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

NOMBRE

MINISTRACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES

OBJETIVO:

Ministrar los recursos presupuestales de servicios personales, gasto corriente y gasto de
inversion, 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 Naturales (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
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Cuenta por Liguidar Certificada.- Decufnento comprobatorio Unico utilizado por el Gobiemo
Federal para liguidar la adquisicidén de bienes, servicios, obras, servicios perscnales, 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 vy a su liquidacidn. Su proposito es
sustituir la presentacién de los diversos documentios comprobatorios (facturas, notas de remision,
efc.) en la Tesoreria de la Federacidn y Oficinas Pagadoras, facilitandole 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 v
Departamento de Programacién de Organismos.

Gasto Corriente.- Erogacion que realiza el Sector Plblico 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 servicios
neéesarics para el desarrollo propio de las funciones administrativas.

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

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.
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ACRONIMOS:

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

SIAFF .- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
SIAR/GRP.- Sistema Integral de Administracion de Recursos.
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POLITICAS DE OPERACION

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

. Ser4 responsabilidad de la Direccién de Presupuesto a través de la Subdireccion de
Presupuestc Desconcentrado y Servicios Personales y la Subdireccion de Control F’resupueistél
~de Inversion, el seguimiento y registro de las solicitudes de ministracion de recursos
presupuestales que requieren los Organos Desconcentrados v Organismos _Descentralizadbs

coordinados por la SEMARNAT e informar de su resolucién.

e La Subdireccion de Presupuesto Desconcentrado y Servécios Personales y la
Subdireccion de Control Presupuestal de Inversion, a través del Departamento de Seguimniento
Presupuestai 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 disponibiiidad presupuestaria.

® Asl come, la elaboracién de las solicitudes de Cuentas por Liquidar Certificadas dirsctas
para su captura y transmisidn en linea a través del Sistema Integral de Administracion de
- Recursos (SIAR/GRP), para su presentacion ante ja Direccion de Operacion Financiera.
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® El Departamento de Seguimiento Presupuestal de Organos 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 ministracién de recursos

presupuesiales.

8 En el caso de tramite de las solicitudes de ministracion presupuestales relativas a gasto -
de inversion, invariablemente se tendrd gue contar con el dictamen favorable de la Subdireccién
de Control Presupuestal de Inversion por conducto del Departamento de Programacion de

Organismos.

INDICADORES

Nombre del_ Indicador: Solicitudes de ministracidn de recursos presupuestales atendidas
Responsable de obtenerio: Subdireccidn «de Presupuesto Desconcentrado y Sewicioé
Fersonales y Subdireccion de Control Presupuestal de inversion

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Solicitudes de ministracién framitadas / Solicitudes de ministracién
recibidas) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion de Presupuesto

Subdireccion de Presupuesto
| Desconcenirade vy Servicios
Personales o Subdireccion de
Control  Presupuestal  de
Inversion

Departamento de a
Subdireccién de Presupueslo
Desconcentrado y Servicios
Personales o Subdireccion de
Control

Inversion

Presupuestal  de

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

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

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

Procede a analizar el contenide de la documentacion, establece
acciones a sequir v turmna al Departamento nvolucrado para su
resoiucion correspondiente.

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

NQO PROCEDE

Elabora oficio en original y tres copias, indicando las causas o
motivos del rechazo a la ministracidn de recursoes
presupuestales solicitados por los Organos Desconcenirados y
Organismos Descentralizados de la Secretaria, asimismo, emite
memorandum en caso de inversion.

