada para su
captura e integracion en ei Proceso lntegral de Programacson y
Presupuesto respectivo.

Subdireccion de Integracion y 47 Recibe la propuesta sectorial, captura y valida a través del PiPF’

Programacion - F’resupuestal Y la informacion aprobada con lo cual se integra-la propuesta del

_ Slstemas Proyecto de PEF secterial y obtiene por este medio {a Vahdacaén
o rechazo de fa SHCP a dicha propuesta. :

NO VALIDO LA SHCP LA PROPUESTA SECTORIAL

48 Informa a la Subdireccién de Programacion involucrada el
rechazo a la propuests sectorial y continla en la actnndad No
43 de este procedimiento. -

SIVALIDO LA SHCP LA PROPUESTA SECTORIAL

49 Notifica a la DGPP, DP, DPE, SP y DGPE por correo
electronico, adjuntando  impresién  correspondiente del_
documento de distribucion definitiva del - Proyecto -de:
Presupuesto de Egresos de la Federacion en el Proceso
integral de Programacion y F’resupuesto :

CALENDARIZACION

Subdireccion- de 50 Somete a consideraciin de la DPE propuesta de oficio para

Programaci6n ' ' iniciar los trabajos de la calendarizacién de los- recursos.
) : establecidos en el Proyecto de. PEF. con todas las UR’s “del

Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales. o




PROGRAMACION-PRESUFUESTACION ANUAL
) §11-DPE.01-1
. 30-EME-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD .
No. DESCRIPCION

RESFONSABLE

Direccién de Programacion y 51 Recibe y analiza la propuesta de oficio, firma los oficios de
Evaluacién . comunicado e instruye a la SIPPS para que digitalice los que
lleven firma y envie los documentos por corred electronico y en
impresién a las WR's del Sector para gue elaboren sus
propuestas de calendario. '

Subdireccion de Integracion y 52 Recibe los documenios, digitaliza los que Hevan firma y los
Programacion Presupuestal y envia por correo electrénico a las UR's del Sector para que
Sistemas elaboren su propuesta de calendario y a la DGDHOU para que _
calendarice los recursos del Capitulo de Servicios Personales | .

en oficinas centrales y delegaciones federales. ‘

Direccion de Programacion vy 53 Recibe via correo electrénico y en impresién las propuestas de
Evaluacion calendario de las UR’s del Sector Medio Ambiente y Recursos
' Naturales, as{ como del Capitulo de Servicios Personales de
oficinas centrales y delegaciones federales por parte de la
DGDHO.

54 .| Envia por correo electronico y en impresion las propuestas de
calendario a la Subdireccion de Programacion involucrada para
que se analice y se integre la propuesta sectorial
correspondiente. ' '

55 Recibe y analiza la propuesta sectarial con las aportaciones de’
ia Subdireccion de Programacion - involucrada e integra
informacion procedente y determina si valida dicha propuestao
no. -

NO VALIDA PROPUESTA SECTORIAL

56 | Informa por oficio dirigido a la UR involucrada y via correo
) electronico la no validacién de la propuesta sectorial presentada
y continla en la actividad No. 52. '

S VALIDA PROPUESTA SECTORIAL




PROGRAMACION-PRESUPUESTAGION ANUAL
541-DPE.01-1

30-ENE-02

DESCRIPCION DEL PﬁOCEDEM!ENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Integracion y
Programacion Presupuestal y
Sistemas

Direccion de Programacion y
Evaluacion

Subdireccién de integracion y
Programacion Presupuestal y
Sistemnas

Direccion de Programacion y
Evaluacién

a7

o8

59

60

61

62

Remite a la SIPPS la propuesta sectorial validada para su
integracion y elaboracion de la propuesta del caiendario de
gasto sectorial.

Integra y valida la informacion aprobada con fo cual se formula
la propuesta del calendario de gasto sectorial y remite a la
SHCP por correo electrénico e impresion correspondiente para
que a fravés de su conducto se entregada a ia H. Camara de-
Diputados para su aprobacion.

e -
EN CASO DE QUE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS
REALICE MODIFICACIONES AL PPEF

Recibe mediante la DGPP el oficio de la SHCP comunicando el
presupuesio aprobado por ia H. Camara de Diputados, obtiene
y remite copia a la Direccién de Presupuesto para su
conocimiento, asimismo, recibe instrucciones, a fin de Jue
coordine los trabajos de modificacidn de la propuesta
presentada por el Seclor.

Revisa la informacién respecto a las modificaciones del-
presupuesto, obtiene y envia una copia del documento a la
SIPPS para que la haga llegar por correc electronico e
impresion a las UR’s del Sector Medio Amblente y Recursos
Naturales.

Recibe informagcion y remite por correo electronico e impresion
a las UR's del Sector las modificaciones a su presupuesto, a fin
de que efectien las currecciones pertinentes y lo reenvien a ia
DPE para su revision e incorporacion en el PIPP
correspondiente.

Recibe los presupuestios modificados e instruye a la
Subdireccion de Programacion invelucrada para que revise la
‘informacién y por su conducto ia remita a la SIPPS, a fin de que
sea capturada en el Proceso Integral de Programac;én ¥
Presupuesto




PROGRAMACION-PRESUPLIESTACION ANUAL
511-DPE.0%-1
30-EME-D2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de 63 Recibe los documentos, revisa el contenido de los presupuestos
Programacion modificado$ y envia a la SIPPS para que se registren 16s

cambios en el PIPP respectivo.

Subdireccion de Integracion y 54 Recibe, captura y valida en et PIPP la informacion revisada con

Programacién Presupuestal y o cual se integra el PEF aprobado por la H. Cémara de

Sistemas Diputados y obtiene mediante este medio la validacién o
, rechazo de la SHCP de los presupuestos modificados.

NO VALIDO LA SHCP LOS PRESURPUESTOS MODIFICADOS _

65 Notifica a la Subdireccion de Programacion invoEucrada._e!
rechazo a los presupuestos modificados y continla en la
actividad No. 60 de este procedimiento.

Sf VALIDO LA SHCP L.OS PRESUPUESTOS MODIFICADOS

15] informa a ta DGPP, DP, DPE, SP y DGPE por correo
glectronico, adjuntando  impresién  correspondiente  del
documento de distribucion definitiva def Proyecto de
Presupuesto de Egrescs de la Federacion aprobado en el
Proceso Integrai de Programacion y Presupuesto. :

CALENDAREZAC%@N DEL PEF APROBADO

Direccibn de Programacion y 67 Recibe mediante la DGPP el oficio remitido por la SHCP con la
Evaluacion estacionalidad det gasto para la calendarizacion del
presupuesto y lineamientos e instrucciones, a fin de dque
coordine los trabajos correspondientes. '

68 Revisa la informacion y envia una copia del documento & ia
Subdireccidn de Programacion involucrada para que lo analice y
reaiice los ajustes respectives a la distribucion definitiva del
Froyecto de PEF y calendaric de gasto sectorial.

Subdireccion de g9 Recibe los documentos, analiza, modifica la propuesta de
Programacion distribucién del Proyecic de PEF y calendario de gasto sectorial
y envia a la SIPPS la propuesta definitiva para que se registren
los cambios en el PIPP.




PROGRAMACION-FRESUPUESTACION ANUAL
511-DPE.Q1-1 '

30-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

Subdireccion de 'Intégracbn y

| Programacion Presupuestal y

Sistemas

1. Subdireccion . de

Prograrnacion

Direccion de- Programacion y
Evaluacion

Subdireccion de Intégracion y
Programacién Preésupuestal y

Sistemas

70

71

72

73

74

75

76

" DESCRIPCION

Recibe y captura en el PIPP el calendario de gasto con lo cual-
se integra el PEF aprobado por la H. Camara de Diputados y
obtiene por este medio la validacion o rechazo de ia SHCP de Ia
propuesta definitiva. :

NO VALIDO LA SHCP LA PROPUESTA DEFINITIVA -

Comunica a la DPE el rechazo de la SHCF .2 ia.bropUésia )
definitiva y continda en la actividad = No. _68 de este

: procedlmlenio

sf VAL!DO LA SHCP LA PROPUESTA DEF!NIT!VA

Notifica a la DGPP DP, DPE y SP por correo eiectromco el
documento de _ distribucion  definitiva  del - Proyecto :de
Presupuesto de Egresos de la- Federacion aprobado en el PIPP.

COMUNICADO DEL PEF APROBADO

| Elabora y entrega a la DPE el proyecto de comunicado para
informar a las WR's del Sector su presupuesio aprobado

calendarizado por conrapto y partida de gasto.

Recibe la propuesta de comunicado, valida su 'rconténido "y'
obtiene firma de autorizacion del Director General de la DGPP
en dicho documento para su difusion entre las UR’s del Sector. -

Instruye a la .SIPPS para que digitalice el comunicado
autorizado y lo remita via correo electronico y en nmprESlon a las .

| UR’s del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturaies :

Recibe el comunicado autorizado, dtg;tal;za y enwa-‘fpor correo
electrénico ‘a las UR's del Sector para que registren su
presupuesto aprobado calendarizado por concepto y partida de -
gasto e inician su ejercicio correspondiente, .




PROGRAMACION-PRESUPUESTAGION ANUAL -
591-DPE.0 -1 ’
30-ENE-02

DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 76 ' ' ’ ' ok
PRODUCTO O SERVICIO: | Presupuesto aprobado, calendarizado por concepto ¥ partlda de gasto de ias
- ' UR’s del Sector Medic Ambiente v Recursos. Naturaies : o

PROCEDIMIENTO(S):




PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL
511-DPE.0E-1
30-EME-D9

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECGION DE FROGRAMACION ¥
EVALUACION -

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROGRAMACION

SUBDIRECCION DE PRDGRAMA_CIDN

INICIO .

RECIBE DE LA DGPFP CFICIO,
MEDIANTE EL CUAL LA SHCP
SOLICITA LA CONCERTACHON
BE ESTRUCTURASE
INSTRUCCIONES

4]

SFICIO

] &

REVISA LA INFORMACION,
CBTIENE COPIA DEL

PRESUPUESTAL Y BISTEMAS

3}

RECIBE SOLICITUD,
DESCARGA ik INTERNET
LINEAMIENTOS, ANALIZA Y

)

RECIBE DE LA DPE CFICIO DE
SHCP Y DEL SIPPS

DOCUMENTO Y L& ENVIA A
LAS SP PARA QUE LO
ANAUICEN

<
Y COFCIC

RECGIBE, ANALIZA Y VALIDA
PROPLUESTA DE ESTRATEGIA,
ELABORA OFICIOS,
{NFORMANDO A LAS UR’s EL
INICIO DE CONCERTACION

o
PROPUESTA

) A 4

OBTIENE FIRMA DE
AUTORIZAGION DEL
DIRECTOR GENERAL EN LOS
OFICIOS Y DEL MATERIAL
ADICIONAL PARA DIFUSION

]
OFICIOS
) O
~TIRTERIAL
i) ¥
INSTRUYE A LA SIPPS PARA

QUE DIGITALICE LOS
DOCUMENTOS GUE ELEVEN

¥

{8

ENVIA A LA DPE Y POR
CORREQ A LAS 5P

i
LINEAMIENTH

FIRMA ¥ LOS ENVIE A LAS
UR's DEL SECTOR

9

RECIBE Via CORRED LAS
. PROPUESTAS DE
ESTRUCTURA DE LAS UR’s,

v

RECIBE L.OS DOCUMENTOS.
DIGITALIZA LOS QUE LLEVAN
FIRMA Y ENViA POR CORREGC

ALAS UR’s PARA QUE
ELABOREN PROPUESTAS

DOCUMENTOS

'

LINEAMIENTOS, ELABCRA
PROPUESTA DE ESTRATEGIA
DE CONCERTACION

A4

lc
OFICIO
s o
PROPUESTA

10y’

RECIBE PROPLESTAS,
ANALIZA CONTENIDO Y LA

AS{ COMC. OBJETIVOS,
METAS F INDIGADORES DGPE

O
PROPUEST.

f|  ENTREGA ViA CORREQ A LOS
JEFES DE DEPARTAMENTO
PARA 5L REVISION

o O
PROPUESTAS




PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL
514-DPE.01-1
30-ENE-08

‘ _ DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECEION BE PROGRAMAGION ¥ EVALUACIGN SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROGRAMACION

PRESUPUESTAL ¥ SISTEMAS

SUEDIRECCION DE PROGRAMACION | -

112} (i)

VALIDA LA PROPUESTA

NC

INDICA LAS ADECUACIONES A
REALIZAR A LA
DOCUMENTAGION MEDIANTE
OFICIO DIRIGIDOD A LA UR

St INVOLUCRADA

DOCUMENTOR

RECIBE Y ANALIZA LA SOMETE A CONSIDERACION
PROPUESTA SECTORIAL DE DE LA DPE LA
ACTUALIZACION DEL b - ACTUALIZAGION DEL
CATALOGD, VALIDANDO 55 LA ) CATALOGO CON LAS
INFORMACION ES CORRECTA APORTACIONES -
. o
CATALOGO BATALDGO

(14) ¥ (15
REMITE A LA SIPPS LA RECIBE LA FROPUESTA,
PROPUESTA SECTORIAL AUTORIZADA, CAPTURA Y
AUTORIZADA DEL CATALOGD B VALIDA A TRAVES DEL PIPP.
PARA SU CAPTURA E OBTENIENDO LA VALIDACION
INTEGRACIGN EN EL. PIPP © RECHAZO DE LA SHCP
. o
PROPUESTA

VALIDG LA SHCP
NUEVO caTALGGO

NOTIFICA EL RECHAZO A LA
SUBDIRECGION DE

st PROGRAMAGION

INVOLUCRADA

3
) PROPUESTA

a7 v

INEORMA A LA DGPP, DP.
DPE. 5P, DGPE ¥ UR's POR
CORREQ ESTRUCTURA,
OBJETHVOS METAS E
INDICADORES DEFINITIVOS

o]
INFORMACION




PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL
511-DPE.0%-1
A0-ENE-18

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ EVALUACION

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROGRAMACION
PRESUPUESTAL Y SISTEMAS

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

{18

RECIBE OFICIO REMITIDO
POR LA SHCP SOBRE EL
TECHO PRELIMINAR PARA LA
REALIZACION DEL
ANTEPROYECTQ DE PEF

(9 ¥

REVISA EL DOCUMENTO,
OBTIEME Y ENViA COPIA A LA
DGPP Y 5P ¥ SOLICITA A LA

(20}

RECIBE PETICION, GESCARGA
LINEAMIENTOS, ANALIZA SU

@1

RECIBE DE LA DPE COPjA DEL
OFICIODE LA SHCP Y DE LA
SIPPS LINEAMIENTOS,

7

SIPPS DESCARGUE L.OS
LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

o}
Y CORCIO

{2z}

ANALIZA Y VALIDA
PROPUESTAS OE LA DGFP Y
SP. ELABORA PROPLESTA BE
DISTRIBUCION DE RECURSOS
Y L& ENTREGA A LA DGPP

*]
PROPUESTAS

& v

RECABA FIRMA DEL
IRECTCR DE LA DGPP EN
.05 QOFICIOS DE
COMUNICADO A LAS UR's AL
APROBARSE EL PEF

o
CRCIOS

{24) &

GIRA INSTRUCCIONES A LA
SIPPS PARA QUE DIGITALICE
LOS OFICIOS QUE LLEVEN

# CONTEMDO Y LOS ENVA Via
ELECTRONICA A LA DGPP,
DFE Y SP PARA PROPUESTA

{25}

RECIBE DOCUMENTOS,
DIGITALIZA [0S QUE LLEVAN
FIRMA Y LOS ENVIA VIA

FIRMA Y ENVIE EL
PRESUPLIESTO PRELIMINAR

{28)

RECIBE ViA CORREQ |
ELECTRSMICO E iIMPRESION
LAS PROPUESTAS DE
ANTEFPROYECTO OE PEF DE
LAS UR's ¥ DGDHO

Q
PROPUESTAS

A4

ELECTRONICA A LAS UR's Y

<
DOCUMENTOS

ELABDRA PROPUESTA Y LA
PRESENTA A LA DPE

- (*]
LINEAMIENTOS




PROGRAMACION-PRESUP

511-DPE.01-1
2D-ENE-08

UESTACHON ANUAL

DIAGRAMA DE FLUJO

QIEECCIChé DE PROGRAMACION ¥ EVALUAGION

SUBLIRECCION DE INTEGRACION Y PROGRAMACION
PRESUPUESTAL Y SISTEMAS

SUBBIRECGION DE PROGRAMACION

@7

. EMVIA POR CORREO | -
ELECTRONICO E IMPRESION
LAS PROPUESTAS DE |
ANTEPROYECTQ DE FEF A LA
DP Y A LA 8P INVOLUCRADA

o
PROPUEST

28 ¥

RECISE Y ANALIZA
PROPUESTA SECTORIAL DE
LA DP Y SP E INTEGRA
INFORMACION Y DETERMINA

- S VALIDA LA PROPUESTA

. o
PROPUESTA

VALEDA PROPUESTA
SECTORIAL

NG

COMUNIGA FOR OFICIO
_DIRIGIDO A LA UR
INVOLUCRADA, AS| COMO.
via CORREQ ELECTRONICD,

TaL SITUACION

- SF

305 ¥

REMITE A LA SIPPS LA
. . PROPUESTA SECTORIAL |
VALIDADA PARA SU CAPTURA
E INTEGRACION EN EL PIPA
. RESPECTIVD

arererr)
PROPUEBTA

31

RECIBE LA PRCPUESTA,
CAPTURA Y VALIDA A TRAVES
DEL PIPP Y DBTIENE LA
VALIDACION O REGHAZO DE

LA SHCP -

VALIDE LA SHCR
PROPUESTA
SECTORIAL .

