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NOMBRE

AVANCE DE GESYEGN FINANCIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA ;FEDE'RA.L

OBJETIVO

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

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

__revisién y aprobacidon correspondiente.

PROCESO

ESTADOS FINANCIEROS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

" DEFINICIONES:

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 igual a la tolalidad de los abonos

hechos en los libros durante un cierto periodo.

Cuenta de la Hacienda Piabiica Federal.- Es un documento de carécter evaluatorio gue contiene S

;mform_acmn contable, financiera, presupuestaria, programatica y economica relativa a la 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 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 gue corresponda
informe de Avance de Gestion Financiera.- Reporte que permzte conocer la evolucion y
gjercicio del gasto publsco en un periodo determinado para su evaluacion.

" 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 resuliados y saldos finales.

ACRONIMOS:

 DC.- Direccion de Contabilidad.

f8

DGPP.- Direccién General de Programacion vy Presupuesto.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales.

y _SHCP.Q Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. =
_ _UCGEGP.» Lnidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica.
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UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos
Desconcentrados y Qrganismos Descentralizados de ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales).
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POLITICAS DE OPERACION

. l.a Direccion de Contabilidad (DC) a través de la Subdireccién de Registro Contable sera
responsable de consolidar y requisitar los formatos presupuestarios v financieros del “Avance de
- Gestion Financiera y la Cuenta de la Hacienda Plblica Federal”, a fin de ser presentados en
tiempo y forma a.la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico (SHCP) para su revisién vy

aprobacion correspondients.

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

magnético.

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

documentacion, que asi lo amerite.

® La clasificacion y relacidon de los formatos del “Avance de Gestion Financiera o de la
Cuenta de la Hacienda Pubiica Federal” debidamente firmados que seran entregados a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico (SHCP) para su revision y aprobacion, estara a cargo

de la Subdireccion de Registro Contabie.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Informes de Avance de Gestion Financiera v la Cuenta de la Hacienda
 Publica Federal emitidos

Responsable de obtéraerio: Subdireccion de Registro Contable

Periodicidad: Semestral y anual

Unidad de Medicion: (Avance de Gestién Financiera y la Cuenta de la Hacienda Plblica Federal
remitidos en tiempo vy forma / Avance de Gestidn Financiera vy la Cuenta de la Hacienda Publica

Federal solicitados)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. T DESCRIPCION i
Direccion de Contabilidad 1 Recibe por correo electrénico de la Unidad de Contabilidad

Gubernamental e Informes sobre la CGestion Pablica 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 oficic emitido por la UCGIGP, entrega dicho
documento e instruye al Subdirector de Registro Contable, a fin’
de gue consuite la pagina de internet para que extraiga archivos
y los guarde en disco duro, asi como, imprima los formatos e
instructivos de lienado pertinentes.

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

4 imprime en original y copia los formatos e instructivos de
Henado del “Avance de Gestion Financiera o de la Cuenta de |a
Hacienda Pulblica Federal” v turna la copia al Director de
Contabilidad para su anéiusus respectivo,

Direccién de Contabilidad 5 Recibe copia de los formatos e instructivos de lienado, analiza’
conjuntamente con e Subdirector de Registro Contable su
contenido y establece acciones para su envio a las Unidades
Responsables del Secior de Medic Ambiente y- Recursos
Naturaies. '

8 Gira instrucciones necesarias al Subdirector de Registm
Contable para que elabore oficio con firma del Director General
de Programacion y Presupuesto, para enviar la relacidon de los
formatos a requisitar por las Unidades Administrativas Centrales,
Delegaciones  Federales, Organos Desconcentrados 'y
Organismos Descentralizados de la SEMARNAT,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion  de  Registro 7 Recibe instrucciones y elabora oficios, indicando lo siguiente:
Contable o

5 Relacion de formatos que deberah 'requisitar ‘tas
Unidades Responsabiles del Secfor

B Pagina de Internet donde se encuentran dlspombles los
formatos con su instructivo de llenado

