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DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA (DOF)

1. Atencién de solicitudes de pégo via SIAR/GRP
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3. Registro v control de cuentas bancarias
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. INTRODUCCION

Con el propésito de consolidar e impulsar una politica nacional de proteccién ambiental que dé
respuesta a la creciente expectativa nacional por proteger y conservar los recursos naturales

del pais vy que logre incidir en las causas de la contaminacion, del deterioro y de la pérdida de
| ecosistemas v su biodiversidad, la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales adoptd
un nuevo disefo institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el Articulo
32 Bis de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articule 19 de Ia citada Ley vy los articulos 10,
fraccidn Xil, 19 fraccion X y 33 del Reglamento Interior, de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
~Administrativos de la Direccidén General de E’rogramacién y Presupuesto, en razbén de la
importancia que reviste reflejar su Operacién y de contar con herramientas de apoyo
administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones vy cumplir con los objetivos

instifucionales establecidos.

El Manual de Procedimienios Administrativos tiene la finalidad de servir como instrumento de
_referencia y consulta que oriente a los servidores publicos del ambiio delegacional de la
Secretaria en el desarrollo de sus aclividades para orientarlas y agilizarlas, ‘conocer la
secuencia, interaccibn o conexion enire sistemas, areas responsabies, procedimientos,
actividades y funciones, asi como un mecanismo claro de medicion de la eficiencia y eficacia de
los procesos, gque propicie el mejoramiento de la productividad y calidad de ia Secretaria, y el

aprovechamiento de i0s recursos.
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. El presente Manual contempia los procedimientos administrativos de las cinco Direcciones de
Area que integran ésta Direccidon General. Cabe seflalar que los procedimientos fueron
- aprobados por los responsables de cada érea v elaborados de conformidad a los “Lineamientos
para . Elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos”, por lo gue se encuentran -
alineados al Anexo A “Inventario de Procesos 'y Procedimientos” y de acuerdo a la estructura

organica oficializada actual.

El Manual esta integrado por su objetivo genaral,' su alcance, el organograma autorizado, las
politicas generales sobre ias que normara ia implantacidn y actualizaciéon de su contenido, la
descripcion de ios procedimientos y sus diagramas de flujo, asi como el glosario de términos
generales que se utilizan en la Direccidn General de Programacion y Presupuesto.
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. OBJETIVO GENERAL

g

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, como habran de real_ézarsé o
las .actividades que permitiran dar cumplimiento en tiempo y forma a las 'facultadje"s y

atribuciones que por Reglamento interiér tiene conferida la Direccion General de P_rogramaéién
-y Presupuesto. | ' | | -

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

o cual permitira:

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

o - Uniformar y controlar la ejecucion de iés actividades de trabajo;
- _. a - Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la sjecucion de actividades;
® Clarificar la coordinacion de actividades,;
W Evitar'dupiicidades;
® | Facilitar la supervision v evaluacién_ del trabaje v

e Constituir una base para la mejora 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 eh la- -

~ Direccién General de Programacion y Presupuesto; asi como para el personal que tenga -

“encomendada la tarea de llevar a cabo lo concemiente al tema de la F-’rogram_acién y '

Presupuesto, en el resto de las Unidades Administrativas del Nivel Central, Delegaciones
Federales, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria. -

_-'.i_o‘anteriar, de conformidad con lo previsto en los articulos 19 v 34 del Regiamentd Int'eriof dela
~ Secretaria de Medio Ambiente vy Recursos Naturales vigente. o
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Los Titulares de las Direcciones de Area de la Direccion General de Programacién y

! V. POLITICAS GENERALES

Presupuesto (DGPP) tendran ias siguienies responsabilidades:

b)

d)

Asumir y aprobar el contenido de los procedimientos del area a su cargo; asi como de
resoiver las dudas. que se susciten sobre la interpretacién o aplicacién del contenido
de estos documentos. | _
implementar, ejecutar y asegurar que se lleven a cabo las actividades y
procedimientos integrados en el presente Manual al interior de sus areas y/o designar
al personal 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 deberén actualizar el Anexo WA
"Inventario de Procesos y Procedimientos”, y remitir sus propuestas de procedimientos
a la Direccion de Desarrollo de la Organizacion de la Direecion General de Desarrollo
Mumano y Organizacién (DGDHQ) para su analisis respectivo.