INFORMA A LA
SUBDIRECCION DE
5 PROGRAMACION
INVOLUCRADA EL RECHAZO A
LA PROPUESTA SECTQRIAL




PROGRAMACION-PRESUPUESTACGION ANUAL
511DPE.01«1 &
30-ENE-08

DIAGRAMA DE FLUJO

ﬁ!RECCIOE DE PROGRAMACION Y EVALUACION

SUBDIREGCION DE INTEGRAGION ¥ PROGRAMAGION
PRESUPUESTAL ¥ SISTEMAS - -

SUBDIRECCION DE PROGRAMAC&_ON

()

RECIBE QFICIO MEDIANTE EL
CUAL A SHCP INFORMA
RESPECTO AL TECHO

23

INFORMA A LA DGPP, DP,
DPE, SF ¥ DGFE POR
CORREQ ELECTRONICO

DEFINITIVO PARA REALIZAR
EL PRCYECTC DE PEF

i A

[+]
TOFICIO

VERIFICA EL TECHO, OBTIENE
Y ENVIA'COPIA DEL
DOCUMENTO A LA DGPP Y SP
¥ SOLICITA AL PIPPS QUE
DESCARGUE LINEAMIENTOS

e
e §

ADJUNTANDQ DOCUMENTO
DE DISTRIBUCION DEFINITIVA

[+]
DOCUMENTO

(36)

RECIBE SCLICITUD,
DESCARGA LINEAMIENTCS,

37}

RECIBE DE LA DPE OFICIO DE
LA SHCP Y DE LA 8IPPS LOS

v

ANALIZA 5L CONTENIDO ¥

YCTE

(28}

ANALIZA Y VALIDA LAS
PROPUESTAS DE LADGFP Y
LA SP, ELABORA PROPUESTA

DE DISTRIBUGION DE
RECURSOS Y ENViA A DGPP

o ¥

CBTIENE FiRMA DEL DGPP EN
LOS ORICIOS DE
COMUNICADO A LAS UR's
PARA DIFUSION, UNA VEZ
APROBADO EL PROYECTO

o v

FNSTRUYE A LA SIPPS PARA
QUE DISITALICE LOS OFICIOS

o
PROPUESTA

ENViA POR CORREC E
IMPRESOS A DGPP,DPE Y 5P

W ie}
LINEAMIENTOS

“n

RECIBE LOS DOCUMENTOS,
DIGITALLZA LOS QUE LLEVAN

GQUE LLEVEN FiRMA ¥ LOS
REMITA POR CORREOQ
ELECTRONICO A LAS UR’s

(42}

RECIBE ViA CORRED
.- ELECTRONICO E IMPRESION
LAS FROFUESTAS DE
PROYECTO DE PEF DE LAS
. UR's ¥ DGOHO

O
[siata]

#»{ FIRMA Y ENViA FOR CORREO
: ELECTRONICO A LAS UR's Y A
LA BGOHO

. =]
DQCUMENTOS

LINEAMIENTOS, ELABDRA SU
PROPUESTA DE ESTRATEGIA
Y LA PRESENTA A LA DPE

h 4




PROGRAMAGION-PRESUPUESTACION ANUAL
511.DPE.0-1
30-ENE-09

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUATCION

SUBDIRECCION DE INTEGRACGION Y PROGRAMACION .

PRESUPUESTAL Y SISTEMAS

SUBBIRECEION BE PROGRAVACION

“5

ENViA POR CORREQ ViA

ELECTRONICO PROPUESTAS
OEL PROYECTO DEL PEF A LA
- .DPY ALA 5P PARA 5U .

ANALISIS E INTEGRACION

o
PROPUESTAS

(44) : W

RECIBE Y ANALIZA LA
PROPUESTA SECTORIAL DE
LA DP ¥ 5P E INTEGRA
INFORMACION Y DETERMINA
51 VALIDA DICHA PROPUESTA

VALIDA PROPUESTA
BECTORIAL

NO

WOTIFiCA POR OFICIQ
DIRIGING A LA UR
INVOLUCRADA, ASI COMD,
S ViA CORREG ELECTRANICO,
TAL SITUACION

9 . 4

TURNA A LA S5iPPS LA
PROFPUESTA SECTORIAL

{47}

RECIBE PROPUESTA, LA
CAPTURA Y VALIDA EM EL
PiPF Y OBTIENE VALIDACION

VALIDADA PARA SU CAPTURA
E INTEGRACION EN EL PiPA
RESPECTIVD

o
PROFUESTA

0O RECHAZO DE LA SHCP A,

DICHA PROPUESTA &
0
] PROPUESTA

VALIDO LA BHCP
PROPUESTA
SECTORIAL

ND

INFORMA & LA

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

sl INVOLUCRADA EL RECHAZO A

LA FROPUESTA SECTORIAL

i
b3




PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL

511-DPE.01-1
30-ENE-09
Ay
DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ EVALUACION SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROGRAMACION SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
PRESUPUESTAL Y SISTEMAS .
{48} 503
NOTIFICA A LA BGPP. DP, SOMETE A CONSIDERACION
DPE. SP Y DGPE POR DE LA DPE PROPUESTA DE
CORRED ELECTRONICO ¥ B OFICIOS PARA INICIAR LA
ANEXA EL DOCUMENTO DE CALENDARIZACION DE LOS
DISTRIBUCION DEFINITIVA RECURSOS DEL PEF
0 0
DOCUMENTO OFICIDS
51 [cxa)
RECIBE ¥ ANALIZA LA RECIBE DOCUMENTOS, .
PROFLUESTA, FIRMA LOS DIGITALIZA LOS OUE LLEVAN
OFICIOS DE COMUNICADG E B FIRMA Y 105 ENViA POR
INSTRUYE Y ENVIA LOS CORREO E IMPRESION A LAS
OFICIOS A LA SIPPS UR's Y DGDHO
o
OFICIOS

o
QFICIOS

{58)

RECIBE Via CORRED

ELECTRONICO E IMPRESION
LAS PROPUESTAS DE e
CALENDARIO DE LAS UR'S Y e .

DE LA DGDRHQ

e}
FROPUESTAS

9 \ 4

ENvia POR CORRED E
IMPRES!ON LAS FROPUESTAS
DE CALENDARIO A LA 8P
PARA QUE INTEGRE LA
PROPUESTA SECTORIAL

o]
PROPUESTAS

) v

RECIEE Y ANALIZA
PROPUESTA SECTORIAL DE |
LA SP E INTEGRA LA
INFORMACION ¥ DETERMINA
St VALIDA LA PROPUESTA

O
PROPUES

MALDA PROPUESTA
BECTORIAL

INFORMA MEDIANTE OFCID Y
CORREQ ELECTRONICO A LA
UR INVOLLUCRADA LA NG
VALIDACIIN DE LA
PROPUESTA SECTORIAL

QRG]




PROGRAMACION-PRESUPUESTAGION ANUAL
 S11-DPE.01-1
30-ENE-09

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTIGN DE PROGRAMACION ¥ EVALUACION] SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y PROGRAMAGION SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
: PRESUPUESTAL Y SISTEMAS
& : {683
REMITE A LA SIPPS LA INTEGRA ¥ vALIDA
PROPUESTA SECTORIAL INFORMACION APRGBADA.
PARA SU INTEGRAGION Y i  FORMULA LA PROPUESTA DE
ELABORAGHON DEL CALENDARIO Y REMITE A LA
CALENDARIO DE GASTO SHCP CORREO E iIMPRESION
& o}
PROPUES CALENDAR
(89)
RECIBE OFICIO DEL
PRESUPUESTD APROBADO
POR L& CAMARA DE
GIFUTADOS, OBTIENE Y
REMITE COP}A A LA DGPP
{60} ¥ 81} )
REVISA LA INFORMACION, RECIBE INFORMACIGN ¥
RESPECTO A LAS REMITE POR CORRED |
MODIFICACIONES DEL f»|  ELECTRONICO E IMPRESION
PRESUPUESTO, OBTIENE Y A LAS UR’s MODIFICACIONES
ENVIA COPIA A LA SIPPS A 5U PRESUPUESTO
a
MODIFICACION

(82}

RECIBE PRESUPUESTOS
MODIFICADOS E INSTRUYE A
L& SP INVOLLICRADA PARA
QUE REVISE INFORMACION Y

MODIFISACION

RECIBE PRESLUPUESTOS.

REMITA A LA SIFPS

64}

RECIBE, CAPTURA Y VALIDA
EM EL PIPP LA INFORMACION,
INTEGRA EL PEF Y DBTIEME
VALIDACION O RECHAZO DE

LA SHCP DE PRESUPLESTOS 4k
o
PRESUFUESTO

REVISA SL CONTENIDO ¥

ENVIA A LA SIPPS PARA QUE

SE REGISTREN CAMBIOS EN
Et. PIPP RESPECTIVO




PROGRAMACION-PRESUPLESTAGION ANUAL .
541,DPE.01+1 :
30-ENE-09 ‘-

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECGION DE PROGRANMAGION ¥ EVALUACISNT

SUBDIRECCIGNBE ENTEGRACtﬁﬁ-Y PROGRAMAGCION
PRESUPUESTAL Y SISTEMAS

SUBBIRECCION DE PROGRAMACISN

(87}

RECIBE OFiCiQ EMITIDO POR
LA SHCP.CON LA

VALIDG LA SHCP LOS

ESTACIONALIDAD DEL GASTO  [o
¥ LINEAMIENTOS E
INSTRUCEIONES

o
POCUMENTOS

) 4

REVISA LA INFORMAGHON Y
ENVIA COPIA DEL
DOCUMENTD A LA SP ¥

PRESUPUESTOS
MOBIFIGADOS
ND
(65}
g NOTIFICA A 15 5P
INVOLUCRADA EL XECHAZO A
LOS PRESUPUESTOS
MODIFICADOS
e h #
INFORMA A LA DGPP, DP, P
DPE, SP Y DG PE POR . @
CORREQ, ADJUNTANDG EL

DOCUMENTO DE
DISTRIBUCION DEL PEF

=
DOCUMENTO

(66}

RECIBE DOCUMENTOS,
ANALIZA, MODIFICA LA
PROPUESTA DEL PEF Y

REALIZA LOS AJUSTES
NECESARIOS AL PEF

2]
DOCUMENTOS

{70}

RECIBE ¥ CAPTURA El.
CALENDARIQ EN Ei. PIPP
INTEGRANDOLQ AL PEF Y

OBTIENE VALIDACION O

RECHAZO DE LA SHCP

CALENDARIO

VALIDO LA SHGP LA
PROPUESTA DEFINITIVA

NG

{11} v

st . COMUNICA A LA DPE EL
RECHAZO DE LA SHCP A L&
PROPUESTA DEFINITIVA

2) ¥

NOTIFICA A LA DGPP, DP, DPE
¥ 5P FOR CORREDEL
DOCUMENTQ DE
DISTRIBUCION DEFINITIVA
DEL PEF APROBADO

O
O

PRESUPUES

‘CALENDARIO Y ENVIA A LA
SiFPS PROPUESTA

4




PROGRAMACION-PRESUPUESTACION ANUAL
514-DPE.G1-1
30-ENE-08

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIIN DE PROGRAMACION Y EVALUACICN SUBHIRECGION DE INTEGRACION ¥ PROGRAMACION SUBDIRECCION DE FROGRAII#A(HON
. . _ __ PRESUPUESTAL Y SISTEMAS -
) @3
! RECIBE COMUNIGADO, i ) ) : i ELABORA Y ENTREGA A LA
VALIDA 5L CONTENIDO ¥ : :
OBTIENE FIRMA DEL e
DIRECTOR DE LA DGBP PARA

‘ . DPE COMUNICADO PARA
. : INFORMAR A LAS UR’s QUE
SU PRESUPUESTO
SU DIFUSION : APROBADO. CALENDARIZADD -
o ;

o}
COMURICADO
75} W (78} ) C . L L
INSTRUYE A LA SIPPS PARA RECIBE COMUNICADO, LO oo .
QUE DIGITALICE EL . DIGITALIZA Y ENVIA POR : s '
. COMUNICADO Y LO REMITA i CORREO A LAS UR's PARA . ' T
viA CORREC ELECTROMICD E QUE REGISTREN 84 : s . N
IMPRESIGN A LAS UR'S - PRESUPUESTO APROBADD . : L
Q . : _Jo- 1 : . _ .
COMUNICADO ’ COMUNICAL o o -
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

RECUPERACION DE INGRESOS

OBJETIVO

Gestionar la recuperacién de ingresos excedentes derivados de los servicios que prestan las
Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos Administrativos
Desconcentrados que integran la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), mediante la recopilacién, integracién e ingreso de la informacion y documentos
necesarios en el “Modulo de Ingresos” (MODIN), a fin de dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

PROCESO

INGRESOS

Direccién General de Programacion y Presupuesto
Direccién de Contabilidad
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sg..“ "%o
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b} 2
RECUPERACION DE INGRESOS i &
511-DC.03-2 N o
5-MAR-08 TN
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Base de Datos.- Registro sistematizado que contiene los resultados del analisis realizado a ias
solicitudes de recuperacion de ingresos, presentadas por las Unidades Responsables.

Cédula.- Formato sistematizado en el que se registra el monto total y nimero de formularios
remitidos por las Unidades Responsables.

Formulario e5cinco.- Documento que se obtiene del portal de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, para el pago electrénico de los servicios que presta la SEMARNAT.
Formulario SAT-5.- Documento que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP), a
través del Sistema de Administracion Tributaria, mediante el cual el Promovente realiza el pago
de tramites y de servicios.

Hoja de Ayuda para Pago en Ventanilla.- Documento que describe los datos que identifican al
solicitante del servicio, tipo de tramite o servicio solicitado y la tarifa correspondiente.

Moddulo de Ingresos.- Es el Sistema mediante el cual la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico (SHCP) a través de la Tesoreria de la Federacion registra y autoriza la recuperacion de
ingresos excedentes.

Recibo Bancario.- Documento que expide la Institucion Bancaria para comprobar el pago
realizado por el Promovente.

Recuperacion de Ingresos.- Se refiere al proceso que realiza la Direccion General de
Programaciéon y Presupuesto (DGPP) para obtener de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) la ampliacién liquida al presupuesto, derivado de la generacién de ingresos
autogenerados por la Secretaria.

Relacion Certificada.- Documento que contiene el nimero de folio, articulo, clave de cémputo e
importe de cada uno de los formularios e-5cinco y/o SAT-5, certificado por la Oficialia Mayor del

Ramo.

Direccién General de Programacion y Presupuesto
Direccion de Contabilidad
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RECUPERACION DE INGRESOS E i
511-DC.03-2 % L d

5-MAR-08 s, %

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

Unidades Responsables.- Direcciones Generales o su equivalente que dentro de la estructura

de la Institucion, se le encomienda la ejecucion de un programa, subprograma o proyecto.

ACRONIMOS:

DC.- Direccién de Contabilidad.

DGPP.- Direccion General de Programacién y Presupuesto.

DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

e5cinco.- Sistema de Pago electrénico.

LFD.- Ley Federal de Derechos.

MODIN.- Médulo de Ingresos.

SAT-5.- Sistema de Administracion Tributaria (formulario de pago).

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UR’s.- Unidades Responsables del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccién General de Programacion y Presupuesto
Direccién de Contabilidad

3 de 36



RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

) Las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos Administrativos
Desconcentrados que integran la SEMARNAT, deberan presentar a la Direccion General de
Programacion y Presupuesto (DGPP) las solicitudes de recuperacion de recursos financieros
mediante oficio firmado por el Titular de la Unidad Responsable o el Titular del Area

Administrativa.

o En el caso de UR’s del Nivel Central debera informar el area que reporta, total de
formularios y monto solicitado para su recuperacion; para las Delegaciones Federales deberan
anotar las areas que reportan, el numero de formatos y montos solicitados para su recuperacion;
para el caso pago electrénico deberan incluir: formulario e5cinco, hoja de ayuda y recibo
bancario y para el formulario SAT-5 deberan enviar fotocopia del documento y en ambos casos
se presentaran relacionados y debidamente foliados, considerando Gnicamente aquéllos tramites

que tengan destino especifico.

. Para los Organos Administrativos Desconcentrados deberan seguir las mismas politicas
de operacion senaladas anteriormente cuando se trate de hasta 5 formularios, si son mas de 5
formularios, se enviara relacion certificada por el Oficial Mayor o su equivalente, con el proposito de
gestionar la recuperacion de ingresos correspondiente.

. Las Unidades Responsables del Sector generadoras de ingresos seran las encargadas
de recabar la totalidad de la informacion referente a los ingresos, remitirla, y realizar todos los
tramites que correspondan, a fin de obtener por parte de la Direccién General de Programacion y
Presupuesto, la respectiva ampliaciéon presupuestal y verificar que los formularios e5cinco y/o
SAT-5 remitidos a la DGPP sean unicamente los que les corresponde solicitar para su

recuperacion, asegurando que no se hayan solicitado con anterioridad.
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Control de Ingresos Fiscales analizar y

gestionar las solicitudes de recuperacién de recursos financieros presentadas por las Unidades
Responsables del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales que participan en la generacién
de ingresos, siempre y cuando, cumplan con el marco normativo emitido en su oportunidad por
la Direccion General de Programacién y Presupuesto y que se encuentren debidamente
integradas en los formatos establecidos.

o Las areas que prestan el servicio, seran las directamente responsables de la debida
integracion de los pagos efectuados por el Promovente del servicio, tal como lo indica el Articulo
3°, parrafo 5° de la Ley Federal de Derechos; La DGPP por conducto de la Subdireccion de
Control de Ingresos Fiscales debera verificar tnicamente que los formularios ebcinco y SAT-5
remitidos cumplan con: sello de banco legible, fecha de ingreso, clave de computo, tarifa

autorizada y concepto por el que se realiz6 el pago.