® Password para obtener los formatos e insfructivos de
lienado ' o
= Fecha de entrega a ia Direccion 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 gue a través de su conducto se obtenga la firma de
autorizacion del Director General de la DGPP en dichos
documentos. ' ‘

| Direccién de Contabilidad g Recibe vy revisa la informacion incluida en los oficios, otorga su
| Visto Bueno y obtiene la firma del Director General de la DGPP
en fos mismos, asi como, coordina su envie a las Unidades
Responsables del Sector, recabando el acuse de recibido
respective para su archivo y control. :

Nota:

En el caso que el Director General solicite modificaciones al
contenido de los oficios elaborados requieran, realiza en
coordinacion con el Subdirector de Registro Contab!e ios
cambios necesarios a los documentos. .

10 Recibe de las Unidades Administrativas Centraies, Delegaciones
Federales, Organos  Desconcentrados vy Organistrios
Descentralizados de la SEMARNAT, oficic anexando - los
formatos, balanzas vy medio magnético correspondiente del
“Avance de Gestitn Financiera o de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal” y entrega al Subdirecior de. Reglstro Contable
para su revision, :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Nao. DESCRIPCION
Subdireccion  de  Registro 11 Recibe formatos, balanzas de comprobacién y medio magnetico
| Gontabie {disquete, CD) “Avance de Gestién Financiera ¢ de la Cuenta
de la Hacienda PUlblica Federal®, verifica que sean los formatos
solicitados v que estén requisitados conforme al instructivo y las
balanzas rernitidas sean las correctas.

FORMATOS Y BALANZAS NGO CORRECTOS Y/O
COMPLETOS

12 Comunica via telefdnica v/o elabora oficic a la persona
responsable de la UR involucrada, solicitindole las
adecuaciones procedenies a la Informacion (formatos o©
balanzas de comprobacién} y/o incorpore los formatos faltantes,
continuando en la actividad No. 10 de este procedimiento.

FORMATOS Y BALANZAS CORRECTOS Y COMPLETQOS

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

Direccion de Contabilidad - 14 Recibe "Balanzas de Comprobacién® v la consolidacion de
' movimientos en miles de pesos de las Unidades Responsables
dei Sector y procede & archivar temporaimente dicha
documentacion.

18 Convoca a reunion de trabajo con el personal directo e indirecto
& su cargo, con el propdsitc de conformar grupos de trabajo
para la caplura y revision de los formatos del “Avance de
Gestién Financiera o de [a Cuenta de la Hacienda Puablica
Federal”.

16 Extrae del*archivo temporal fa consolidacion de movimientos y
balanzas de comprobacion de las Unidades Responsables del
Sector, elabora la "Hoja de Trabajo” respectiva y entrega una
copia de la misma, adjuntando los formatos al Subdirector de
Regisiro Contable para su distribucion correspondiente.




AVANGE DE GESTION FINANGIERA Y CUENTA DE LA HACIENDA POBLICA FEDERAL
§11-DC.02-1

S0-ENE-D9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPGION

Subdireccién  de  Registro
Contable

Direccion de Contabilidad

Subdireccion  de  Registro
Contable

17

18

19

20

21

22

23

Recibe formatos respectivos v distribuve a integrantes de los
grupos de trabajo los que deberan ser llenados para integrar los
“Avances de Gestion Financiera o de la Cuenta de la Haciend
Piblica Federal”. : :

Recibe de los grupos de trabajo correspondientes los formatos
debidamente requisitados y respaldados en disquete vy revisa su
comntenido, determinande si se encuenfran correctos v
complstos ono. :

CONTENIDO DE LOS FORMATOS INCORRECTO

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

CONTENIDO DE LOS FORMATOS CORRECTO

Valida los formatos, extrae de su archivo temporal los formatos
y su relacion que serdn entregados a la SHCP y clasifica por
firma los documentos, de la siguiente manera: Director General
de Programacién y Presupuesto, Titular del Organo Interno de
Control y Director de Contabilidad.