Designar un enlace gque mantenga constante comunicacién con la Direccidn . de
Desarrolioc de la Crganizacion de la Direccion General de Desarrollo Humano vy
Organizacién (DGDHO), con el fin de facilitar la labor de revision y actualizacién del

Manual.
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La Direccién de Desarrollo de la Organizacion, tendréa las siguientes responsabilidades:

a) Difundir el Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccién General de
' Programacion y Presupuesto {DGPP) autorizade y expedide por la Oficialia Mayor del
Ramo. '

" b) Resguardar la versién impresa del Manual autorizade y oficializado, con las firmas

autdgrafas respectivas.
¢) Conservar en medio electrénico, los procedimientos autorizados y el “‘Reqistro de
Revisiones” por contener el historial de los cambics que sufren los procedimientos
oficializados. | '
d) Proporcionar la asesoria técnica necesaria que soliciten las Direcciones de Area de la
DGPP, para la elaboracién, integracion y actualizacidn tanto de procedimientos

administrativos especificos como del Manual.
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Vil. GLOSARIO

Acuerdo' de Ministracion.- El documento mediante el cual la Seéretair'ia;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 postenor
: regu!arzzamon COﬂ cargo al presupuesto modificado autorizado.

Adecuaczen Presupuestaria.- Los traspasos de recursos y movimientos que realizan las =~
Unidades Responsables durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica,

administrativa y econdmica, a los calendarios de presupuesto, asi como las ampliaciones y

Teducciones liquidas al presupuesto aprobado y/o modificado autorizado, siempre que Qermltan
un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a su cargo.

- Adecuacién Presupuestaria Externa.- Es aquella que requiere autorzzacacn de Ia Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

. Adecuacion Presupuestaria interna.- Es aquella que no requiere autorizacién de la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) sino s6lo su registro, su autorizacion es responsabilidad

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

- Administracién de Documentos.- Conjunto de meétodos vy précticas destinados a planear,
dirigir y contrelar la produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso seleccion y destlnc-
final de los documentos de archivo,

Analisis de Cuentas Contables.- Documento que muestra los movimientos totales de cargo'y -
.abono por cada cuenta efectuados durante el mes v su mterreiacnon con otras cuentas
' contables. :

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

_capitulo, concepto y partida de gasto. . '

- Archwa. Conjunto argamco de documentos en cuaéqwer soporte, que sON producxdos o
. rec:bldos en el e;arc:c;o de sus atribuciones por las dependencias y entidades.
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Archivo de Concentracion.- Unidad responsable de la administracion de documentos cuya -
consulta es esporadica por parte de las unidades admxmstratwas de las dependencias y -
entidades, vy gue permanecen en él hasta su dastzno final.

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

Archivo Historico.- Unadad responsable de organizar, conservar, adm:mstrar describir y'
divuigar la memoria documental institucional.

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

Areas Coordinadoras de Fideicomisos, Mandatos y Contratos Anéalogos.- Comision
Nacional Forestal (CONAFOR), Comisién Nacional del Agua (CNA), Comisién Nacional para el
- Conocimiento y Uso de la Biodiversidad (CONABIO) y el Fondo Mexicano para la Conservacmn
de la Naturaleza (FMCN). :

Avances Financieros.- Reporte que permite conocer la evolucion y ejercicio del gasto publico
enun periodo detarmmado 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 unc de los programas de la

~-Administracion Plblica y que posibiiita a los responsables de los mismos, conocer la srtuacnon
gue guardan durante su ejecucion.

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

‘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 totalidad de los -
abonos hechos en los libros durante ciero periodo.

' Base de Datos.~ Registro sistematizado que contiene los resultados del andlisis realizado a las
solicitudes de recuperacion de ingresos, presentadas por las Unidades Responsabies.

Calendario de Presupuesto.- Distribucion mensual del montc de recursos presupuestarios
autorizados, con cargo a los cuales las dependencias y entidades pueden celebrar sus -
cormpromisos y cubrir sus obligaciones de pago. :
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. Carpeta Compartida.- Documento en red utilizado por' la Direccién de Contabilidad, para la
~ obtencién de base de datos, consultas y registro de las operaciones.

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

Catadlogo de Disposicién Documental.- Registro general v sistemético que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad y et destino final.

