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NOMBRE

ATENCION DE SOLICITUDES DE PAGO ViA SIAR/GRP

OBJETIVO

Atender en tiempo y forma las solicitudes de pago presentadas por las Unidades Administrativas
Centrales de la SEMARNAT, proporcionando los 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 objetivos y metas establecidas por dichas unidades.

PROCESC

OPERACION FINANCIERA
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'DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

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

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

" ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.”

DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto.
.- DOF.- Direccion de Operacion Financiera.

' SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF .- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

- - BIAR-GRP.- Sisterna Integral de Admmtsiracucn de Recursos.

UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegacsones Federales Organos_
' Q_esccncentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos '

I_ _Néturaies)A
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POLITICAS DE OPERACIQN

) ‘ La Direccién de Operacion Financiera (DOF) a través de la Subdireccion de Recepczon y oo

Analisis Normativos, tendrd las siguientes responsabilidades:

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

héabiles las solicitudes para trémite de pago via Sistema Integral de Aciministré‘cién de |

Recursos (S%AR-—GR?}'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',-. :

vidticos y pasa_;es de acuerdo con la normatividad vigente. o

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

=  Dar de alta & los beneficiarios en el “Catdlogo de Beneficiarios vy Cuentas . -

Bancarias® en el Sistema integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF). -'

=i | Controlar los incentivos corporativos de jos convenios celebrados con las lineas

aereas | a

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

el servicio de suministro de boletos de avion a la Secretaria de Medio Ambzente_.y

Recursos Naturales (SEMARNAT). \ '

INDICADORES

~ Nombre del Indicador: Cuenta por Liquidar Certificada expedidas

 Responsable de obtenerlo: Direccién de Operacién Financiera
. Periodicidad: Diario |
- Unidad de Medicion: (NGmerc de Cuentas por Liquidar Certificadas elaboradas / Nmero de 3

- Cuentas por Liquidar Certificadas solicitadas)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Recepcidn vy 1 Rechbe de la Mesa de Control las soliciiudes de pago aceptadas
Analisis Normativos de las Unidades Administrativas Cenirales de [a SEMARNAT y de
la Direccién de Operacion Financiera las solicitudes de pago
rechazadas. - .
2 Analiza solicitudes recibidas e identifica tanto las de pago como

tas de rechazo.
SOLICITUDES DE PAGO RECHAZADAS

3 Registra el estatus de la solicitud eh el Sistema integral de
Administracion de Recursos, indicando el motivo del rechazo de
la solicitud de pago presertada.

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

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

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

Departamento de  Analisis 8 Recibe la documentacién soporte v volante de trabajo, registra

Normativo y/o de Control de en su carpeta de confrol vy verifica si el beneficiario dei pagoe se

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

BENEFICIARIQ NQ REGISTRADO

7 Procede & capturar la informacidon en el SIAFF, elabora.
expedienie v turna al Subdirector de Recepcion y Andlisis
Normativos para autorizar el registro slecirénico (alta de
beneficiario) respectivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Recepcion y 8 Recibe expediente, revisa su contenido, autoriza el registro
Analisis Normativos electrénico del beneficiario en el SIAFF v devuelve la solicitud

de pago al Jefe de Departamento involucrado, contmuando en
la actividad No. 9.

Nota: En el caso que se requieran modificaciones al expediente
dei bheneficiario, las efectla en coordinacion con el Jefe de
Departamenio gue corresponda. '
BENEFICIARIO REGISTRADO

Departamento  de  Analisis g Verifica que la dogumentacién soporte cumpla normativamente

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

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

Subdireccion de Recepcion y 10 Recibe documentos (solicitud de pago, documentacion soporte
Andlisis Normativos y volante de trabajo), revisa la informacion incluida en los
mismos e identifice si el volante de ftrabajo contiene
ohservaciones o no.

VOLANTE DE TRABAJO TIENE OBSERVACIONES

11 Valida las observaciones realizadas, obtiene la-autorizacion del
Director de Operacion Financiera, informa & la Unidad
Administrativa Central afectada, e motivo del rechazo y le enirega
ia documentacion soporte de fa solicitud de pago presentada para
que realice las adecuaciones procedentes, continuando en la
actividad Ne. 9.de este procedimiento.

VOLANTE DE TRABAJO NO TIENE OBSERVACIONES

i2 Turna a la Subdireccion de Pagos v Ministraciories la
documentacion soporte y volante de trabajc para registro en el
SIAFF de la solicitud de pago, elaboracion y autorizacion de la
CLC, asi como, entrega del expediente de  ia CLC
corrgspondiente. ‘ :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

& 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

DEPARTAMENTO DE ANALISIS NORMATIVO Y/O DE CONTROL DE PASAJES Y &

VIATICOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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. NUMERO DE REVISION:

. FECHA:
DESCRIPCI()N:
_ _ Firma:
 ELABORC
' ORO Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO .
- Nombre:
Cargo;
Firma:
APROBO
Nombre;

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

4
México, D.F. a 8 de Febrero de 2008

La informacién contenida en el procedimienio se incorporé a los
formates con la nueva identidad institucional. . '

Enrique Mendoza Moreno

Jefe de Departamento de Analisis Normativo

i

Leticia Yucupicio Batista

Subdirectora de Recepcion y Andlisis Normativos

=

Rafaei Ordofiez Villagran

Director de Operacion Financiera