. Los servidores publicos encargados de la prestacion de los servicios, asi como la
administracion de los bienes del dominio publico de la Nacién, tendran bajo su responsabilidad la
vigilancia del pago, y en su caso del cobro y entero de los derechos, asimismo, de enviar los
informes correspondientes o informaciéon adicional solicitada por la Direccién General de
Programacion y Presupuesto, a fin de llevar a cabo la gestion de recuperacion de recursos.

. Las fechas limite para la recepcion y tramite de solicitudes de recuperacion de ingresos,
seran informadas en tiempo y forma por la DGPP a las Unidades Responsables que participan
en el cobro de derechos, mismas que se estableceran de acuerdo a la “Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento” y aquellas que en la materia
establezca la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Ptblico (SHCP).

Direccion General de Programacién y Presupuesto
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Recuperacién de ingresos

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Control de Ingresos Fiscales

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: (Namero de solicitudes tramitadas / Nimero de solicitudes autorizadas) x
100%

Direccion General de Programacion y Presupuesto
Direccién de Contabilidad
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Control de 1 Consulta el Diario Oficial de la Federacion (DOF), obtiene la
Ingresos Fiscales normatividad establecida en materia de ingresos para Ia
Administracion  Publica Federal del ejercicio fiscal
correspondiente e integra la del Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

2 Actualiza la normatividad interna para el Sector Medio Ambiente
y Recursos Naturales y realiza los cambios necesarios para la
operacion del Sistema de Pago e5cinco.

3 Elabora oficio para dar a conocer la normatividad (lineamientos
y formatos) que en materia de ingresos deben observar las
Unidades Responsables del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales y lo somete a consideracion del Director de
Contabilidad para su validacién y rabrica respectiva.

Direccion de Contabilidad 4 Recibe oficio y normatividad, verifica el contenido de ambos
documentos y determina si se encuentran correctos Yy
completos.

CONTENIDO NO CORRECTO Y/O COMPLETO

5 Realiza conjuntamente con el Subdirector de Control de
Ingresos Fiscales las adecuaciones pertinentes a la
documentacién elaborada y continda en la actividad No. 6 de
este procedimiento.

CONTENIDO CORRECTO Y COMPLETO

6 Valida normatividad (lineamientos y formatos), rabrica el oficio y
obtiene la firma de autorizacion del Director General de
Programacion y Presupuesto de los lineamientos y del oficio
correspondiente.

7 Turna al Subdirector de Control de Ingresos Fiscales los
documentos debidamente autorizados para que proceda a su
distribucion.

Direccién General de Programacion y Presupuesto
Direccién de Contabilidad
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Control de 8 Recibe documentacion autorizada, obtiene cuatro copias
Ingresos Fiscales fotostaticas de la misma y la distribuye como sigue:

= Original.- Unidad Responsable involucrada para su
seguimiento.

= Copia.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion
involucrada para su seguimiento.

= Copia.- Subdelegacion de Gestion para la Proteccion
Ambiental y Recursos Naturales involucrada para su
seguimiento.

= Copia.- Enlaces en las UR’s para su seguimiento.

= Copia.- Acuses de recibido para su control y archivo.

Direccién de Contabilidad 9 Recibe de las Unidades Responsables oficio y formularios
ebcinco y/lo SAT-5 debidamente integrados y remite
documentos a la Subdireccién de Control de Ingresos Fiscales
para la recuperacion de los ingresos generados.

Subdirecciéon de Control de 10 Recibe documentacion (oficio y formularios e5cinco y/o SAT-5)
Ingresos Fiscales y procede a registrarla en su carpeta de control para efectuar el
analisis de su contenido.

11 Elabora oficio, mediante el cual da a conocer a las UR’s el
resultado del andlisis realizado a los formularios eS5cinco y/o
SAT-5 recibidos y genera las siguientes relaciones:

= Relacién de formularios para recuperar (anexo 1).
= Relacioén de producto no conforme (anexo 2).

12 Turna al Director de Contabilidad los oficios con el resultado del
analisis a la informacion presentada en los documentos
elaborados para su validacion y autorizacion respectiva.

Direccién de Contabilidad 13 Recibe oficio y analisis efectuado a los formularios e5cinco y/o
SAT-5 (Relacion de formularios para recuperar y Relacion de
producto no conforme).

Direccién General de Programacién y Presupuesto
Direccién de Contabilidad
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

14 Valida la informacion, firma documentacion y turna a la
Subdireccién de Control de Ingresos Fiscales para que efectie
su distribucién correspondiente.

Subdireccion de Control de 15 Recibe documentos validados, obtiene tres copias fotostaticas

Ingresos Fiscales de los mismos y los distribuye de la siguiente manera:

= Original.- Unidad Responsable involucrada en el cobro de
derechos para su seguimiento.

= Copia.- Direccion General de Programacién y Presupuesto
para su conocimiento.

= Copia.- Enlaces en las UR’s para su seguimiento.

= Copia.- Acuses de recibido para su control y archivo.

16 Integra y firma en el apartado de “elabora” la “Relacién de
enteros para certificar” (anexo 3) y “Texto de certificacion de
enteros para la TESOFE” (anexo 4), asimismo elabora en
original y copia atenta nota, solicitando al Oficial Mayor del
Ramo la certificacion de formularios que cumplen con la
normatividad.

17 Entrega al Director de Contabilidad atenta nota y la relacion
para obtener la certificacion del Oficial Mayor del Ramo en las
relaciones que amparan los formularios e5cinco y/o SAT-5.

Direccion de Contabilidad 18 Recibe atenta nota y relacion de enteros para certificar por el
Oficial Mayor del Ramo, rubrica atenta nota y firma relacion en
el apartado “revis6”, recabando acuse de recibido en la copia de
la atenta nota para su control y seguimiento.

19 Envia a la Subdireccion de Control de Ingresos Fiscales la
relacion de los formularios e5cinco y/o SAT-5 debidamente
certificados para su registro en el “Modulo de Ingresos
(MODINY)".

Subdireccion de Control de 20 Recibe relacion certificada, verifica registro y autoriza el ingreso
Ingresos Fiscales de informacion en el “Modulo de Ingresos” de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

21 Consulta periodicamente el MODIN y obtiene la autorizacion de
recursos financieros recuperados y registra conforme a lo
solicitado por cada Unidad Responsable.

22 Informa al Director de Contabilidad sobre los recursos por
concepto de ingresos autorizados por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP).

23 Supervisa el envio via correo electronico de la informacion
respecto a los montos autorizados a las UR’s (anexos 5, 6 y 7)
para que soliciten su ampliacion presupuestaria.

24 Recibe a través de la Direccion de Contabilidad el oficio remitido
por las Unidades Responsables, asi como la afectacion
presupuestaria para la liberacion de los recursos financieros,
revisa la informaci6n contenida y dictamina su procedencia.

NO PROCEDE

25 Realiza las observaciones pertinentes y devuelve a la Unidad
Responsable para que efectie las correcciones necesarias a la
documentacién presentada y contintia en la actividad No. 24 de
este procedimiento.

SI PROCEDE

26 Verifica montos y el programa al que se aplican los recursos,
elabora oficio, solicitando a la Direccion de Presupuesto tramitar
la afectacion presupuestal correspondiente y lo turna al Director
de Contabilidad para su autorizacion.

Direccién de Contabilidad 27 Recibe y valida datos de la afectacion presupuestaria, firma el
oficio y entrega a la Subdireccién de Control de Ingresos
Fiscales para que los distribuya.

Subdireccién de Control de 28 Recibe documentacion autorizada, obtiene una copia fotostatica
Ingresos Fiscales de la misma y la distribuye como sigue:
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE YV
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
B T No. DESCRIPCION
= Original.- Direccién de Presupuesto para su seguimiento.
= Copia.- Acuses de recibido para su control y archivo.
= Copia electronica a la Direccion General de Programacion y
Presupuesto para su conocimiento.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 28
PRODUCTO O SERVICIO: | Recuperacién de ingresos
PROCEDIMIENTO(S):

Direccién General de Programacion y Presupuesto
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE VYV SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
SUBDIRECCION DE CONTROL DE INGRESOS FISCALES DIRECCION DE CONTABILIDAD
( INICIO )
(O] X
CONSULTA EL DOF, OBTIENE
NORMATIVIDAD EN MATERIA
DE INGRESOS DEL EJERCICIO
FISCAL CORRESPONDIENTE E
INTEGRA LA DEL SECTOR
o)
NORMATIVIDAD
5 \ 4
ACTUALIZA NORMATIVIDAD
INTERNA PARA EL SECTOR Y
REALIZA LOS CAMBIOS PARA
LA OPERACION DEL SISTEMA
DE PAGO e5cinco
o
NORMATIVIDAD
(] v @
ELABORA OFICIO PARA DAR A RECIBE OFICIO Y
CONOCER LA NORMATIVIDAD NORMATIVIDAD, VERIFICA SU
EN MATERIA DE 0S Y CONTENIDO Y DETERMINA SI
LO ENTREGA AL DIRECTOR ESTAN CORRECTOS Y
PARA VALIDACION Y RUBRICA COMPLETOS
[¢)
DOCUMENT DOCUMENTOS
NO
CORRECTO
Y COMPLETO
® ®) y
VALIDA NORMATIVIDAD, REALIZA CON EL
RUBRICA EL OFICIO Y SUBDIRECTOR LAS
OBTIENE FIRMA DE : ADECUACIONES
AUTORIZACION DEL DGPP DE PERTINENTES A LA
LOS LINEAMIENTOS Y OFICIO DOCUMENTACION

]

o
DOCUMENTOS

A 4

®
RECIBE DOCUMENTACION
AUTORIZADA, OBTIENE <
COPIAS FOTOSTATICAS DE LA
MISMA Y LA DISTRIBUYE
o
Doc Tos

TURNA AL SUBDIRECTOR LOS
DOCUMENTOS DEBIDAMENTE
AUTORIZADOS PARA QUE
PROCEDA A SU
DISTRIBUCION
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INGRESOS FISCALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CONTABILIDAD

(10

©)

RECIBE DE LAS UR's OFICIO Y
FORMULARIOS INTEGRADOS

RECIBE DOCUMENTACION Y
PROCEDE A REGISTRARLA EN
SUCARPETADE CONTROL |«
PARA EFECTUAR EL ANALISIS
DE SU CONTENIDO
o
DOCUMENTOS

an

ELABORA OFICIO PARA DAR A
CONOCER A LAS UR's EL
RESULTADO DEL ANALISIS
REALIZADO A FORMULARIOS
Y GENERA LAS RELACIONES

12) v

TURNA AL DIRECTOR DE
CONTABILIDAD LOS

Y REMITE DOCUMENTOS A LA
SUBDIRECCION PARA LA
RECUPERACION INGRESOS

o
DOCUMENTOS

a3

RECIBE OFICIO Y ANALISIS
EFECTUADO A LOS

DOCUMENTOS ELABORADOS
PARA SU VALIDACION Y
AUTORIZACION RESPECTIVA

%)

RECIBE DOCUMENTOS
VALIDADOS, OBTIENE COPIAS

A

A

FORMULARIOS eScinco Y/O
SAT-5 (ANEXOS 1Y 2)

14

A 4

VALIDA LA INFORMACION,
FIRMA DOCUMENTACION Y
TURNA A LA SUBDIRECCION

FOTOSTATICAS DE LOS
MISMOS Y LOS DISTRIBUYE

o
DOCUMENTOS

) v

INTEGRA Y FIRMA LOS
ANEXOS 3 Y 4, ASIMISMO,
ELABORA ATENTA NOTA,
SOLICITANDO AL OFICIAL

MAYOR LA CERTIFICACION

@ v

ENTREGA AL DIRECTOR DE
CONTABILIDAD LA ATENTA

PARA QUE EFECTUE SU
DISTRIBUCION

(18)

NOTA Y LA RELACION PARA
OBTENER LA CERTIFICACION
DE LOS FORMULARIOS

\ 4

RECIBE ATENTA NOTA Y LA
RELACION DE ENTEROS,
RUBRICA Y FIRMA
RESPECTIVAMENTE,
RECABANDO ACUSE COPIA

Direcciéon General de Programacion y Presupuesto
Direccion de Contabilidad
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE INGRESOS FISCALES

RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08
SECRETAR{A DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CONTABILIDAD

SEMARNAT

(20)

RECIBE RELACION
CERTIFICADA, VERIFICA
REGISTRO Y AUTORIZA

INGRESO DE LA
INFORMACION EN EL MODIN

@n

A 4

RELAC

CONSULTA EL MODIN Y
OBTIENE AUTORIZACION DE
RECURSOS FINANCIEROS
RECUPERADOS Y REGISTRA
CONFORME A LO SOLICITADO

@2

y

DOCUMENT

INFORMA AL DIRECTOR DE
CONTABILIDAD SOBRE LOS
RECURSOS POR CONCEPTO
DE INGRESOS AUTORIZADOS

POR LA SHCP

@9

ENVIA A LA SUBDIRECCION LA

2o

A 4

SUPERVISA EL ENVIO VIA
CORREO ELECTRONICO DE
LA INFORMACION (ANEXOS 5,
8 Y 7) PARA AMPLIACION
PRESUPUESTARIA

@49

RECIBE OFICIO REMITIDO
POR LAS UR's Y AFECTACION
PRESUPUESTARIA, REVISA
INFORMACION Y DICTAMINA
SU PROCEDENCIA

]
INFORMACI

DOCUMENTOS

PROCEDE

sl

@

REALIZA OBSERVACIONES Y
DEVUELVE A LA UR PARA
QUE EFECTUE LAS
CORRECCIONES A LA
DOCUMENTACION

[e]
DOCUMENTOS

(26)

A 4

VERIFICA MONTOS Y

. ELABORA
OFICIO, SOLICITANDO A LA DP

TRAMITAR LA AFECTACION

@n

RELACION DE L
FORMULARIOS eScinco Y/O
SAT-5 CERTIFICADOS PARA

SU REGISTRO EN EL MODIN

PRESUPUESTAL Y TURNA

o
DOCUMENTOS

A 4

RECIBE Y VALIDA DATOS DE
LA AFECTACION, FIRMA EL
OFICIO Y ENTREGA A LA

SUBDIRECCION PARA QUE
LOS DISTRIBUYA

Direccién General de Programacién y Presupuesto
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INGRESOS FISCALES

DIRECCION DE CONTABILIDAD

(28)

RECIBE DOCUMENTACION
AUTORIZADA, OBTIENE COPIA
FOTOSTATICA DE LA MISMA Y

LA DISTRIBUYE

o
TOS

DOCUMENT
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
ANEXO No. _1
NONMBRE: RELACION DE RECUPERACION DE INGRESOS
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
OFICIALIA MAYOR_
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPLIESTO
RECUPERACION
wim[ HO. | MESDE § cLAvEDEY. wOe [ o] .ofocosto o
Prog| FouD | meResa | cOMPUTO [ SERweios| ARTiCULO | FRace | Untario | woNTO - | OmSERVACIONES.
[RIRNEY, 13k (e} [51 161§ &%y {8} 19} {1t
TOTAL {11) (12

Fatas o“amularoe bpoits
Bupzeat 13} [ 14}
: IREY (15}
o {17 {18}
TOTAL (20}

i18)
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETAR{A DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: RELACION DE RECUPERACION DE INGRESOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Numero progresivo 1 Numero progresivo de formularios e5cinco y/o SAT-5 que la
Unidad Responsabie solicita en recuperacion.

Numero de folio 2 Numero de folio asignado por la Unidad Responsable al
formulario e5cinco y/o SAT-5.

Mes de ingreso 3 Mes en que se ingresa el importe del servicio a la Tesoreria de
la Federacion (TESOFE).

Clave de computo 4 Clave de computo asignada a cada Articulo de la Ley Federal
de Derechos (LFD) para su entero a la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE).

Servicios 5 Numero de servicios que ampara el formulario ebcinco y/o SAT-
5 correspondiente.

Articulo 6 Clave del Articulo de la Ley Federal de Derechos (LFD) que
corresponde al servicio solicitado.

Fraccion 7 Fraccion del Articulo de la Ley Federal de Derechos (LFD), que
corresponde el servicio solicitado.

Costo unitario 8 Costo por cada servicio de acuerdo a la Ley Federal de
Derechos (LFD).

Monto 9 Importe total enterado a la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE) por el pago de los servicios solicitados.

Observaciones 10 | Comentario cuando el costo del servicio corresponde a un pago
complementario y/o aplica descuento.

Total 11 Denominacion oficial de la Unidad Responsable que solicita la

recuperacion.
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: RELACION DE RECUPERACION DE INGRESOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Monto total 12 | Costo total de los servicios que ampara cada clave de computo
en el formulario ebcinco y/o SAT-5, el cual corresponde al
importe que debe certificarse.

Folios y/o formularios e5cincoy | 13 | Numero de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5 que la Unidad

SAT-5 Responsable solicita recuperar
Importe 14 | Suma total solicitada en recuperacion por la Unidad
Responsable.