Entrega al Director de Contabilidad los formatos ¥ Su relacion
debidamente clasificados para su firma y abtencién 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 Direclor
General de Programacién y Presupuesto y Titular del Organo
inteno de Control, asimismo, turna al Subdirector de Registro
Contable los formatos y lo instruye para que agregue dos copias
mas de dichos documenios.

Recibe formatos firmados en tres impresiones con firma original,
obtiene dos copias de los mismos y elabora oficio, enfregandole
al Director de Contabilidad, a fin de que recabe la firma del

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

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Direccion de Centabilidad 24 Recibe oficio de envio v los: tres juegos de los formatos del

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

Subdireccidn  de  Registro 25 Recibe oficio de envio firmado, adjunia los formatos vy medio
Contable magnético (disquete, CD) del “Avance de Gestion Financiera o
de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal” v los entrega por
triplicado a la SHCP par su revision y aprobacién, obteniendo
gtuse de recibido, el cual turma al Director de Contabilidad para
su conocimiento vy 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

DIRECCION DE CONTABILIDAD

SUSDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

é INICIC }

RECIBE VIA ELECTRONICA DE
LA UCGIGP OFICIO,
COMURICANDO QUE ENLA
PAGINA DE INTERNET ESTAN
DISFONIBLES LOS FORMATOS

oy

COCUMENT

P

4] A 4 3
OBTIENE COPIA DEL OFICIO, RECIBE OFICIOE
L0 ENTREGA E INSTRUYE AL MSTRUCCIONES, CONSULTA
SUBDIRECTOR, A FIN DE QUE fp» LA PAGINA DE INTERNET,
CONSULTE PAGINA DE EXTRAE LOS ARCHIVOS, LOS
INTERNEYT PARA ARCHIVOS GUARDA Y ARCHIVA OFICIO
YO
) {4} s
REGIBE FORMATOS £ IMPRIME LOS FORMATOS DEL
INSTRUCTIVOS, ANALIZA CON AVANCE DE-GESTION
EL SUBDIRECTOR 84 < FINANCIERA O CHPF Y TURNA
CONTENIDO Y ESTABLECE COPIA A1 HRECTOR PARA 54
ACCIONES PARA SU ENVID ANALISIS RESPECTIVO
: [+]
Y £ FORMATO
{8} L7 g}
GIRA INSTRUCCIONES AL RECIBE INSTRL}CCIO?\EES Y
SUBDIRECTOR PARA QUE ELABQRA OFICIOS,
ELABORE QFICIO CON FIRMA B INDICANDO LOS FORMATOS A
DEL DIRECTOR DE LA DGPP REQUISITAR Y FECHADE
PARA ENVIAR RELACION NTREGA
. Fo] ]
FORMATOS OFICIOS
(8} 8 L4
RECIBE ¥ REVISA LOS ENTREQGA AL DIRECTDR LOS
OFICIOS, OTORGA SU Vo, Bo., OFICIOS ELABORADOS PARA
OBTIENE FIRMA DEL DGFP, o SU REVISION ¥ QUE A
COORDINA SU ENVIO A LAS TRAVES DI U CONDUCTO
UR's Y RECABA ACUSE SE OBTENGA FIRMA
{10} ¥ 1)
RECIBE DE LAS UR's OFICID REGIBE FORMATOS,
CON FORMATOS, BALANZAS Y BALANZAS Y MEDBIO
MEDICS MAGNETICOS DEL T MAGNETICO, VERIPICA QUE
AVANCE DE GESTION Y LOS DOCUMENTGS ESTEN
ENTREGA PARA REVISION COMPLETOS Y CORRECTOS
"DOCUMENT
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DIAGRAMA