Categorias Programaticas.- Se refiere a los elementos que conforman la Estructura
Programatica en su dimensidn funcional — programatica; a saber, Grupo Funcional, Funcidn,
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,

Clasificacién Archivistica.- Proceso de identificacion vy agrupacidon de expedientes
hormogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

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

1. Afio en que se inscribe.

2. Ramo al que pertenece la unidad responsable que coordina el acto juridico o con cargo a
- cuyo presupuesto se otorgaren i0s recursos para la constitucion del acto juridico.

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

Clave Presupuestaria.- Agrupa, identifica y ordena la informacién del Presupuesto de Egresos -
de acuerdo con las clasificaciones administrativa, funcional-programatica por objeto del gasto, y
econémica; vincula las asignaciones que se determinan durante la programacion, integracion y
aprobacién presupuestaria, con las etapas de ejecucion y control del gasto; identifica el ejercicio
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) v Comiie de Control [ntemo
{COCOI.
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Conservacion de Archives.- Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de
archivo.

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

Contrato Analogo.- Conirato mediante el cual una persona (fisica ¢ moral) transfiere uno o
mas bienes, cantidades de dinerc ¢ derechos, presentes ¢ futures a otra persona (institucion de
credito) 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 documentio de caracter evaluatorio gue
contiene informacion contable, financiera, presupuestal, programatica y econdmica 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’
- Federal rinde a la H. Camara de Diputados, a través de la Comisidon permanente, dentro de los
primeros diez dias del mes de junio del afo siguiente al que corresponda.

Cuenta por Liguidar Certificada.~ Documento comprobatorio Onico utilizado por el Gobierno
Federal para liquidar la adquisicion de bienes, servicios, obras, servicios personales, pago de
~deuda plblica, etc. a los proveedores, contratistas, y demas beneficiarios. Permite la captacion
oporiuna de la informacion referente al gasto previo al pago y a su liquidacién. Su propodsito es
sustituir la presentacidén de los diversos documentos comprobatorios (facturas, notas de
remision, etc.} en la Tesoreria de la Federacion vy Oficinas Pagadoras, facilitandole de esta
manera el pago oportuno al beneficiario. '

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

- Documento.- Escrito en el que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados .
como tales para gestidn o conocimiento. Por extensidn puede hablarse de publicaciones, libres,
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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- Documentacion Histérica,- Aguella que contiene evidencia y testimonios de las accsones de !a
‘dependencia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

i Documentacwn Semiactiva.- Aquella de uso esporadaco gue debe conservarse por razones :
- administrativas, Eegaies fiscales o contables en el Archivo de Caﬂcentramon S

-Documento de Archivo.- Aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
~contable, creado, recibido, manejado o usado en el gjercicic de las facultades v actw:dades de
las dependencuas y entidades. an

'_Eiercicio Presupuesﬁal 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 10s recursos obienidos a
través del Presupuesto de Egresas de la Federacion y los gastos que corresponden al ejerczcm
de! mismo presupuesto.

: _Estrategia de Trabajo.- Informacién generada por los Subdirectores de Programacion que se .
-toma en cuenta para Hlevar a cabo las etapas del “Proceso de Programacion-Presupuestacion™ -

--_Estructura Programatuca, Es el marco programatlcc que refleja con fidelidad las funcsc)ﬂes y.o
responsabilidades que emanan de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Y
‘del marco juridico reglamentario que regula el funcionamiento del Sector Pablico Federal, al
tiempo que dé cabida a una adecuada instrumentacion de las politicas plblicas expresadas a
través de programas, actividades y proyecltos. ;

Expediente.- Unidad documental consfituida por uno o varios documenios de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo-asunio, actividad o tramite de una dependencia o -
entidad. : _

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
correspondxente -

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

“fideicomisario (beneficiario). : ;

- Fondo Rotatorio.- Mecanismo presupuestario autorizado para cubrir compmmzsos de. caracter o

_ _urgente deriva del gjercicio de sus funciones programas y presupuestos autorizados.
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Formato.- Instrumento para recopilar la informacién 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 Plblico y que no tiene como contrapartida fa -
.. creacién de un activo, sino que constituye un acto de consumo, esto es, los gastos que se -
-destinan a la contratacién de los recursos humanos v a la compra de los bienes y serwczos _
- necesarios para el desarrolto propio de las funciones administrativas. : '

B '_Gasto de Inversién.- Erogacion en bienes vy servicios que contribuyen a incrementar Eos
- activos fijos vy se identifican en la clave presupuestaria en el componente Tipo de Gasto con los
- digitos 2 “Gasto de capital” y 3 “Gasto de obta plblica”.