Folios y/o formularios e5cincoy | 15 | Nimero de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5, que no
SAT-5 Producto no conforme cumplen con la norma.

Importe 16 | Suma del importe de folios formularios e5cinco y/o SAT-5, que
no cumplen con la norma.

Folios ylo formularios e5cincoy | 17 | Nimero de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5, que se
SAT-5 integran para certificar.

Importe 18 | Suma del importe de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5, que
se integran para certificar.

Folios y/o formularios e5cincoy | 19 | Suma total de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5 que no
SAT-5 cumplen con la norma y los que se integran para certificar.

Importe 20 | Suma total de importes en formularios e5cinco y/o SAT-5 que
no cumplen con la norma y los que se integran para certificar.

Notas:

a) En los pagos complementarios, solamente se tramitara la recuperacion del importe enterado a fa TESOFE
en el ejercicio fiscal vigente.

b) Es responsabilidad de las UR’s, asegurar que los formularios que se envian, no han sido recuperados por
otra Unidad Responsable.

Direccién General de Programacion y Presupuesto
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

ANEXO No. _2

NOMBRE: RELACION DE PRODUCTO NO CONFORME

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
OFICIALIA MAYOR

DIREGCION GENERAL DE PROGRANACION Y PRESUPUESTO
PRODUCTO NO CONFORME

TOTAL {11) {12}
Fales ¢ toemulana Inpade
Saliciledn {13} (14)
P-uducto e oorfeeme (15} {18)
FPara Cetificzs {17} {18)
TOTAL {191 {20}
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: RELACION DE PRODUCTO NO CONFORME
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Nimero progresivo 1 Namero progresivo de formularios e5cinco y/o SAT-6 que no
cumplen con la norma.

Namero de folio 2 Namero de folio asignado por la Unidad Responsable al
formulario e5cinco y/o SAT-5 correspondiente.

Mes de ingreso 3 Mes en que se ingresa el importe del servicio a la Tesoreria de
la Federacion (TESOFE).

Clave de computo 4 Clave de computo asignada a cada al Articulo de la Ley Federal
de Derechos (LFD) por el servicio solicitado.

Servicios 5 Numero servicios que ampara el formulario e5cinco y/o SAT-5
respectivo.

Articulo 6 Clave del Articulo de la Ley Federal de Derechos (LFD) para su
entero a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

Fraccion 7 Fraccion del Articulo de la Ley Federal de Derechos LFD, que
corresponde al servicio solicitado.

Costo unitario 8 Costo por cada servicio de acuerdo a la Ley Federal de
Derechos (LFD).

Monto 9 Importe total enterado a la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE) por el pago de los servicios solicitados.

Observaciones 10 | Descripcion clara y precisa de la causa o motivo de
incumplimiento a la normatividad.

Total 11 | Denominacion oficial de la Unidad Responsable que solicita la

recuperacion.
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08
SECRETAR{A DE
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2
NOMBRE: RELACION DE PRODUCTO NO CONFORME
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Monto total 12 | Costo total de los servicios que ampara cada clave de computo
en el formulario ebcinco y/o SAT-5, el cual corresponde al
importe que debe certificarse. ‘

Folios y/o formularios e5cincoy | 13 | Numero de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5 que la Unidad

SAT-5 Responsable solicita recuperar.

Importe 14 | Suma total solicitada en recuperaciébn por la Unidad
Responsable.

Folios y/o formularios e5cincoy | 15 | Numero de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5, que no

SAT-5 producto no conforme cumplen con la norma.

Importe 16 | Suma del importe de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5, que
no cumplen con la norma.

Folios y/o formularios ebcincoy | 17 | Numero de folios o formularios ebcinco y/o SAT-5, que se

SAT-5 integran para certificar.

Importe 18 | Suma del importe de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5, que
se integran para certificar.

Folios y/o formularios ebcincoy | 19 | Suma total de folios o formularios e5cinco y/o SAT-5 que no

SAT-5 cumplen con la norma y los que se integran para certificar

Importe 20 | Suma de importes de formularios e5cinco y/o SAT-5 que no

cumplen con la norma y los que se integran para certificar.
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARI{A DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

NOMBRE: RELACION DE ENTEROS PARA CERTIFICAR

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACGICN Y PRESURUESTO

EJERCICIO FISCAL 2008
iNGRESOS ENTERADCS EN EL PERIODO (1}

REXOR

ANEXO No. _3

ENTIDAD CLAVE DE N°DE e COSTO :
FEDERATIVA {| COMPUTO | FORMATOS | ARTICULO FRAC. UNRITARIO MONTO
12) (Y] (4 Y (51 171 T

19) {16 )

(8) (10)

{9) {101
TOTAL NACIONAL [11) {(12) |
S LEATICGE WG BT JHa ARSI S
A MRVTH A MaR M N AR JLuG

AUTORIZA
(13)
ELABORO REVISO

[14)
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _3

NOMBRE: RELACION DE ENTEROS PARA CERTIFICAR

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Ingresos enterados en el 1 Periodo comprendido del mes de pago mas lejano del entero y

periodo el mes de pago mas reciente del entero.

Entidad federativa 2 Entidad federativa en la que se prest6 el servicio.

Clave de computo 3 Clave asignada a cada Articulo de la Ley Federal de Derechos
(LFD) para su entero a la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE).

Numero de formatos e5cinco 4 Namero de formularios e5cinco y/o SAT-5 acumulados por

y/lo SAT-5 clave de computo.

Articulo 5 Articulo de la Ley Federal de Derechos (LFD).

Fraccion 6 Fraccion que corresponde al Articulo de la Ley Federal de
Derechos (LFD).

Costo unitario 7 Costo por cada servicio de acuerdo a la Ley Federal de
Derechos (LFD).

Monto 8 Suma de importes acumulados por clave de cémputo.

Subtotal 9 Suma de formularios ebcinco y/o SAT-5 por Unidad
Responsable.

Subtotal 10 | Suma de montos por Unidad Responsable.

Total Nacional 11 Suma total de los formularios e5cinco y/o SAT-5 presentados.

Total Nacional 12 | Suma total de montos acumulados por Unidad Responsable.

Autoriza 13 | Firma autografa y nombre completo del titular de la Direccion

General de Programacion y Presupuesto.
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _3

NOMBRE: RELACION DE ENTEROS PARA CERTIFICAR
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Elabord 14 | Firma autégrafa y nombre completo del ftitular de Ia
Subdireccién de Control de Ingresos Fiscales.
Revis6 15 | Firma autografa y nombre completo del titular de la Direccion de

Contabilidad.
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No. _4
NOMBRE: TEXTO DE CERTIFICACION DE ENTEROS PARA LA TESOFE

CERTIFXASON

El s siacrbe Lz Jorge Lopaz Yergam, Cfeal Mevor da b Secrearia de Med o smbisnic ¥ Srcirsoy Maluraks. con
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wareuifes 289N g6 ESISTInee nn b Lay Fedars: de {rernenns fpam ol presents earsich 2ot
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _4

NOMBRE: TEXTO DE CERTIFICACION DE ENTEROS PARA LA TESOFE

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Monto de 1 Monto con nimero y letra.

Total de 2 Numero de formularios e5cinco y/o SAT-5 en nimero y letra.

Mes de 3 Cada uno de los meses en que se enteraron a la Tesoreria de
la Federacion (TESOFE) los ingresos generados.

Articulos 4 Los numeros de los articulos de la Ley Federal de Derechos
(LFD) en los que se reportan ingresos.

Alos 5 Dia en que se realiza la certificacion del documento.

El Oficial Mayor 6 Firma autégrafa y nombre completo del titular de la Oficialia
Mayor del Ramo.
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RECUPERACION DE INGRESOS ‘i ‘ /
511-DC.03-2 N 4
5-MAR-08 L™ g
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _5

NOMBRE:

FAP-01 (SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA)

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Responsable

Clave y denominacion oficial de la Unidad Responsable
solicitante.

Hoja

Numero consecutivo de la hoja respectiva, de acuerdo al total
de hojas que integran el documento (ejemplo: 1 de X).

Tipo de Movimiento

Tipo de movimiento solicitado de Ilas Afectaciones
Presupuestarias con las siglas: M.l. = Movimiento Interno; A.P.
= Afectacion Presupuestaria.

Cabe mencionar, que se deberan presentar por separado los
movimientos internos de las afectaciones presupuestarias.

Solicitud No.

Clave correspondiente a la Unidad Responsable solicitante,
seguida del nimero consecutivo que la misma le asigne a su
solicitud (ejemplo: 121/001; 121/002).

Fecha

Dia, mes y afio de envio de la solicitud de modificacion
presupuestaria.

No. de Secuencia

Numero consecutivo de las claves presupuestarias a reducir y
ampliar.

Clave Presupuestaria
(Reduccion)

Componentes de las claves presupuestarias a reducir.

Es importante sefialar que: En el componente ENT, se debera
anotar la clave que corresponda a la entidad federativa, o en su
caso, cuando se requiera modificar el presupuesto de
asignaciones especiales, tales como: PET, CECADESU, etc,,
se debera registrar la clave que internamente haya designado la
Direccién de Presupuesto y que se da a conocer en los
comunicados de ampliaciones presupuestales.

Clave de Computo

Clave, segun sea el caso: 35 = Reduccion compensada; 36 =
Reduccién Liquida.

Importe Anual

Importe con pesos y dos decimales del monto anual de la
reduccién, para cada una de las claves presupuestarias.
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _5

NOMBRE: FAP-01 (SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Calendario 10 | Cantidad con pesos y dos decimales del importe mensual a
reducir para cada una de las claves presupuestarias.

Suma la Reduccién 11 La suma del total de los movimientos de reduccion solicitados
(anual y por mes).

Clave de Cémputo 12 | Clave, segun sea el caso: 30 = Adicion compensada; 31 =
Adicién liquida; 32 = Ampliacién compensada; 33 = Ampliacion
liquida.

Justificacion 13 | Este espacio debera ser utilizado solamente para las solicitudes
de “Movimientos Internos”, ya que no se requiere que se
acompaiien del formato FAP-02.

Nombre y firma 14y | - Delegaciones Federales: Delegado Federal y Subdelegado de

15 | Administracion e Innovacién, como solicitantes.

- Oficinas Centrales: Titular de la Unidad Responsable y
Coordinador o Enlace Administrativo.

- Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados:
Titular del Area Administrativa y el Responsable de la
informacion.

Nota: Para el registro de las ampliaciones se seguira la misma
mecanica establecida en los puntos 7 al 11, exceptuando el
punto 8.

Es importante sefialar que el Formato FAP-01 sera utilizado
para solicitar Movimientos Internos, Afectaciones
Presupuestarias Internas y Afectaciones Presupuestarias
Externas, debiendo las Unidades Responsables diferenciar el
tipo de movimiento que soliciten.
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RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

NOMBRE: FAP-02 (JUSTIFICACION DE LA REDUCCION PRESUPUESTARIA)

CINZIALIA B DR
PRECCION GENERAL DE FROGRAMMIGH ¥ PRESIFUESTS

SECRETARIA OE MEDKY AMBIEHTE Y RECURSOS NATURALES
JLSTIFICACION OE RESUCEIN N FRESUSJESTARM 2007
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RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

RECUPERACION DE INGRESOS
511-DC.03-2
5-MAR-08

ANEXO No.

FAP-02 (JUSTIFICACION DE LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA)
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _6
NOMBRE: FAP-02 (JUSTIFICACION DE LA REDUCCION Y DE LA AMPLIACION
PRESUPUESTARIA)
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad Responsable 1 Clave y denominacion oficial de la Unidad Responsable
solicitante.
Hoja 2 Namero consecutivo de la hoja respectiva, de acuerdo al total
de hojas que integran el documento (ejemplo: 1 de X).
No. de Solicitud 3 Clave correspondiente a la Unidad Responsable solicitante,
seguida del nimero consecutivo que la misma le asigne a su
solicitud (ejemplo: 121/001; 121/002).
Fecha 4 Dia, mes y afio de la solicitud presentada.

Denominacion de la Actividad 5 Clave y nombre completo de las actividades prioritarias que se
Prioritaria reducen y/o amplian (segun el formato que se trate). Ejemplo:
A001 Ofras actividades, etc.

Monto 6 Importe en pesos con dos decimales del monto a reducir y/o
ampliar por cada actividad prioritaria involucrada en la solicitud
de afectacion presupuestaria.

Al finalizar la columna anotar la suma de la reduccién o
ampliacion.

Justificacién 7 Descripcion en forma clara y sucinta de las causas que originan
la ampliacion y la reduccién del movimiento solicitado.

La DGPP podra solicitar informacion adicional, si asi se
requiere.

Nombre y Firma 8 Nombre y firma autografa del Responsable del Area
Administrativa de la Unidad Responsable solicitante, segun
corresponda: Subdelegado de Administracion e Innovacion
{Delegaciones Federales), Coordinador o Enlace Administrativo
(Oficinas Centrales), Responsable de la Informacién (Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados).
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE: REGISTRO DE VARIACION DE METAS

ANEXO No. _7
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _7

NOMBRE: REGISTRO DE VARIACION DE METAS

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Dependencia/Entidad

Nombre de la Unidad Responsabie, Organo Desconcentrado o
Entidad que remite la informacion.

Categorias Programaticas

Para las columnas GF (Grupo Funcional), FN (Funcién), SF
(Subfuncién), PG (Programa) y Al (Actividad Institucional) se
anotara la clave que corresponda de acuerdo a la Estructura
Programatica autorizada.

Cuando no se modifiquen los calendarios de metas, el formato
se llenara hasta ia columna "Denominacion de la Actividad
Institucional” tanto en el apartado de Original/Modificado
Autorizado como en Propuesta; asimismo, se debera anotar ia
leyenda "NO SE AFECTAN METAS" como se indica en el
punto 4.

Metas

Nombre del Indicador, Férmula, Universo de Cobertura, Unidad
de Medida y su Cuantificacion Anual. Estos elementos
programaticos no podran sufrir modificacién en ninguno de
sus componentes.

Avance Programado Fisico-
Financiero

Calendario de la meta sujeta a modificacion. Unicamente
podran modificarse los valores para el mes de la fecha de
solicitud de la adecuacion v los meses subsecuentes; cuando
no se modifiquen dichos calendarios, solamente se debera
anotar la leyenda "NO SE AFECTAN METAS".

Original / Modificado Autorizado

Informacion referente a los indicadores tal como fue registrada
en el Calendario Original Aprobado de Metas Presupuestarias.
En caso de existir alguna variacion anterior, se registrara como
fue autorizada la ultima modificacién.

Propuesta

Planteamiento sobre las modificaciones al calendario de metas.

Justificacion

Explicacion detallada de la causa o motivo que origina la
modificacién del calendario de metas, asi como, el nimero de
la solicitud de afectacion presupuestaria que le da origen a este
movimiento, en su caso.
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RECUPERACION DE INGRESOS

511-DC.03-2
5-MAR-08
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _7
NOMBRE: REGISTRO DE VARIACION DE METAS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Aprueba 8 Nombre completo y el cargo oficial del Titular del Area
Responsable de su aprobacién y Promovente de la solicitud.
Autoriza 9 Nombre completo del Titular de la Direccion General de

Programacion y Presupuesto de la SEMARNAT.

Notas:

- Las Unidades Administrativas y las Delegaciones Federales
que no sean responsables del cumplimiento de metas
Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF), deberan
ejercer su gasto conforme a los indicadores de desempefio
general y de proyectos y/o procesos que se hubieran definido
internamente.

- Estas areas, cuando presenten sus solicitudes de afectaciones
presupuestarias, invariablemente deberan lienar el Formato de
Registro de Variacion de las Metas Presupuestarias con la
leyenda "NO SE AFECTAN METAS", conforme a lo dispuesto
en este instructivo.
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%
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORC
ORO Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

2
México, D.F. a 11 de Marzo de 2008

Cambios en definiciones, acréonimos y se enriquecieron las politicas de
operacion, asi como, se modificé el contenido de las actividades Nos. 9,
10, 11, 13, 16, 17, 18, 19, 20 y 28 y se adicionaron las actividades Nos. 2 y
22 de la descripcién narrativa.

Jorge Rodriguez Reyes

Subdirector de Control de Ingresos Fiscales

%

Joaunn Luna Vicuia

Director de Contabilidad

Joaquin Luna Vicuiia

Director de Contabilidad
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REGISTRO Y GONTROL DE GUENTAS BANGARIAS
: 5%1-DOF.03-4
30-ENE-09

NOMBRE

__REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS

 OBJETIVO

~Atender las solicitudes presentadas por las Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones

Federales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para la
apertura de cuenta ‘bancaria, vigilando el cumplimiento de las reglas para el manejo de
~ disponibilidades financieras emitidas por la Tesoreria de la Federacién, con el objeto de
_garantizar su registro oportuno ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP). '

PROCESO

OPERACION FINANCIERA

&




FiEGISTRO ¥ CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
511-D0F.03-1 :
30-ENE-08

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

- DEFINICIONES:

- Cuenta Bancaria.- Contrato celebrado con una institucion Bancaria para la 'apertura de una
£

cuenta.

ACRONIMOS:

-~ DGPP.- Direccién General de Programacian y Presupuesto.

- DGVFV.- Direccion General de Vigilancia de Fondos y Valores de la SHCP.
DOF.- Direccién de Operacién Financiera.

- SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. B
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. o
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion. _ o
UR.- Unidad Res‘pon:éabie (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos i

~Desconcentrados y Organismos Descentfralizados de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturaies).




REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
§41-DOF.03-1
3-ENE-D9

POLITICAS DE OPERACION

® Sera responsabilidad de la Subdireccion de Pagos y Ministraciones fungir como ventanilla
ante las instancias correspondientes de las cuentas bancarias aperturadas y canceladas por las
Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones Federales de la Secretaria, '

° La Subdireccion de Pagos y Ministraciones debera coordinar las acciones para la
integracion del informe de formatas D-17 y D-18, asi como, de obtener su autorizacion para su

envia respectivo.

INDICADORES

Nombre del Indicadar: informe de Dispenibilidades Financieras _
Responsable de obtenerle: Departamento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios -

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: Documento integrado al 100%




REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
541-DOF.03-1

30-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

_ACTIVIDAD

Mo,

DESCRIPCION

Subdireccion
Ministraciones

de Pagos vy

Departaments de Control de
Cuentas Bancarias y Fondos
Rotatorios

Subdireccion
Ministraciones

de Pagos vy

Recibe a través de la DGPP el oficio emitido por las Unidades
Administrativas Cenirales y Delegaciones Federales de la
SEMARNAT, en el cual solicitan la autorizacion del Oficial Mayor
del Ramo para la apertura de coenia bancaria, asi como, las
instrucciones pertinentes para su atencion.

Define cursos de accion a seguir, gira instrucciones necesarias
y proporciona al Jefe de Departamento de Conirol de Cuentas
Bancarias y Fondos Rotatorios el oficio de solicitud de apertura
de cuenta bancaria para su andlisis y resolucion
correspondiente.

Recibe instrucciones y oficio de solicitud de apertura de cuenta
bancaria, revisa su contenido e identifica st la cuenta bancaria
requerida se duplica o no.

EXISTE DUPLICIDAD DE CUENTA BANCARIA

informa telefonicamente a la Unidad Administrativa Centrai o
Delegacion Federal de la Secretaria involucrada gue la cuenta
bancaria solicitada ya existe y, por io fanto, su solicitud es
rechazada. (Fin del procedimiento)

NO EXISTE DUPLICIDAD DE CUENTA BANCARIA

Regisira en la Base de Datos establecida la solicitud de
aperiura de cuenta bancaria y procede a elaborar tarjeta
informativa, adjuntando solicitud respectiva, enviandola al
Subdireccion. de Pagos y Ministraciones para su revision vy
rubrica.

Recibe tarieta informativa con la solicitud, verifica la informacion
contenida vy otorga su Visto Bueno correspondiente al
documento,

Nota: En el caso que se requieran adecuaciones al contenido
de la tarjeta emitida, fas realiza conjuntamente con ef Jefe de
Departamento de Contrel de Cuentas Bancarias y Fondos
Rotatorios

-



REGISTRO ¥ CONTROL DE CUENTAS BAMCARIAS
&41-DOF.03.1
3(-ENE-Q9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. _ DESCRIPCION

RESPONSABLE

7 Obtiene rubricas del Director de Operacion Financiera y del
Director General de Programacion y Presupuesto en la tarjeta
informativa elaborada y le solicita a este uitimo que a través de
su conducto se obtenga la firma de autorizacion dei Oficial
Mayor det Ramo para el envio de dicha tarjeta. '

8 Recibe mediante la DGPP farjeta debidamente autorizada por el
Oficial Mayor, instruye y ia entrega al Jefe de Departamento de
Control de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios para su
distribucién correspondiente.

Departamento de Control de 9 Recibe tarjeta firmada e instrucciones, digitaliza la misma vy
Cuentas Bancarias y Fondos procede a enviarla via correc electronico a las Unidades
Rotatorios Administrativas Centrales y Delegaciones Federales de la
SEMARNAT sclicitantes para que acudan a la institucion
Bancaria convenida a reatizar los tramites necesarios para abrir
una nueva cuenta bancaria.

10 Archiva la tarieta informativa original en su expediente,
' anexando la seoliciiud de apertura de cugnta bancaria recibida
para cualquiet consulta posterior,

Subdireccion de Pagos vy 11 Recibe a travées de la DGPP el oficio y anexos {copia de
Ministraciones contrato bancario, oficic de autorizacion a TESOFE y formato
de registro de cuenta bancaria) enviados por tags Unidades
Administrativas Centrales y Delegaciones Federaies de la
SEMARNAT, medianie el cual solicita el registro ante la SHCP
de la cuenta bancaria aperturada y validada.por la Institucion
Bancaria. '

12 Determina acciones a seguir, gira instruccionas necesarias vy
proporciona al Jefe de Departamento de Confrol de Cuentas
Bancarias y Fondos Rotatorios el oficio de solicitud de registro
ante la SHCP de la cuenta bancaria y anexos respectivos para
SU revision.

Departamento de Control de 13 Recibe instrucciones y documentos, verifica la informacion
Cuentas Bancarias y Fondos contenida en los mismas y define si procede o no el tramite de
Rotatorios registro ante la SHEP.




REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
511-DOF.03-1
A-ENE-Q8

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

ACTIVIDAD
No. . DESCR!PC§ON

RESPONSABLE

NQ PROCEDE REGISTRO ANTE SHCP

14 Solicita a la Unidad Administrativa Central o Delegacion Federal
de la Secretaria involucrada que efectie las correcciones:
indicadas en la documentacion (contrato bancario y formato de
registro de cuenta bancaria) y continda en la actividad No. 11,

Si PROCEDE REG!STRO ANTE SHCP

15 Elabora oficio dmgado a la DGVFV de la SHCP, znformando la
apertura de nueva cuenta y lo turna al Subdireccion de Pagos y
Ministraciones para su revision y rabrica.

Subdireccion - de Pagos vy 16 Recibe oficio, verifica la informacion contenida y- otorga su Vasto
Ministraciones ' Bueno al documento.

MNota: En ef casc que se requieran rmodificaciones al contenido
del oficio expedido, las efectia en coordinacion con el Jefe de
Departamenio de Control de Cuenias Bancarias y Fondos
Rotatorios. : '

17 Ohtiene ribrica del Direcior de Gperacion Financiera y firma de
autorizacion del Direclor General de FProgramacign vy
Presupuesto en e! oficio elaborado y procede a enviarlo,
adjuntando los anexos {(contrato bancario, formato de-registro
de cuenta bancaria y anexos) a la SHCP para su regisiro
correspondienta,

18 Recaba - sello de recibido de la SHCP respecto a los _
documenios entregados y lo . proporciona  al  Jefe de |
Departamento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos |-
Rotatorios para su distribucion.

Diepartamento de Confrol de 19 Recibe acuse de recibido, obtiene copias fotostaticas
Cuentas Bancarias y Fondos necesarias y distribuye a las Unidades Administrativas Centrales .
Rotatorios y Delegaciones Federales de ia SEMARNAT involucradas,
archivando el acuse original en su expediente para aclaraciones
posteriores.




REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
§11-DOF, 031
30-ENE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

20 | Recibe de las Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones
Federales de ia Secretaria, informacion relativa a saldos en
bancos y libros al final del mes.

21 Concentra la informacion en forrmatos D-17 y D-18, asi como,
verifica la informacion contra el inventaric de las cuentas
bancarias y en su caso, solicita a las Unjdades Administrativas
Centrales y Delegaciones’ Federales de fa- SEMARNAT
involucradas informacion faltante. '

22 Envia al Subdirector de Pagos y Ministraciones el informe de
formatos D-17 y D-18, a fin de gue io revise y se oblenga la
firma del Girector de Operacion Financiera en dicho documento
para su envio. "

Subdireccion de Pagos vy 23 Recibe el informe de formatos D-17 y D-18, verifica - su
Ministraciones contenido, oforga su Visto Bueno y obtiene ia firma del Director
de Operacién Financiera en el mismo y lo devuelve al Jefe de
Departamento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos |
Rotatorios para su enirega.

Nota: En el caso que se requieran adecuaciones al contenido
del informe elaborado, las realiza conjuntamente con el Jefe de
Departarmento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos

&

N . Rotatorios,
Departamento de Analisis de 24 Recibe - e! informe de formatos D-17 y D-18 deb{damente
Operaciones Especiales autorizados y ios envia a ia Direccidn de Programacion y

Evaluacién, recabando acuse de recibido,-el cual archiva para
cualguier consulta y/o aclaracion posterior

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 24
PRODUCTO O SERVICIO: | Registro de apertura de nueva cuenta e informe de formatos D- ‘27 y D-18
autorizados ]

PROCEDIMIENTO(S):




REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
511-DOF.03-1
30-ENE-09

. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECGION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS Y FONDDS

ROTATORIOS

INICIQ

1 ¥

RECIBE OFICID EMITIDC POR
LAS UR’s, EM EL CUAL
SOLICITAN AUTORIZACION
PARA LA APERTURA DE
CUENTA BANCARIA

50LI0T

@ ¥

DEFINE GURSOS DE ACCION,
GIRA INSTRUCCIONES ¥

3} L

RECIBE INSTRUCCIONES ¥
QFiCIO DE SOLICITUD,
REVISA COMTENIDO E

PROPORGIONA EL OFICI
PARA ANALISIS Y
RESOLUCION

SOUICITUD

{8

RECIBE TARJETA CON LA
SOLICITUD, VERIFICA LA
INFORMACION ¥ OTORGA SU |

IDENTIFICA S LA CUENTA
BANCARIA SE DUFLICA ONO

SOLICY

EXSTE DUPLICIDAL
DE CUENTA

5

BANCARIA

&

REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS LA SOLICITUD DE
APERTURA, ELABORA

VISTQ BUEND
CORRESPONDIERTE

O
TARJETA

7 ¥

OBTIENE RUBRICAS DEL DOF
¥ DEL DGPP EN LA TARJETA Y
SOLICITA SE OBTENGA LA
#IRMA DEL, OFICIAL MAYOR
PARA SUENVID

TARJETA

@ ¥

REGCIBE DE LA DGPP TARJETA
AUTORIZADA POR EL OFICIAL
MAYOR, INSTRUYE Y LA
ENTREGA PARA SU
DISTRIBUCION

TARIETA Y LA ENVIA PARA
REVISION Y RUBRICA

SQLICH

@ .

INFORMA TELEFONICAMENTE
A LA UR INVOLUCRADA QUE
1.A CUENTA BANCARIA YA
EX{STE Y, POR LO TANTO, SU
SOLICITUD ES RECHAZADA

0
SOLICITLY




REGISTRO ¥ CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS

511-00F.03-1
30-ENE-09

SUBDIRECCION DE PAGDS Y MINISTRACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

ROTATORIOS

(11

el

RECIBE TARJETA, DIGITALIZA
LA MESMA Y REMITE ViA

CORREO ELECTRONICO A
LAS UR’s SOLICITANTES

PARA REALIZAR TRAMITES

DEPARTAMENTGO DE GONTROL DE CUENTAS BANCARIAS YEGHDOS )

o v
RECIBE QFICIO ¥ ANEXOS DF ARCHIVA LA TARJETA
LAS UR’s, SOLICITANDO EL ORIGMAL EN SU
REGISTRO ANTE LA SHCP DE EXPEDIENTE, ANEXANDO LA
LA CUENTA BANCARIA SOLICITUD PARA CUALQUIER
APERTURADA CONSULTA POSTERIOR
0
 DOCUMENTOS el
{12} ] (13}
DETERMIMA ACCIQNES A RECIEE INSTRUCCIONES ¥
SEGUIR, GIRA DOCUMENTOS, VERIFICA LA
INSTRUCCIONES Y INFORMAGHON Y DEFIME 51
PROPORGIGNA EL OFIGIO Y PROCEDE EL TRAMITE DE
ANEXOS PARA REVISION REGISTRO ANTE SHCP
o} [}
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
PROCEDE NO
REGISTRO ANTE
SRS
(4) F
{18} {18}
- - SOLICITA A LAUR
N . Y RADA QUE EFECTUE
RECIBE OFICIO, VERIFICA B O b LA N AS CORRECLIONES
INFORMACION CONTEMDA ¥ & APERTLIRA DE NUEWA INDICADAS EN LA
DTORG%SD%ﬁﬁ;S%UENO A CUENTA Y10 TURNA PARA DOCUMENTAGICN
REVISION ¥ RUBRICA
o DOCUNMENTOS
OFICIO
(7 ¥
OBTIENE RUBRICA DEL DOF Y
FIRMA DEL DGPP EN EL
OFICIO ELABORADO ¥ LO
ENViA A LA SHCP FARA SU
REGISTRO

o
OHCIO




REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS
544-DOF.03-1
30-ENE-09

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

DEPARTAMENTC DE CONTROL. DE CUENTAS BANCARIAS Y FONDGS
ROTATORIOS

{18}

(18}

RECABA SELLO DE REGIBIDO RECIBE ACUSE DE RECIBIDO,
DE LA SHCP DE LOS DOBTIENE COPIAS Y LAS
DOCUMENTOS ENTREGADOS - DISTRIBUYE A LAS UR's
¥ LO PRGPORCIONA PARA SU INVOLUCRADAS, ARCHIVA EL.
DISTRIBUCION ACUSE ORIGINAL "
o
WEUSE Y ACUSE
(20} w
RECIEE DE LAS UR's
INFORMAGISN RELATIVA A
SALDOS EN BANCOS Y
LIBROS AL FINAL DEL MES
o
T INFORMACION
21} w
CONCENTRA LA
INFORMACION EN FORMATOS
D-17 ¥ D-18, VERIFICA LA
INFORMACION CONTRA EL.
INVENTARIO DE CUENTAS
(23) 22} &
RECIBE EL INFORME, ENVIA EL INFORME DE
VERIFICA 5U CONTENICO. FORMATOS D-17 Y D-18, A FIN
OTORGA SUVISTOBUENC Y |« DE QUE SE REVISE Y SE
OBTIENE FiRMA DEL DOF ¥ OETENGA LA FIRMA DE
DEVUELVE PARA ENTREGA AUTORIZACION PARA ENVIO
: NFOR

(24}

RECIBE EL INFORME
AUTORIZADO ¥ L0 ENVIA A LA
DPE, RECABANDO ACUSE ¥
L& ARCHIVA PARA
GUALGUIER CONSULTA

a
INFORME g




REGISTRO Y CONTRGL DE CUENTAS BANGAREAS

511-DOF.G3.%
30-ENE-0%

" NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
~Firma:
ELABORC
© . Nombre:
Cargo:
_ Firma:
REVISO
Mombre:
Cargo:
Firma:
_APROBG
. Nombre:

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D.F. 2 & de Febrerp de 2009

La informacién contenida en el procedimiento se mcorporé a los
formatos con ia nueva identidad institucional. :

-Liliana Flores Florencio

Jefe de Departamento de Controi de - Cuentas Bancar;as ¥ Fondos
Rotatorios :

Francisco’Espinosa Sanchez

Suﬁagref'écién de Pagos y Ministraciones




. REGISTRQS GONTABLES
511-DC.01-1
30-ENE-D9

NOMBRE

REGISTROS CONTABLES

OBJETIVO

. Efectuar el registro de las operaciones financieras y presupuestarias del Sector, asi-como las
_retenciones de los impuestos y el entero de los mismos, recopilando e integrando la informacion
necesaria por medio del Libro Mayor, Libro Diario y Estado del Ejercicio del Presupuesto, con la
finalidad de elaborar la Balanza de Comprobacion, los Estados Financieros, Avance de Gestion
Financiera y la Cuenta de la Hacienda Publica Federal correspondiente para su presentacion y
- aprobacion trimestral, semestral y anual ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP). h

 PROCESC

ESTADOS FINANCIERQOS




REGISTROS CONTABLES
511-DC.01-1
30-ENE-09

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Analisis de Cuentas Contables.- Documento que muestra los movimientos totales de cargo y
abono por cada cuenta efectuados durante el mes y su interrelacidn con otras cuentas contables.
Balanza de Comprobacién.- Estado contable que se formula periddicamente por lo general a fin
de cada mes para comprobar que la totalidad de los cargos es‘i'guai a la totalidad de ios ébonos
hechos en los libros durante cierto periodo.

Carpeta Compartida.- Documento en red utilizado por la Direccién de Contabilidad, para la
obtencion de base de datos, consuitas y registro de {as operaciones. ' ' _
Cuenta por Liguidar Certificada.- Documento comprobatorio Unico utilizado por el Gobierno
Federal para liquidar la adquisicion de bienes, servicios, obras, servicios personales, pago de
deuda publica, etc. a los proveedores, contratistas, v demas beneﬁciarios. Permite [a captacion
opoﬁﬂna de la informacion referente al gasto previo al pago'y a su liquidacién. Su proposito es
sustituir la presentacion de los diversos documentos comprobatorios (facturas, notas de remision,
etc.) en la Tesoreria de la Federacion y Oficinas Pagadoras, facilitandole de esta manera el pago
oportuno al beneficiario.

Estado del Ejercicio del Presupuesto.- Documento que presenta los recursos obtenidos a
través del Presupuesto de Egresos de fa Federacién vy los gastos que corresponden al ejercicio
- del mismo presupuesto. o

Mayor Auxiliar.- Documento en que se asientan detaliadamente fas operaciones contables gue
contienen ios libros principales. :
Mayor General.- Libro en el que se registran cuentas individuales o colectivas de los bienes
materiales; derechos y créditos gue integran el activo, las deudas y obligaciones que forman el

pasivo, el capital y superavit de los gastos y productos; las ganancias y perdidas y en generéi

todas las operaciones de una empresa.