Remite & la Subdireccion de Presupuesio Desconcenirado vy
Servicios Personales o la Subdireccion de Control Presupuestal
de Inversidn involucrada el oficio y/o memorandum elaborado
para revisién y oblencién de su aprobacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Presupuesto 8 Recibe oficio yfo memorandum elaborado por el Departamento
-‘Desconcentrado v Servicios respective y verifica que los datos contenidos en el mismo se
Personales o Subdireccion de encuentren correctos y completos.
Contrel  Presupuestal  de
Inversion _
DATOS NO CORRECTOS O INCOMPLETOS
g Efectia conjuntamente con el Debartamemo las correcciones
necesarias al oficio o memorandum emitido v continda an la
actividad No. 10 de este procedimientio.
DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS
10 Rubrica el oficio vy 1o turna a la Direccidn de Presupuesto para
sU aulorizacion correspondiente, en el caso del memorandum
de inversion lo autoriza directamente.
Direccién de Presupuesto 11 Recibe documento, revisa el contenido v procede a firmarlo,

asimismo entrega a la Subdireccion de Presupuesio
Desconcentrade y Servicios Personales o Subdireccion de
Control Presupuestal de inversion, con el objeto de gue sea

distribuido.
Subdireccién de Presupuesto 12 Recibe oficio debidamente aulorizado y lo distribuye de la
Desconcentrado 'y  Servicios . siguiente manera: '
Personales o Subdireccion de ,
Control  Presupuestal  de T Original- Organo Desconcentrado o Organismo
Inversion Descentratizado afectado para su seguimiento.
e  Copia.- Direccion General de Programacion vy
Presupuesto para su conagimiento. :
3 Copia.~ Subdireccion de Control Presupuestal de
Inversion para su conocimiento. (en caso de gasto de inversion)
» Copia.- Acuse de recibido para archivo y confrol.

S PROCEDE
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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 Integral
Desconcentrado vy Servicios de Administracién de Recursos (SIAR/GRP) 'para generar Ia
Personales o Subdirececion de - | solicitud de la Cuenta por Liguidar Certificada directa vy
Control Presupuestal de transmitirla en linea v de forma impresa; asimismo, elabora
Inversion memorandum, en el casc de gasio de inversion.

14 Entrega la solicitud de la Cuenta por Liguidar Certificada directa
y en su case memorandum a la Subdireccién de Presupuesto
Desconcenirado vy Servicios Personales o Subdireccion  de
Control  Presupuestal de -Inversidn para su  revision vy
autorizacion respectiva.

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

Desconcentrado y Servicios en su caso memorandum emitido y revisa que la informacion
FPersonales o Subdireccion de contenida este correcta y completa.
Control  Presupuestal  de

| Inversion
INFORMACION NG CORRECTA O INCOMPLETA

16 Realiza en coordinacion con el Departamente involucrado las
adecuaciones procedentes a la documeniacion elaborada y
continlia en ia actividad Ne. 17.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

17 Ruabrica documentos y los somete a consideracion del Director
de Presupuesto, con el propdsiio de que proceda a automzarlos _
y se distribuyan a ias areas correspondientes. :

Direccion de Presupuesto 18 Recibe solicitud de la Cuenta por Liquidar Certificada directa,
' verifica el confenide vy firma la documentacion, asi como,
proporciorra a fa Subdireccion para contmuar con su tramite
correspondiente. :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSA&LE Mo. DESCRIPCION

1 Subdireccién de Presupuesio 19 Recibe solicitud de Cuenta por Liguidar Certificada directa
Desconcentrado y Servicios firnada y ia entrega al Departamento para que por su conducto
Personales 0 Subdirecciéon de se envie a la Direccién de Operacion Financiera para su tramite
Control  Presupuestal de correspondiente. ' :
Inversion
Departamento de ia 20 Recibe solicitud de Cuenta por Liquidar Certificada directa
Subdireccion de Presupuesio debidamente firmada, obtiene copia folostatica de la misma vy
Desconcenirado y Servicios las distribuye como sigue:
Personales o Subdireccion de
Control  Presupuestal  de p Original- Direccién de  Operacién  Financiera,
Inversion adjuntando via electrénica e impresa la solicitud de la Cueénta

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

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

Subdireccion de Fresupuesto 22 Recibe oficioc elaborado por el Departamenio respectivo vy

| Desconcentrado 'y Servicios verifica que los datos contenidos en el mismo se encuentren
.| Personales o Subdireccion de correctos y completos, rubrica de conformidad v 1o tuma a la
" Control  Presupuestal de Direccion de Presupuesto para su firma.
inversién '
Direccion de Presupuesto 1 23 | Recibe oficio, revisa el contenido y procede a firmarlo, asimismo

entrega a la Subdireccion de Presupuesto Desconcentrado y
Servicios Personales o Subdireccion de Control Presupuestal
de Inversidy, con el objeto de que sea distribuido. .