‘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}ermcm de sus funciones. :

 Gastos. Urgentes. Gastos que deban pagarse en un tiempo menor a y ho puedan ser'
procesados a traves del SIAFF.

o

:Hojia de Trabajo.- Documento que consigna los saldos iniciales, mev:mlentos saldos;'_'
ajustados, saldos antes de ajustes, ajustes previos, saldos previos, ajustes ;Jresupuestartos
- saldos ajustados, ajuste de resultados y saldos finales. -

- Informe de Avame de la Gestidn Financiera.- Reporte que permite conocer ia evotuczon y
ejercicio del gasto pablico en un pericdo determinado para su evaiuacaon

_Inventario Documental.- Instrumento de consulta que describe las series documentales y -
- _expedieﬂtes de un archivo, que permite su localizacion (inventario- general), transferencaa
: __(mvemarso de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental). S

Lineamientos.- Documento que contiene la metodologia, criterios, instrucciones e informacion
general para la elaboracion de las etapas del Proceso de Programacion Presupuestacion, o
bien, docurento elaborado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) que
- contienen fa metodologia, instrucciones e informacién general para la elaboracion de la Cuenta _
de la Hacienda Plblica Federal correspondiente. - .

- Mandato.- Contrato por el que se obliga a ejec:u‘iar 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 Enlidades 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 (S8HCP) y son registradas por la Direccidn
General de Programacion y Presupuesto (DGPP) a través de la Direccién de Presupuesto.

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

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

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

Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.

. Oficio de Rectificacion de Cuentas por Ligquidar Certificadas.- Documento que se elabora

.

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

- cuentas por liquidar ceriificadas registradas, contabilizadas y pagadas, con el fm de que se
. corrijan.

Organismo Descentralizado.- Institucidon 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 social, la explotacién de bienes o recursos propiedad de la nacién, la investigacion

cientifica y tecnoldgica v ia obtencidn o aplicacidn de recursos para fines de asistencia social o

seguridad social. Comisidon Nacional Forestal (CONAFOR) e !nstztuio Mexicano de Tecnologia
del Agua (IMTA). :

Organo Desconcentrado.- Forma de organizacién con autonomia administrativa pero- sin
personalidad juridica ni patrimonio propio que, de acuerdo a la Ley Qrganica de la
Administracion Plblica Federal, tiene facuitades especificas para resolver asuntos de la
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competencia de su drgano central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad
dictados por este Oltimo. Comisién Nacional del Agua (CNA), Instituto Nacional de Ecologia
(INE), Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente (PROFEPA) y Comisién Nacional de
Areas Naturales Protegidas (CONANP).

Organos Fiscalizadores.- Auditoria Superior de la Federacion (ASF), Secretaria de la Funcion _
Pablica (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 histérico. Consiste en la combinacidn de la vigencia documental, el termino
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los pericdos adicionales establecidos.

Poéliza de Diario.- Documento de asientc o registro de una operacidon con todos 5US
- componentes, segun la naturaleza de la operacion.

‘Presupuesto de Egresos de la Federacion.- Es el documento juridico v 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 Programacion y Presupuesto {PIPP).- Portal aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Plblico, a través del cual se registra y genera la informacion
_ programat cay presupuesiat 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 Federacion (PPEF).- Es la propuesta definitiva
de los programas a realizar durante un afio, asi como su costo, que se entrega a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para su integracion al proyecto que el Ejecutwo Federai :
somete a2 la aprobaczon de la H. Camara de Diputados.

Recuperacion de Ingresos.- Se refiere a los tramites que lleva a cabo la Direccion General de
" Programacién y Presupuesto (DGPP) para obtener de la Secretaria de Hacienda y Crédito -
Pablico (SHCP) la ampliacion liquida al presupuesto derivadc de la generacidn de ingresos
~ autogenerados por la Secretaria.

Recursos Presupuestales.- Son las asignaciones consignadas en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion destinadas al desarrollc de las actividades necesarias para alcanzar ios
objetivos y metas propuestos por las Dependencias y Entidades de la Adminpistracion Pablica .
Federal para un periodo determinado.
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Registro Contable.- Es la afectacién o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de
un ente economico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para eiaborar la
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 gue contiene la informacién 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 Gestidén y que
_reportan la atencidon asignada a un asunto turnado a través de Volante de Correspondencia.