REGISTROS CONTABLES
511-DC.01-1
20-ENE-08

- Oficio de Rectificacion de Cuentas por Liquidar Certificadas.- Documento que se elabora
- cuando ias unidades responsables de la Secretaria detectan irreguiaridades en los datos de las
cuentas por liquidar certificadas registradas, contabilizadas y pagadas, con el fin de que se
© - corrijan.

Péliza de Diaric.- Documento de asiento o registro de una operacibn con todos sus

componentes, segdn la naturaleza de fa operacion.

. Registro Contable.- Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un
ente econdmico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar fa
informacion financiera del misme.

Documento de registro de todas las operaciones donde no se maneja dinerc en efectivo.
Reintegros.- Son las devcluciones de recursos derivadas de pagos en exceso al amparo de una
cuenta por liquidar certificada o una solicitud de radicacion de recursos a lineas especifi'cas, :
cuaiquiera que sea la causa que los origine.

Reporte de Aplicacion Contable en el Estado del Ejercicio.- Documento que muestra lo
registrado confablemente por cada cuenta durante el mes y que comparado contra lo ejercido
presupuestariamente, se cormprueba la correcta aplicacion del presupuesto.

Unidades Responsables.- Direcciones Generales 0 su equivalente que dentro de la estructura
de l"a institucion, se le encomienda la ejecucion de un programa, subprograma o broyecto.

Validacién de Movimientos de Pélizas.- Relacion de pdlizas de diario que inciuye los asientos

presupuestarios y c;ontab’les registrados durante el mes.

ACRONIMOS:

DC.» Direccién de Contabilidad.

DGDHO.~ Direccidn General de Desarrolio Humano y Organizacion.

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.

- DGRMIS.- Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.




REGISTROS CONTABLES
511-0C.01+1
30-ENE-08

| SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Credito Publico.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

. BIBCAP.- Sistemma de Captura de Polizas.




REGISTROS CONTABLES
511.DC.011
30-ENE-0D

POLITICAS DE OPERACION

» La Direccion de Contabilidad (DC) es la Unidad Respohsabie de registrar y consolidar las
operaciones- financieras y presupuestarias del Sector; Asi como, remitir a las Unidades
' Responsabfes el Estado del Ejercicio del Presupuesto para su conciliacion correspondiente. '

@ Para llevar a cabo el registro de lo ejercido del presupuesto, se tomara en cuenta’ia -

siguiente informacion:

= Lo pégado a través de cuentas por liquidar certificadas

= Avisos de reintegros vy oficios de rectificacion

= La base de datos del Sistemé Integral de Administracion Financiera ;Federél
{SIAFF) ' _
= Entradas y salidas déE Almacén, asi como bajas de bienes muebles, ‘esta

informacion es proporcionada por la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles
y Servicios (DGRMIS) - :

= Capitulo 1000 “Servicios Personales”, esta- informacion es proporcionada por la -

3

Direccion Generai de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO)

= Afectaciones presupuestarias, esta informacion es proporcionada por la Diréc_ci;ﬁn
de Presupuesto de la DGFP _ -
= Balanzas de comprobacion, esta informacién es proporcionada por los Organos

Desconcentrados




REGISTROS CONTABLES
511.DC.011
J0-ENE-0H

o Los registros contables de las operaciones se deberd efectuar con baée en la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento, Clasificador por Objeto del

. Gasto y el Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental; Asimismo, los registfos _
contables tendran que llevarse a cabo a través de la elaboracion de las pdlizas d‘e" diario

respectivas.

» - Las polizas de diario deberan ser aplicadas en el Sistema Integral de Contabilidad, por el
Departamento de informatica e Informacion Contable, y emitir los resultados que correspondan
por medic del Libro Mayor General, Mayor Auxiliar y Estados del Ejercicio del Presupuesto.

INDICADORES

- Nombre del Indicador: Conciliaciones elaboradas
- Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Régistro Contable
| Periodicidad: Mensual _
- Unidad de Med_icéc’:n: (Conciliaciones remitidas / Conciliaciones contestadas en tiempo y forma) -




REGISTROS CONTABLES
511-DC.01+1
30-ENE-Q9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. ' DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Registro 1 Recibe a través de la Direccion de Contabiiidad informacion
Contable sobre la fecha de cierre del mes en el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) por parte DGFF
{Direccién de Operacién Financiera) y DGDHO (Direccién de
Remuneraciones y Prestaciones).

2 | Informa y recibe del Departamento de informatica e Informacion
Contable memorandum, indicando gue los archives de polizas
del mes se encuentran en la carpeta compartida, mismos que
contienen ios registros contables por cuentas por liquidar
certificadas, reintegros y oficios de rectificaciéon expedidos en el
mes con sus respectivas polizas de diario y acusa de recibido.

3 Qbtiene una copia fotostatica del memorandum recibido y la
enfrega al Departamento de Registro Contable Central y/o
Foraneo con las instrucciones pertinentes para la validacion de
movimientos de pdliza correspeondientes y conserva en su
carpeta de conirol el original del memorandum . para su
seguimiento.

Departamento de Registro 4 Recibe memorandum e instrucciones y archiva documentacion
Contable Central y/o Foraneo proporcionada, asimismo supervisa la realizacion de las
siguientes actividades:

= - Validar los movimientos de polizas.

= Revisar mediante el SIAFF las cuentas por liquidar
certificadas canceladas, reintegros y oficios de rectificacion
expedidcs en el mes.

= Complementar pdlizas de diario y respaldos en archivos
magneticos, en su caso. :

= Obtener los analisis de cuentas contables.

= Verificar que ios- archivos de la Vaiidacion de
Movimientos de Pélizas se encuentran en Carpeta Compartida.

5 Informa en tiempo y forma al Subdirector de Registro Contabie
respecto a la finalizacion de las acciones realizadas en la
actividad anterior.




REGISTROS CONTABLES
514-DC.011
30-EME-Q9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién  de  Registro 6 Recibe de las Unidades Respoﬁsables informacion relacionada

Contable con:

= DGDHO Fondo WNacional de Ahorro Capitalizable
{(FONAC).

= DGRMIS entradas v salidas del Almacén, recuperacitn
de bienes inventariables, bajas y donaciones de bienes
muebles.

= Organos Desconcentrados movimientos contables.

7 Establece acciones a realizar y turna al Departamento de
Registro Contable Central  y/fo Foraneo los documentos
recibidos, a fin de gue realice su revision respectiva.

Departamento de Registro g Recibe y clasifica documentacion enitregada, asimismo
Contable Central y/o Foraneo supervisa ia captura e impresion en el Sistema-de Captura de

: Polizas implementado [as pdlizas y validacion de polizas
correspondientes a: Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable
(FONAC); Entradas y salidas del Almacén, recuperacion de
bienes inventariabies, bajas v donaciones de bienes muebles;
asi como, movimientos contables.

9 Revisa ei conienido de los documentos impresos tanto de ias
polizas como la validacion de polizas y determina si la
informacion registrada se encuentra correcta y completa.

INFORMACION NO CORRECTA Y/O INCOMPLETA

10 Coordina ia realizacion de las correcciones necesarias a los
documentos en el Sistema de Captura de Pdlizas y continda en
la actividad No. 11.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA
11 Verifica que se obtengan los analisis de cuentas contables

procedentes, se guarden en archivo magnético y se cologuen
en la carpeta compartida.




REGISTROS CONTABLES
511-DG.01-1
J0-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No, DESCRIPCION

RESPONSABLE

12 Imprime los andlisis de cuentas contables de las cuentas por
liquidar certificadas, reintegros y oficios de rectificacion |
expedidos en el mes y revisa que los registros contables estén
correctos y que coincidan con los registros presupuestarios.

NO COINCIDEN CON REGISTROS PRESUPUESTARIOS

13 investiga e identifica inconsistencia y emite en original y copia
comunicado, sefialando fa inconsistencia detectada a la Unidad
Responsable y solicitandole se incluya en el siguiente mes la
Péliza de Diario de correccion que corresponda.

14 Recaba firma del Subdirector de Registro Contable en el
comunicado, disiribuye el original a la Unidad Responsable
involucrada y obtiene en la copia acuse de recibido para su
archivo y conirol, continuando en la actividad No. 4 de este
procedimiento. : '

SI COINCIDEN CON REGISTROS PRESUPUESTARIOS

15 Elabora en original y copia memorandum, notificando al Jefe de
Departamento de Informatica e informacion Contable que los
archivos de ias cuentas por liquidar certificadas, reintegros vy
oficios de rectificacion expedidos en el mes estan disponibles
en la carpeta compartida respectiva. :

16 Obtiene del Subdirector de Registro Contable su firma en el
memorandum, entrega el original del mismo al Jefe de
Departamento de Informética e Informacién Contable y recaba
en la copia acuse de recibido para su archivo y control.

Subdireccion de - Registro 17 Recibe del Jefe de Departamento de Informatica e informacion
Contable Contable memorandum y anexos Listado de Poélizas, Mayor
General y Estado del Ejercicio del Presupuesto y firmando de
recibido el acuse respectivo.

18 Archiva memorandum, revisa los datos contenidos en Ila
documentacion recibida, instruye y enirega los documentos al
Departamento de Registro Contabie Central y/o Foraneo para el
andlisis de los movimientos de cada cuenta. .




REGISTROS CONTABLES
511-DC.01-1
IG-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
_ RESPONSABLE o DESCRIPCION -
| Departamento de Registro 19 Recibe Listado de Polizas, Mayor General y Estado del Ejercicic
| Contable Central y/o Foraneo del Presupuesto verifica movimienios de cada cuenta -y

determina si estan correctos o no.
MOVIMIENTOS INCORRECTOS

20 Investiga e identifica inconsistencia y emite en original y copia’
comunicado, sefialando la inconsistencia detectada a la Unidad
Responsabie y solicitandole se incluya en el siguienie mes-ia
Péliza de Diario de correccion correspondiente.

21 Obtiene la firma de! Subdirector de Registro Contable .en el
comunicado, distribuye el original a la Unidad Responsabie
involucrada y recaba en la copia acuse de recibido para su
archivo y control, continuando en la actividad No. 17. :

MOVIMIENTOS CORRECTOS

22 Elabora e imprime en dos tantos el documenio “Andlisis de
Cuentas Contabies” y “Balanza de Comprobacién® 'y
proporciona un tanto de ambos documentos al Subdirector de -
Registro Contable y el ofro tanto io archiva en su carpeta de
confrol.

Subdireccion  de Registro | 23 Recibe e “Andlisis de Cuentas Contables” y “Balanza de
Contable . Comprobacién” y verifica si la informacion contenida en d:cha
documentacion se encuentra correcta y completa

INFORMACION NO CORREC TA Y70 fNCOMPLETA

24 Efectia conjuntamente con el Departamenio de Registro.
Contabie Central y/o Foraneo las correcciones necesarias a los
documentos.

Nota:

- En el casc de que no co:nCidan emite en original y copia
comunicado, sefialando la inconsistencia detectada a la Unidad
Responsable y soiicitandole se incluya en el siguiente mes |a
Pdliza de Diario de correceién.




REGISTROS CONTABLES
514-DC.01-1
30-ENE-08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

- Asimisimo, recaba firma del Subdirector de Regisiro Contable
en el comunicado, distribuye el original a la Unidad
Responsable involucrada y obtiene .en [a copia acuse de | -
recibido para su archivo y control, contmuando en la actiwdad
No. 17 de este procedimiento. : :

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

25 Elabora e imprime en dos tanios el “Reporie de Aphcacaon_
Contable en el Estado del Ejercicio”, “Analisis Contable” y
“Balanza de Movimientos”, asi como compara si coincide el total
de movimientos contra el cargo en la Balanza de Comprobacson
de la Cuenta 61208.- "Presupuesio Ejercido”. .

26 Entrega un tanto de los documentos impresos al Director de
Contabilidad y el otro tanto lo archiva en su carpeta de control
respectiva. -

Departarriento de Registro 27 Obtiene ia Balanza de Comprobacion y Estado del Ejercicio por.
Contable Central y/o Foréaneo ‘ Capituio, con base en el “Reporte de Aplicacidn Contable en &l
' Estado del Ejercicio”, “Andlisis Contable® y “Balanza de
Movimientos”, asi como requisita los formatos de los “Estados.
Financierps” que carrespondan y los proporciona al Subdirector
de Registro Contable para su revision. : '

Subdireccién de Registro: 28 Recibe documentacion, procede a la revisién de los “Estados
Contable ' Financieros” y define si ios datos contenidos se encuentran
: correctos. : :

DATOS INCORRECTOS

29 | Realiza en coordinacién con el Departamento de Registro-
Contable Central y/o Foréneo las adecuaciones procedentes a
los documentos y continda en ia actividad No. 30. :

DATOS CORRECTOS




REGISTROS CONTABLES
511-0C.01~1
30-ENE-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

30 Firma el original de los formatos de “Estados Financieros”,
elabora oficio de envio y recaba la firma del Director de
Contabilidad en ambos documentos.

31 Obtiene tres copias fotostaticas de los “Estados Financieros” y
dos del oficio de envio, distribuyéndolos como sigue:

= Original.- SHCP, adjuntando el original y dos copias
fotostaticas de los “Estados Financieros” para su aprobacion.

= . Copia.- DGPP para su conocimiento.

= Copia.- Acuses de recibido y anexando una copia

fotostatica de los “Estados Financieros” para archivo y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 31
PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte de aplicacion contable en el estade del ejercicio y andlisis de cuentas
contables y diversos documentos contables y presupuestarios

PROCEDIMIENTO(S):




REGIGTROS CONTABLES
§144-0C.01-1
30-ENE-09

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIREGCION DE REGISTRO CONTABLE

DEPARTAMENTO DE REGIST RO CONTABLE CENTRAL YIO FORANEC

INICIO

1 A 4

RECIBE iINFORMACION SO8RE
LA FECHA DE CIERRE DEL
MES EN EL SIAFE

INFORMACION

& 4

INFORMA Y RECIBE
HMEMORANDUM, (NDICANDO
ARCHIVOS DE POLIZAS DEL
MES EN LA CARPETA
COMPARTIDA

o
INFORMACION

{3} W

OBT!EME COPtA DEL
MEMORANDUM RECIBIDG ¥
ENTREGA A DEPARTAMENTO

“

RECIBE MEMORANDUM E
INSTRUCCIONES Y ARCHIVA

CON INSTRUCCIONES PARA
VALIDAGION DE POLIZAS

<
MEMORANDUM

T o
TNFORMACION

A4

SUPERVISA REALIZAGION DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTAGION, ASIMISMO,

5 ¥

C
MEMORANDUM

INFORMA EW TIEMPO Y

)
RECIBE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES s
INFORMACION
R
INFORMACION
o ¥

ESTABLECE ACCIONES A
REALIZAR Y TURNA LOS
COCUMENTOS RECIBIDOS, A

FORMA LA FINALIZAGION DE
LAS ACCICNES REALLZADAS

&}

RECIEE Y GLASIFICA
DOGCUMENTACION, ASIMISMO

FIN DE QUE SE REALICE 5U
REVISION RESPECTIVA

INFORMAC

¥

SUPERVISA CAPTURA E
IMPRESION FOLIZAS Y SU
VALIDACKIN

{8 v

POLIZA

REViSA CONTENIDO DE LOS
DOCUMENTOS IMPRESGS Y
DETERMINA S1 LA .
INFORMAGIGN REGISTRADA
ES CORRECTA ¥ COMPLETA

o
PULIZAS

]
5




REGISTROS CONTABLES
§11-DC.0%-1
30-ENE-09

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE CENTRAL Y/IO FORANED

INFORMACION
CORRECTA Y

COMPLETA
NO

{40 w

COORDINA LA REALIZACION
DE LAS CORRECCICNES
NECESARIAS A LOS
DOCUMENTOS EN EL
SISTEMA DE CAFTURA

- o
{11} POLIZAS
VERIFICA QUE SE OBTENGAN
LOS ANALISIS DE CUENTAS
g CONTABLES, SE GUARDEN EN
ARCHIVO Y SE COLOQUEN EN
CARPETA COMPARTIDA
ANAL
2 A4
HPRIME L0S ANALISIS DE
CUENTAS CONTABLES DEL
MES Y REVISA QUE LOS
REGISTROS CONTABLES
ESTEN CORRECTOS
o
ANALISIS
COINGIDEN GOM
REGISTROS
NO
% v
INVESTIGA E IDENTIFICA
. INGCNSISTENCIA Y EMITE
COMUNICADQ, SENALANDO
¢ INCONSISTENCIA Y SOLICITA
SE INCLUYA EN EL MES

o]
¥ C COMUNIC.

&1 114} . 4

RECABA FIRMA EN EL
COMUNICADD, DISTRIBUYE
EL ORIGINAL Y OBTIENE EN
COPIA ACUSE DE RECIBIDO
PARA ARCHIVO Y CONTROL

o
Y C COMUNIC.

a5t v

ELABQRA MEMORANDUM,
NOTIFICANDRO QUE LOS
ARCHIVCS EXPERIDOS EN EL
MES ESTAN DISPONIBLES EN
L& CARPETA COMPARTIDA

Q
Y C MEMORAN.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTC DE REGISTRD CONTABLE CENTRAL Y/O FORANEQ

SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

“n %

(18

OBTENE DEL SUBDIRECTOR
FIRMA DEL MEMORANDUM,
ENTREGA ORIGINAL ¥
RECABA EN LA COPIA ACUSE

RECIBE MEMORANDUM Y
AMEXOS ¥ FIRMANDO DE
RECIBIDO EL ACUSE ~
RESPECTIVO

DOCUMENTOS

(8 v
ARCHINA MEMORANDUM,

{19)

DE RECIBIDO PARA ARCHIVO
o
Y MEMORAN,

4

REVISA DATOS CONTENIDOS
DE LA DOCUMENTACION,
INSTRUYE ¥ ENTREGA PARA
ANALISIS DE CADA CUENTA

=]
DOCUMENTOS

)

RECIBE EL ANALIBIS Y

RECIBE DOCUMENTQS,
VERIFICA MOVIMIENTOS DE
CADA CUENTA ¥ DETERMINA
SIESTAN CORRECTOS G NO

DOCUMENTOS

MOVIMIENTCS
GORREGTOS

NO

20 v

INVESTIGA F IDENTIFIGA
INCONSISTENCIA Y EMITE
COMUMNICADG. SENALANDO
INCONSISTENCIA Y SOLICITA
BE INCLUYA EN EL MES

Y C COMUNIC.