DE FLUJO

DIRECCION DE CONTABILIDAT

SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

(14}

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

ARCHIVA TEMPORALMENTE
DICHA DOCUMENTACION

(13} F

COMNVOCA A REUNION DE
TRABAJO PARA CONFORMAR
105 GRUPOS PARA LA
CAPTURA ¥ REVISION DE LOS
FORMATOS DEL AVANCE

e L 2

EXTRAE DE| ARCHIVG LAS
BALANZAS, ELABORA HOJA

=" LORMATOS ¥ BALANZAS NG
CORRECTOS Y COMPLETOS
{13) {12} o
ARCHIVA LOS FORMATOS DEL COMUNICA VIA TELEFO&I&A
AVANCE DE GESTION i ELABORA OFICIO A LA UR
FINANCIERA Y REMITE LAS INVOLUCRADA, SOLICITANDG
BALANZAS AL DIRECTOR DE LAS ADECUACIONES A LA
SONTABILIDAD INFORMACION
o]
OFICIO

BALAMZAS

{7

RECIBE FORMATOS Y
DISTRIBUYE A 08 GRUPCS
DE TRABAJO LOS QUE

DE TRABAJD Y ENTREGA
COPIA CON LOS FORMATOS
PARA 5U DISTRIBUCION

=]
BOCUMENTOS

v

GEBERAN SER LLENADOS
PARA INTEGRAR EL AVANCE

1%
FORMATOS

(8 ¢

RECIBE DE LOS GRUPOS LOS
FORMATOS Y RESPALDOS EN
PISQUETE, REVISA SU
CONTENIDG Y DETERMINA St
ESTAN CORRECTOS

FORMAT
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DIRECCION DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE DE LA BIRECCION DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTC CONTARILIDAD
SONTENIDO DELOS NO
FORMATOS CORRECTS
203 . . {19} L4
VALIDA LOS FORMATOS, REALIZA CONLOS |
EXTRAE DE StJ ARCHIVO LOS : INTEGRANTES DEL GRUPO
FORMATOS Y Sti RELACION Y DE TRABAJO LAS
LOS CLASIFICA POR FIRMA CORRECCIONES A LOS
LOS DOCUMENTOS FORMATOS ; -
: []
N FORMATOS -
22} {21} v
RECIBE Y FIRMA FORMATOS, ENTREGA AL DIRECTOR DE
RECABA LAS FIRMAS DEL CONTABILIDAD LOS
DGPP ¥ DEL TITULAR DEL < FORMATOS ¥ U RELACION
GRGANO INTERNG Y TURNA DEBIDAMENTE CLASIFICADOS

AL SUBDIRECTCOR PARA U FIRMA

O
Y 2C FORMATO

Q
FORNATOS b
. 0
- RELACION

(24} 3
RECIBE QFICIO DE ENVIO Y RECIBE FORMATCS, OBTIENE
FORMATOS, RECABA FIRMA . COPIAS, ELABORA OFICIOY
5L DIRECTOR DE LA DGPR Y Lagf 1.0 ENTREGA AL DIRECTOR, A -
L0 ENTREGA AL FInN DE QUE RECABE FIRMA
SUBDIRECTOR DE REGISTRC . DEL DIRECTOR GENERAL

30
¥ 2C FORMATO

O
OFICIO g
. ‘ Q
1 FORMATOS

{25}

RECIBE OFICIO DE ENVIO,
ADJLUNTA LOS FORMATOS Y
MEDIO MAGNETICO 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: México, D.F. a 6 de Febrero de 2009 .

-DESCR%?CI@N: La informaciéon contenida en el procedimiento se incorporé a los
. formatos con la nueva identidad instifucional. '

N s f
\\ ., 0}% /
7 - Firma: \ {/
ELABORO | Nombre: R tho Pineda Saniiago
Cargé;f /fSub irectbr de Registro Contable
Fi.rma: . @
REVISO < {_. T
Nombre: Jeaquin Luna Vicufa
Cargo: Director eié Contabilidad
Firma: @ \

APROBO - | |
) NMombre: Joaguin !.una Vicufia

Cargeo: Director de Contabilidad