Reintegros.- Son las devolucionés de recursos derivadas de pagos en exceso al amparo de
una cuenta por liquidar certificada o una solicitud de radicacion de recursos a lineas
especificas, cualguiera que sea Ia causa que los origine.

‘Reintegro al Presupuesto de Egresos.- Son las devoluciones de recursos derivadas de
-remanentes oblenidos al amparo de una cuenta por liguidar certificada, que realizan las .
 dependencias, ya sea medianie depésitoc en efectivo, transferencia electronica de fondos o
cheque a cargo de la institucidon de crédito en la cual la Tesoreria mantiene cuentas bancarias
para esie propodsito.

. 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 del Ramo.

Reporte de Aplicacién Contable en el Estado del Ejercicic.- Documento que muestra lo
registrado contablemente por cada cuenta durante el mes y que comparado contra lo ejercido
‘presupuestaiments, se comprueba la correcta aplicacion del presupuesto.

Reunidn-de Confronta.- Reunidn gue se realiza para conciuir la revisidn, en la que se dana
~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.- Reunion que se establece cuando la audiforia 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 4rea auditada vy esté aporte los elementos
necesarios gue aclaren los resultados.

Sector.- Comprende las Unidades Administrativas, [Delegaciones Federales, érganos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados.
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_ Sector Central.- Comprende las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales.

. Sellode Recepc:on Utensilio que sirve para estampar la fecha y hora en la que se recibe un ' R
- documento en la Unidad Administrativa. :

- Sistema de Control de Gestién.- Base de datos que registra los datos bﬁncapales'del'
documento que recibela Unidad Responsable, a través del cual se controla el segu;mlento de
los asuntos de su competencia.

Sistema' institucional de Archivos.- Es el conjunto de estructuras, funciones, procedimientos |

. 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 haja definitiva;

' _Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.- Es el Sistema medianté'ei cual la -
. Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) a través de la Tesoreria de la Federacmn' :
- coordina, registra y autoriza los reintegros al presupuesto del Gobierno Federal. : '

© Su funcién es integrar en un sistema Unico y auiomatizado las operaciones del 'Gobie?ﬁo '
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.- Formaio de Solicitud de Cuenta por Liquidar emitido por el Slstema SiAR» SEaN

- GRP,

-Subfoncio Rotatorio.- Es el fondo rotatorio asignado a cada unidad admini strativa central 0'_
: deiegacron federal. _ :

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

un archivo de trémite al archivo de concentracion (fransferencia primaria) y de expedientes que

" deben conservarse de manera permanente, del archivo de Concentracion al Archivo Htstor:ca S

(transferencia secundaria).

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

E Federales, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretarfa de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, o bien, direcciones generales o su equivalente que dentro de la
esfructura de la Institucion, a la que se le encomienda la ejecucidn de un programa'

- subprograma o proyecto.

‘Unidades Responsables de Fideicomisos, Mandatos y Contratos Anaiogbs Comisién .
- Nacional Forestal (CONAFOR), Comision Nacional del Agua (CNA), Comisién Nacional para el’
_Conoczm;ento vy Uso de la Biodiversidad (CONABIO), Comisidn Nacional de Areas Naturales :
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Protegidas (CONANP), Direccién General de Gestion Integral de Materiales v Actividades .
Riesgosas (DGGIMAR) v el Fondo Mexicano para la conservacion de la Naturaleza (FMCN).

' _Vahciaclon de Mev;maentos de Polizas.- Relacion de pélizas de diario que incl uye o8 as:entos :
- presupuestarios y contables registrados durante el mes. '

Valoracidn.- Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documen;taies
para establecer criterios de disposicidn y acciones de transferencia.

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

. Vigencia Documental.- Perfodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
- administrativos, legales,. fiscales o contables de conformidad con las disposiciones Jurldscas-' R
vigentes y aplicables. S

‘Volante de CorreSpondencia Comunicacién en medios escritos o electronicos mediante la
que el cual se instruye a un responsable, con base en su ambito de competencia, las. accuones
que debera realizar para la atencién de un asunto y el plazo para realizarias. : '
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