1 @n ¥

OBTIENE FtRMA ENEL
COMUNICADD, DISTRIBUYE
El. ORHINAL Y OBTIENE EN
COPIA ACUSE DE RECIBIDO
PARA AREHIVO Y CONTROL

[o]
Y C COMUNIC.

@z hid

ELABORA E IMPRIME
DOCUMENTO DE ANALISIS DE
CUENTAS ¥ BALANZA Y
ENTREGA UN TANTO Y EL

BALAMZA ¥ VERIFICA 51 LA
INFORMACION CONTERIDA <%
EN DICHA DOCUMENTAGION
ES CORRECTA Y COMPLETA

DOCUMEN

OTRO LO ARCHIVA
=}
DOCUMENTO




REGISTROS CONTABLES
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DIAGRAMA DE FLUJO

BUBDRECEION DE REGISTRE CONTABLE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE CENTRAL YO FORANED

INFORMASIOR
GORRECTA Y
COMPLETA

EFECTUA CONJUNTAMENTE
CON EL DEPARTAMENTO LAS
CORRECCIONES NECESARIAS

S A LOS DOCUMENTOS

125

: =]
DOCUMENTOS

ELABORA E IMPRIME
REPORTE, ANALISIS ¥
BALANZA, AS: COMO,
COMPARA MOVIMIENTOS
CONTRA BALANZA

GOCUMENTOS

{28) v

ENTREGA UN TANTO DE L.OS
DOCUMENTOS IMPRESOS Y

(2

OBTIENE BALANZA Y ESTADO
DEL EJERGICIO, CON BASE

Ei. OTRO LO ARCHIVA EN 5U
CARPETA DE CONTROE,.

BOCUMENT

{28

RECIBE COCUMENTAGION,

PROCEDE A LA REVISION DE
1.OS ESTADOS FINANCIEROS
Y DEFINE 5t LOS DATOS SE

ENCUENTRAN CORRECTOS

DOCUMENT

NO

v

REALIZA EN COORDINAGION
CON EL DEPARTAMENTO LAS
ADECUACIONES
PROCEDENTES A 108
DOCUMENTOS

30

o
: DOCUMENTOS
FiRMA EL ORIGINAL DE LOS
FORMATOS, ELABORA OFIGIO
" DE.ENVIO Y RECABA FIRMA
DEL DIRECTOR EN AMBOS
DOCUMENTOS

{31} $

OBTIENE TRES COPAS DE
LOS ESTADOS FINANCIEROS
¥ DOS DEL OFICIO Y LOS
DiSTRIBUYE

Q
DOCUMENTOS

o
POCUMENTOS

¥

EN EL REPORTE, ANALISIS Y
BALANZA, AS| COMO,
FORMATOS Y PROPORCIONA

o
DOCUMENTOS




REGISTROS CONTABLES
§11-DC.G1-1
I-ENE-02

REGISTRO DE REVISIONES

- NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 6 de Febrero de 2009

"DESCRIPCION:. La informacién contenida en el procedim.iento se incorporé a  los -
‘ formatos con la nueva identidad institucional.

. ELABORO s
Nombre: Jorge A. Toledo Rojas

%

Cargo:  Jefe de Departamento de Registro Contable Foraneo

Firma: \)};/7
REVISO
Nombre: : Pineda Santiago
,/'/' :
Cargo: ~ Subdifector de Registro Contable
: 1 _
Firma: . _ ::}
APROBO

Nombre: Joaquiq(’ Luna Vicufia

H

Cargo: Director de Gontabilidad




REINTEGROS PRESUPUESTALES
541-DOF.04-1
30-ENE-GG

NOMBRE

REINTEGROS PRESUPUESTALES

-~ OBJETIVO

Analizar las solicitudes de reintegros preésupuestales presentadas por las. Unidades -
Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y Organismos-
Desceniralizados de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), a fin-
de asegurar en tiempo y forma su registro y autorizacién correspondiente a través del Sistema =
Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF).

PROCESO

OPERACION FINANCIERA




REINTEGROS PRESUPUESTALES
511-D0F.04-1
30-ENE-09

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

. DEFINICIONES:

Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.- Es el sistema mediante el cual la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la Tesoreria de la Federacion coordina,
. regis}:ra y autoriza los reintegros presupuestales del Gobierno Federal.

 ACRONIMOS:

" DOF.- Direccién de Operacién Financiera.

SEMARNAT.~ Secrefaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, _ _
‘UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Ef)rgahds ‘
"Desc_oncentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Medio Ambiente y.Recursos

Naturales).




_ REINTEGROS PRESUPUESTALES
511-D0F.04-1
30-ENE-08

POLITICAS DE QPERACION

¢ - Las Unidades Administrativas  Centrales, Delegaciones  Federales, Ofganos

Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEMARNAT deberan solicitar mediante
oficio a la Direccion General de Programacion vy Presupuesto se trémite ahte la Tesoreria de la
Federacion el reintegro de recursos presupuestales, de conformidad con el Reglamento de ia
lLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, el Manual de Normaé
Presupuestarias, los lineamientos del Sistema Integral de Administracién Financiera Federal

{SIAFF) y las disposiciones internas vigentes.

e La Subdireccién de Pagos y Ministraciones sera responsable de atender en ti'empo y
‘forma ias solicitudes de reintegros presupuestaiesﬁpresentadas por las Unidades Responsables
de la Secretaria, asi como, efectuar su registro y autecrizacidn correspondiente -mediante el
‘Sistema Integral:de Administracidn Financiera Federal (SIAFF), de acuerdo a la normatividad

aplicable en ia materia.

o Asimismo, realizar las acciones necesarias para emitir a través del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) el reintegro presupuestal autorizado a las Unidades
Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la SEMARNAT, gue asi io hayan solicitado.




REINTEGROS PRESUFUESTALES
511-DQF.04-1
30-ENE-02

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de reintegros presupuestales atendidas

Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Pagos y Ministraciones

Periodicidad: Anual B
Unidad de Medicién: (Nimero de solicitudes de reintegros presupuestaies autorizadas / Namero

de solicitudes de reintegros presupuestales recibidas) x 100%




REINTEGROS PRESUPUESTALES
§514-D0OF . 04-1 .
30-EME-0%

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIMIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Direccion de  Operacion 1 Recibe oficio y documentos soporte (informacion presupuestal y
Financiera comprobantes de depésito) de las soiicitudes de reintegros
presupuestales de las Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones  Federales, Organos Desconcentrados . vy | ..
Organismos Descentralizados de la SEMARNAT, solicitando ios
reintegros que carrespondan.

2 Establece acciones a seguir, entrega documentacion recibida e
instruye al Subdirecior de Pagos y Ministraciones para ia
atencién de las solicitudes de reintegros presupuestales
presentadas por las Unidades Responsables de la Secretaria.

Subdireccion . de Pagos vy 3 Recibe instrucciones pertinentes, oficio y documentos soporte
Ministraciones (informacion presupuestal y comprobantes de depdésito) con las
actualizaciones efectuadas por la Subdireccion de Recepcion y
Analisis Normativos y/o Subdireccion de Control y Compromisos
Financieros.

4 Procede a revisar et contenido de la documentacion presentada
por i{as Unidades Responsabies e identifica si exaste 0 no
chegue a favor de la SEMARNAT.

NO EXISTE CHEQUE A FAVOR DE LA SEMARNAT

n Turna al Jefe de Departamenio de Control y Registro de
Ministraciones los documentos recibidos, a fin de que realice su
regisiro correspondiente, continuando en la actividad No. 7.

STEXISTE CHEQUE A FAVOR DE LA SEMARNAT

8 Gira instrucciones necesarias, entrega la solicitud de reintegro
presupuestal y el cheque a faver de la SEMARNAT al Jefe de
Departamento de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios para
que efectie su depdsito respectrvo

Departamento  de Control v Recibe ia soilicitud de reintegro presupuestal y el chegque a favor
Cuentas Bancarias y Fondos de la SEMARNAT e insirucciones, elabora la ficha de depdésito a
Rotatorios cuenta de la Secretaria e ingresa a banco. :




REINTEGROS PRESUPUESTALES -
511-DOF.04-1
30-ENE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

8 Elabora cheque a favor de la Tesoreria de la Federacidn y ficha
) de deposito e ingresa a banco y remite los documentos al
Departamento de Control y Registro de Ministraciones para su-
registro correspondiente.

Departamento de Control vy g Recibe la solicitud de reintegro presupuestal y comprobantes
Registro de Ministraciones anexos {informacion presupuestal y comprobantes de deposita},-

z regisira en el Sistema integrai de Administracion Financiera
Federal {SIAFF} la documentacién, firma de Revisor y furna ai |
Subdirector de Pagos y Ministraciones . para su revision y
autorizacion.

Subdireccién ' de Pagos vy 10 Recibe y revisa la informacion incluida en la solicitud de
Ministraciones - reintegro presupuestal y comprobantes anexos y otorga su Visto
Bueno, asimismo, registra en el SIAFF los documentos, firma de
Autorizado y remite al Jefe de Departamento de Control y
Registro de Ministraciones, con el objeto -de que emita -el
reintegro respeciivo. : :

Nota:

En el caso que existan modificaciones. a os comprobantes
anexos, las realiza en coordinacion con - ei Jefe de
Departamento de Control y Registro de Ministraciones.

Departamento de Caontrol y 11 Recibe la solicitud de reintegro presupuestal y comprobantes |
Registro de Ministraciones anexos respectivos {informacién presupuestal y comprobantes
de depdésito} y procede a expedir a través del SIAFF &l reintegro _
autorizado.

12 Integra en las Cuentas gor Liquidar Certificadas. que
correspondan la autorizacion del reintegro en el Sistema
integral de Administracion Financiera Federal. -

13 incorpora en el expediente la solicitud de reintegro presupuestal
y comprobantes anexos emitidos para cuaiguier consulta ylo-
aclaracion posterior.




REINTEGROS PRESUPUESTALES
511-DOF.04-1
A-ENE-08 |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO O SERVICIO: Registros presupuestales autorizados

 PROCEDIMIENTO{S):




REINTEGROS PRESUPUESTALES
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE OPERACION FINANGIERA

SUBDIRECCION DE PAGOS ¥ MINISTRACIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS
BARCARIAS ¥ FONDOS ROTATORIOS

INICIC

RECIBE QFICIO ¥
DOCUMENTOS SOPORTE DE
LAS SOLICITUDES DE
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]
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@) 4
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SEGUIR, ENTREGA
DOCUMENTACION E

3}

RECIBE INSTRUCCIONES,
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ATENCION DE SOLICITUDES

o
DOCUMENTOS

B S0OPORTE COM LAS
ACTUALIZACIONES
EFECTUJADAS

DOCUMENT

@ v

REViSA Ei. CONTENIDG DE LA
DOCUMENTACIGN E
IDENTIFICA S EXISTE
CHEQUE A FAVOR DE LA
SEMARNAT

G
DOCUMENTOS

“ EXISTE CHEQUE A
FAVORDE LA
SEMARNAT

TURNA LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS, A FiN DE QUE SE
REALICE SU REGISTRO
CORRESPOMNDIENTE

BOCUMENTOS

{6}

GIRA INSTRUCCIONES,
ENTREGA SOLICITUD DE
REINTEGRO ¥ EL CHEQUE A

®
o v

RECIBE SQLICITUD BE
REINTEGRO Y EL CHEQUE ¥
ELABORA FICHA DE

FAYOR DE LA SEMARNAT
PARA DEPOSITO

23
SCUICITUD E

k4

DEPOSITO A CUENTA DE LA
SECRETARIA




REINTEGROS PRESUPLIESTALES
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30-ENE-09
DIAGRAMA DE FLUJO
BEPARTAMENTG DE CONTROL ¥ REGISTRO DE SUBDIRECEION DE FAGOS v MINISTRACIONES DEPART AMENTO DE GONTROL GUENTAS
MINISTRACIONES : BANCARIAS Y FONDOS ROTATORIOS
A
© ‘ ®
RECIBE SOLICITUD DE ELABORA CHEQUE & FAVOR
REINTEGRO Y ANEXQS, DE LA TESORER$A Y FICHA DE

REGISTRA EN EL, SIAFF, DEPOSITO E INGRESA A

FIRMA DE REVISOR Y TURNA ) : . BANGCO Y REMITE LOS
PARA REVISION E DOCUMENTOS

F-3

<
SOLICITUD

HAY . {10}

RECIBE SOLICITUD DE RECIBE ¥ REVISA LA
REINTEGRO Y SOLICITUD, OTORGA Vo. Bo..
COMPROBANTES Y EXPIDE A <} REGISTRA EN Ei. BIAFF,

FiRMA Y REMITE PARA QUE

TRAVES DEL SIAFF EL
SE EMITA REINTEGRO

REINTEGRO AUTORIZADD

a

SOLICITUD g ”

o
REINTEGRO

(2 v

INTEGRA EM LAS CUENTAS
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REINTEGRQ EN EL SIAFF

CLCS

A A4

INCORPORA EN EL
EXPEDIENTE LA SOLICITUDR
DE REIMTEGRO Y
COMPROBANTES EMITIDGS
PARA CUALQUIER CONSULTA

O
ERPEDIENTE
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RESFUESTA A REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS
511-DPE.03-1
20-ENE-08

NOMBRE

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS

. OBJETIVO

Garantizar la respuesta a los requerimientos, observaciones y recomendaciones emitidas por las

-~ Dependencias Globalizadoras respecto a la evaluacion peridica del ejercicic del gasto y -

~ cumplimiento de los elementos programaticos, recopilando e integrando ia informacion y/o
documentacion necesaria, con la finalidad de coadyuvar a que las Unidades Responsables
implementen las medidas para asegurar el cumplimiento adecuado de los objetivos y metas del
Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

PROCESO

PROGRAMACION Y EVALUACION




RESPUESTA A REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIONES
DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS
511-DPE.03+4
30-ENE-09

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

- DEFINICIONES:

De;ﬁendencias Globalizadoras.- Se entendera como la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico .
(SHCP), Secretaria de la Funcion Pablica SFP) y Camara de Diputados. '_
R -Ejercicio del Gasto.- Periodo durante el cual se han de ejecutér o realizar los ingresos y ga.stols :

‘presupuestados. Normalmente coincide con el afio natural. , ' . j

- Elemnentos Presupuestarios y Programaticos.- Es cada una de las partes que Ente'g'ra'n'. Eé clave
o 'presupuestari_a, las cuales son: afio, entidad, programa, subprograma, proyecfo, unidad
_presupuestaria, capituio, concepto, partidé especfﬁca, digito identificador y verificador. | _
indicadores de Desempefio.- Parametros de medicién gue reflejan el comportamiento
observado en las actividades desarrolladas, son base de un Sistenﬁa de Evaluacion y monitoreo 8
.en las tareas gubernamentéles; proporcionan informacién sobre las funciones, procesos y
seryicios clave con los que opera el Sector. o
Unidad Responsable.- Se refiere a las Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones
- Federales y Organos Desconcentrados y Organismos' Descentralizados de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), |

ACRONIMOS:

'DPE.- Direccién de Programacion y Evaluacion. _
- DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesta.

PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion,

- SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP.- Secretaria de la Funcién Pablica.

- SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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~ 8IG.~ Sistema de Indicadores de Gestion.
- UR’s.- Unidades Responsables.




RESPUESTA A REQUERIMIENTOS, DBSERVACIONES Y RECOMENDAGIONES
DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS
511-DPE.03-1
30-EME-09

POLITICAS DE OPERACION

= La Direccién de Programacion y Evaluacion (DPE) a través de la Subdireccién.dé'”
Seguimiento y Analisis de ia Gestion Plblica tendra las siguientes responsabilidades: '

Garantizar la integracion y transmision de la respuesta a los requerimientos,
observaciones y recomendaciones emitidos por parte de las Dependencias Globalizadoras’
en las mejores condiciones de tiempo y calidad.

Solicitar por escrito oficial a las Unidades Responsables (UR's) involucradas_éa'
informacién y/o documentacion necesaria para integrar la respuesta a los requerimientos,
observaciones y recomendaciones de las Dependencias Giobaiizadoras sobre el
comportamiento del ejercicio de! gasto del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Revisar e integrar en tiempe y forma la respuesta a los requerimientos de
informacion, de acuerdo a la normatividad establecida por las Dependencias
Globalizadoras. ) ' _

Transmitir via correo electronico o entregar mediante. mensajeria conforme ala

-fecha limite y al marco normativo estabiecido ios requerimientos que hayan sido

solicitados.

® La respuesta a los requerimientos, observaciones y recomendaciones derivadas de ia
evaluacion del ejercicio del gasto y cumplimiento de los elementos programaticos, se

fundamentara conforme al “Manual de Requerimientos de Informacion de la Secretaria de la
“Funcién Publica (Subsecretaria de Control y Auditoria de la Gestién Publica)” y los articulos '
cofrespondientes.-del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién de cada afio.
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® Las Unidades Responsables (UR’'s) seran responsables de remitir a fa Direccion de
Programacion y Evaluacion (DPE) fa informacion y/o documentacion requerida, dentro de los

plazos establecidos y de acuerdo a la normatividad emitida en la materia. . o

INDICADORES

Nembre del Indicador: Reguerimientos de informacién atendidos

Responsable de obtenerio: Departamento de Informes y Seguimiento

.' Periodicidad: De acuerdo a la fecha de salicitud (mensual, trimestral, etc.) _
Unidad de Medicién: (Numero total de requerimientos atendidos / Numero . t'otai de

fequerémientos solicitados) x 100%




RESPUESTA A REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIONES
_ DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIBAD
No. ' ' DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccion de Programacion y 1 Recibe a través de la DGPP oficios con anexos emitidos por las
Evaluacion Dependencias Globalizadoras, solicitando al Titular de la.
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) la respuesta a los requerimienios, observaciones
y recomendaciones derivadas de la evaluacion det ejercicio del
gasto y cumplimiento de fos elementos programaticos.

2 Revisa el contenido de los requerimientos, observaciones y
recomendaciones, determina las acciones a seguir y las entrega
al Subdirector de Seguimiento y Anéltsss de la Gestion Publica
para su atencion. .

Subdirector de Seguimientb y 3 Recibe y verifica la solicitud e insiruye al Jefe del Departamento
Analisis de la Gestion Publica de Informes y Seguimientc para afender oportunamenie el
asunto en comento y proporciona documentacion recibida.

Departamenio de Informes vy 4 Recibe documenios e instrucciones pertinentes, analiza los
Seguimiento documentos entregados y clasifica los anexos para seleccionar

o los requerimientos, observaciones y recomendaciones por
Unidad Responsabie {(UR).

5 Elabora oficio, por medic del cual soiicita a la Unidad
Responsable (UR) la informacion necesaria para dar respuesta
a los requerimienios, observaciones y recomendaciones
formuladas por las Dependencias Globalizadoras.

6 Integra al oficio la documentacion (anexos; lineamientos;
formatos e instructivos de llenado y calendarios de entrega) y |
turna al Subdirector de Seguimiento y Anélisis de.la Gestion
Publica para su revision y se obtenga su autorizacion
correspondiente. ' -

Subdirector de Seguimiento y 7 Recibe y revisa el contenido del oficio de solicitud y
Analisis de la Gestion Publica documentacion adjunta, definiendo si se encuentra correcta y
completa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD
Nao, RESCRIPCION

RESPONSABLE

LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA ¥ COMPLETA

8 Realiza conjuntamente con el Jefe del Departamento de
informes y Seguimiento las correcciones procedentes a jos
documentos elaborados e integrados y continua en Ia actividad
No. 8.

LA iNFOR’MACI_ON ESTA CORREGTA Y COMPLETA"

g Tramita la firma de autorizacién del Tiular de la Direccin
General de Programacién y Presupuesto en la documentacion
elaborada para su envio a través del Departamento de Informes
y Seguimiento.

Departamenio de Informes vy 10 Recibe documentacidon auterizada, obtiene "trés _c0pias'
Seguimienio | fotostaticas y ias distribuye de la siguiente manera:

= Qriginal.- Unidad Responsable involucrada, adjuntando
anexos, lineamientos, formatos e instructivos de llenado y
calendarios de entrega para gue emita la respuesta a-los
requerimientos,  observaciones y  recomendaciones
presentadas. ' S

= Copia.- Oficialia Mayor para su conocimiento. .

= Copia.- Contraloria Interna de la SEMARNAT para su
seguimiento. :

= Copia.- Acuse de recibido para su archivo y conirol

Nota:

En el caso que la Unidad Responsable tenga dudas para

responder al requerimiento, efectla las aclaraciones y consuitas

correspondientes con el Deparfamento de Informes vy

Seguimiento mediante via telefnica o correo electrénico.

Direccion de Programacion y 11 Recibe de la Unidad Responsable la informacion

Evaluacion correspondiente a la respuesta de los requerimientos,
- ' observaciones y recomendaciones solicitadas, de acuerdo a las

fechas de enirega establecidas. :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

" - ACTIVIDAD
No., DESCRIPCION

RESPONSABLE

12 Gira instrucciones necesarias y enirega la documentacion
recibida al Subdirector de Seguimiento y Andlisis de Ia Gestion
Publica para su analisis respectivo.

Subdirector de Seguimiento y 13 Recibe documentos e instrucciones y procede a anaiizar en
Analisis de la Gestion Pablica " | coordinacion con el Departamento de Informes y Seguimiento el

o contenido de la respuesta formuiada por la Unidad Responsable-
involucrada.

14 instruye al Jefe de Departamento de Informes y Seguimiento, a

fin de que elabore los formatos y anexos correspondientes de la.
respuesta de la Unidad Responsable a.los requerimientos,”
observaciones vy recomendaciones solicitadas por - las

Dependencias Globalizadoras. : '

Departamehto de informes y 15 Recibe instrucciones pertinentes e integra los formatos
Seguimiento denominados: :

= “Avance en la afencion a las observaciones vy
recomendaciones derivadas de la evaluacién dei ejercicio’ del
gasic y cumplimienio de ‘las metas programaticas
‘presupuestarias” (anexo 1)

= “informes trimestrales de los programas su_;etos a reglas
de operacmn” {anexo 2)

= “Reporte de indicadores de desempeno (SIGY" (anexo 3y
= “Reportes complementarios” (anexo 4).

16 | Turna a la Subdireccion de Analisis y Seguimiento de la Gestion
Publica los formatos y anexos elaborados y debidamente’
integrados para su revisiGn y validacion. - :

‘Subdirector de Seguimiento y 17 Recibe y révisa conjuntamente con el Director de Programacion

Analisis de la Gestion Publica y Evaluacion la informacién contenida en los formatos y anexos
: proporcionados, determinando si los datos se -encuentran:

correctos o no. ' e

DATOS INCORRECTOS
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DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
18 Efectia en coordinacidn con el Director de Programacion y
Evaluacion y el Jefe de Departamento_de informes y
Sequimiento las adecuaciones procedentes a los formatos y
anexos que carrespondan. :

RESPONSABLE

19 Entrega ai Jefe de Departamenio de informes y Seguimiento los
documenios debidamente corregidos para su distribucién a ias
autoridades competentes y continua en la actividad No. 21 de
esie procedimiento.

DATOE CORRECTOS

20 | Valida ia informacién de formatos y anexos y ios remite con la
firma del Director General de Programacion y Presupuesto
{DGPP) al Jefe de Departamento de Informes y Seguimiento
para su envio por medic de correc electrénicc o a traves de
mensajeria.

Departamento de Informes y 21 Recibe documentacién autorizada, obtiene copias necesarias y
Seguimiento la envia a través de correo electronico o mensajeria, solicitando
acuse de recibido a las Dependencias Giobalizadoras con copia
a la Oficialia Mayor del Ramo y a ia Contraloria interna de la
SEMARNAT, de acuerdo a la normatividad establecida.

22 Archiva en su expediente los acuses de recibido obtenidos para-
cualquier consulta posterior.

4

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 22 _
PRODUCTO O SERVICIO: | Respuesia a requerimientos, observaciones y recomendaciones de las
Bependencias Globalizadoras

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
EVALUACION

SUBDIRECTION DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LA
GESTION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE INFORMES Y SEGUIMIENTO

iNICIO

RECIBE A TRAVES DE L4
DGPP OFICIOS GON ANEXDS,
SOLICITANDO RESPUESTA A

REQUERIMIENTOS DE, LA
EVALUAGION DEL. EJERCICIO

8)]

[s]
DOCUMENTOS

2 2

REVISA COWTENIDO DE LOS
DOCUMENTDS, DETERMINA
ACCIONES A SEGUIR Y LOS

&

43

ENTREGA AL SUBDIRECTOR
PARA SU ATENCION

DOCUMENT

RECIBE Y VERIFICA LA RECIBE DOCUMENTOS E
SOUCITUD E INSTRUYE PARA INSTRUGCIONES, ANALZA Y
B ATENDER EL ASUNTO Y > CLASIFICA ANEXOS FARA
PROPDRCIONA SELECCIONAR
DQCUMENTACION REQUERIMIENTOS POR UR
- , o
DOCUMENT DOCUMENTOS
5) w
ELABORA OFICIQ,
SOLICITANDO ALA UR LA
INFORMACION NECESARIA
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OBSERVACIONES
. o
DOCUMENTOS
. 5
7} {8} 4 . -
RECIBE Y REVISA EL. INTEGRA AL OFICIO LA
CONTENIDO DEL OFICIO Y DOCUMENTACION Y TURNA
DOCUMENTACION ADJUNTA, i AL SUBDIRECTOR PARA SU
DEFINIENDO St ESTA REVISION Y-SE DETENGA
CORRECTA Y COMPLETA AUTORIZACIOM
DOCUMEN DOCUMENTOS |
- “ [
IRFORMACION ESTA
CORRECTAY
COMPLETA NC
o~ ¥ enm
REALIZA CON EL JEFE DE
DEFARTAMENTO LAS
CORRECCIONES
PROCEDENTES A LOS
si DOCUMENTOS INTEGRADOS
BOSHIMENTOS
@) {103
TRAMITA FIRMA DEL TITULAR 'RECIBE DOCUMENTACION
DE LA BGPP EM LA w| AUTORIZADA, OBTIEME TRES
DOCUMENTAGION PARA SU b 1 A v
COPIAS FOTOSTATICAS Y LAS
ENVIQ A TRAVES DEL DISTRIEUYE
DEPARTAMENTO
10
TOETENTOS

S
DOCUNMENTOS g
R 0
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RESPUESTA A REQUERIMIENTOS, CBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS

511-DPE.Q3-

30-ENE-08

ANEXO No._ 1

NOMBRE: AVANCE EN LA .ATENC§C’)N' A LAE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES .. .
: DERIVADAS DE LA EVALUACION DEL EJERCICIO DEL GASTO Y CUMPLIMiENTO N
DE LAS METAS PROGRAMATECA PRESUPUESTARIAS

AVANCE EN LA ATENCION A LAS RECOMENDACIONES DERIVADAS

DE LA EVALUACION PROGRAMATICO- PRESUPUESTARIA 6 -
Hoja 12 de _
1.
Dependencia o entidad: SECRETARIA- DE MEDIO AMBIENTE Clave Adc: | Trimestre | Fecha (7)
RECURSOS NATURALES (1 ' SHCP: 2005
Settor: MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES @ 16000 L Sept | 2005
| | @) @ | 6 ’
) Avance en | % de Fecha ' '
Concepto Recomendacion su atencibn | avance | compromiso Responsabie Observaciones
® ®) (10) an | (2 (13) (14)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._1

AVANCE EN LA ATENCION A LAS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES -

Observaciones

NOWBRE: DERIVADAS DE LA EVALUACION DEL EJERCICIO DEL GASTO Y CUMPLIMIENTO _
‘DE LAS METAS PROGRAMATICA PRESUPUESTARIAS '
EéPAC!O No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Dependencia - | 1 Nombre completo de la Depéndencia o Entidad.
Secfor 2 | Nombre del sector correspondiente.
Clave 3 | Clave presupuestaria de la SHCP.
_Aﬁe 4 Ej.ercicio anual que.corresponde;
Trimestre 5 Trimestre en el cual se derivaron las recomendaciones.
Hoja 6 | Numero de hojas v total de éstas.
Fecha - 7 Dia, mes y afo de elaberacion dei formato.
Concepto 8 Dejar en bianco. Rubro que clasifica la recomendacaén ei cuai.
es requisitado por la SFP. : :
: Reconﬁendacién 9 Dejar en blanco. Rubre que requisita la SFP.
Avance en su atencién 10 | Actividades realizadas para dar'cﬁmptim%ento. |
| Porcentaje de avance 11 Porcentaje de avance en [a atencion,
Fecha'comproméso 12 | Dia, mes y afio programado para ei‘ a_:um'piimien.td.
- Résponsa‘bie 13 | Denominacion oficial del area responsabié.
14 Comentarios réiacionados con el cunﬁpiimiénto.
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ANEXO No._ 2

NOMBRE: INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS SUJETOS A REGLAS DE

OPERACION

EVALUACION DE 1.OS PROGRAMAS SOCIALES

CLAVE®

APOYADOS CON SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

Pagina 14 de 20
(5)

Dependencia o enfidad: {1}

Sector: 18 Medio Ambiente y Recursos Naturales {2}

Clave Fecha (8)
SHCP: {4} [ .

Ejercicio: Primer trimestre de 2006 (3)

Lineamienios {7}

1. Cobertura del Programa

2. Cumplimiento de metas fisicas y financieras

3. Indicadores de Evaiuacion y de Gestion:

1 4.-Autoevaluacion del Programa




RESPUESTA A REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES Y RECOMENDAGIONES
DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS

5%1-DPE.03-1
30-ENE-D9
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2
NOMBRE: INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS SUJETOS A REGLAS DE-
OPERACION .
ESPACIO Ne. - DESCRIPCION (debe anotarse)
Dependencia 1 Nombre completo de la Dependencia o Entidad.
Sector 2 Nombre del Sector correspondiente.
Ejercicio ' . 3. | Ejercicio anual y trimestre reportados.
Clave : 4 | Clave presupuestal asignada por SHCP.
Hoja 5 Numero de hojas y total de éstas,
Fecha g [ia, mes y afio de elaboracion del reporte.

1 Lineamientos ' 7 informacién al Sistema, de acuerdo a la normatividad sefialada,
tales como: cobertura del programa, cumplimiento de metas
fisicas y financieras, indicadcres de evaluacidn y de gestion,
autoevaluacion del programa.
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- NOMBRE: REPORTE DE INDICADORES DE DESEMPERO (SIG)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3 -

'NOMBRE: = REPORTE DE INDICADORES DE DESEMPENO (SIG)

ESPACIO No., DESCRIPCION (debe anotar%e)
Logotipo 1 Logotipo oficial de la Dependencia. ,
‘| Dependencia ' 2 Nombre completo de la Dependencia o Entidad.
.Sector : 3 Nombre del Sector correspondiente. ”
Hoja 4 | Numero de hojas y total de éstas. o
| Clave 5 _ Clave presupuestal asignado por la SHCP,
Fecha ] Dia, mes y afio en que se elabord la infofmécién.
Ejercicio - 7 | Periodo al gue pertenece el indicador.
T Grupo indicador 8 | Naturaleza del indicador.
Objetivo 9 Diescripeion en forma clara v breve el propésuto de cada uno de :
ios indicadores reportados.
Unédad_ de medida ' 10 Unidad de medida en Ia que se expresa el indicador. -
| | Indicador estandar - 11 Indicador 0 rango éptimo que sirva de parametrq de referencia._
Reportado 12 Determinar e denominador y/o numerador del peri’o.dcx, los
resultados se capiuraran en cifras absolutas. .
Promedio . ' 1'3. Suma de la division del numerador y del denominador..
Acumutado 14 | Realizar la division de la suma del numerador entre el

denominador de {o reportado y el resultado se divide entre gl
numero de meses. ‘
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ANEXO No.__4

-~ 'NOMBRE:  REPORTES COMPLEMENTARIOS

FORMATO DEL PROGRAMA DE LA FRONTERA NORTE
FORMATO DEL COMITE DE COORDINAGION INTERNA
FORMATO DEL PIPP '

FORMATO PORTAL DE INTERNET




RESPUESTA A REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIONES
DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS
511-DPE.03-%
30-ENE-09

. INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4

NOMBRE: REPORTES COMPLEMENTARIOS

ESPACIO Nog. . DESCRIPGCION {debe anoctarse)
FRONTERA NORTE 1 Avances relacionados con el Programa de la Frontera Norte
para fa SHCP. .
0OCOl ' 2 Avances relacionados con los Indicadores de la Secretaria y su

explicacion a las variaciones, gue se presenta en las reunicnes
trimestraies de Coordinacion Interna.

PiPP 3 Avance mensual de los Indicadores Presupuesiarioé del Sector

ala SHCP.
PORTAL DE INTERNET 4 Avance trimestral de los Indicadores de la Secretaria que se

integra al Portal de internet de la SEMARNAT.




- RESPUESTAA. REQUERIMIENTOS, OBSERVACIONES ¥ RECOMENDAGIONES
DE LAS DEFENDENCIAS GLOBALIZADORAS
5{1.-DPE.O31 = ,
30-ENE-08 T .

REGISTRO DE REVISIONES

= NUMERO DE REVISION 1
- FEGHA: o México, D.F. 2 6 de Febrero de 2008

DESCREPC!ON: i " i La informagion contemda en el proced;mnento 50 . mcorporo a ios
' formatos con la nueva identidad métltucnonal :

_ Firmfa:
ELABORG | =~ ’ |
S 0_ .| Nombre: Jose Javser Davula Zariga
| Cargoi—" Jefe de Departamanto de Informes y Segu;muento _
Firma:
REVISO
1 Nombre: _
Cargo: = Subdit‘eatg; &e Seguimiento y Analisis de la Ges's'tié;n Pablica
o Firma: N } \2 (,WE &y%&{ AT
' APROBO N

Nombre: Mahuei Ricardo Martmez y Viveros

| Gargo: B;rei‘zter de” ProgrgmaclényEvaEuacién- T RO EREE
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