Subdiredéiéﬂ de Presupuesto 24 Recibe a fravés de la Direccion de Presupuesto documenio

Desconcentrado vy Servicios debidamente autorizado v (o distribuye como sigue:
Personales o Subdireccion de o .
Control  Presupuestal  de > Original.- Organo Desconcentrado u  Organismo

Inversion Descentralizado para su conocimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

» Copia.- Direccion General de Programacidon 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 trémite de las Cuentas por
Liguidar Certificadas, a favor dei Organo Desconcentrado u
Qrganismo Descentralizado.

25 Archiva los acuses de recibido obtenidos y l2 solicitud de la
Cuenta por Liquidar Certificada directa en su expediente para
cualquier consulta y/o aclaracion posterior,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 25

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

corriente v gasio de inversién

PROGEDIMIENTO(S):
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) SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DEPARTAMENTC DE LA SUBDIRECGION DE
BIRECCION BE PRESUPUESTO DESCONCENTRADO ¥ SERVICIOR PERSONALES O PRESUPUESTO DESCONCENTRADG Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE . PERSOMALES O SUBDIRECCION DE GONTROL
INVERSION PRESUPUESTAL DE INVERSION
‘ INIGIO :g
o v
RECIBE SOLICITUDES DE
MIMISTRACION DE RECURSOS
PRESUPUESTALES DE
SERVICIOS PERS GASTD
CORRIENTE E INVERSION
o
SOLCATID
@ ¥ 3
VERIFICA QUE SE REGISTRE : RECIBE DOCUMENTOS E
EN EL CONTROL INTERNO INSTRUCCIONES, REGISTRA
LAS SOLICITUDES, GIRA - EN EL.CONTROL INTERNO
INSTRUCCIGNES ¥ TURNA : LOS DATOS RELEVANTES GE
PARS ANALISIS 'Y DICTAMEN LAS SOLICITUDES
Jul o
soUCTuB BOLICITUDES
0] ¥ )
ANALIZA EL CONTEMDO DE RECIBE. ANALIZA Y VERIFICA
L&, DOCUMENTAGKIN, OUE LAS SOLICITUDES
ESTABLECE ACCIONES A B CUENTEN COM LA
SEGUIR Y TURNA PARA BU DISPONIBILIDAD ¥
RESOLUGION BETERMINA PROCEDENCIA

Q
SOUICITUDES

RECIBE OFICIO Y0

]
SOUICITUDES

8

ELABORA OFICIO YIO
MEMORANDUM, INDICANDO
LOS MOTIVOS DE REGHAZO A
L& MINISTRACION DE
RECURSOS SOLICITADOS

Q
Y3COFICIOY 1
MEMO

o
Y30 OFICIO Y S
MEMO

S} MEMORANDUM RESPECTIVO ) 4
Y VERIFICA QUE LOS DATCS
CONTENIDOS SE REMITE A LA SUBDIRECCION
ENCUENTREN CORRECTOS Y El. OFICIC Y/Q MEMORANDUM
COMPLETOS 4 ELABORADC PARA 51
REVISION Y SE OBTENGA SU
APROBACIHON

o
Y 3C OFICIOY 4
MEMO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCHON DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
DESCONCENTRADO Y SERVICIOS FERSONALES O
SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE
INVERSION DE LA DIREGCION DE PRESUPUESTD

DEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO DESCONCENTRADO ¥ SERVICIOS
PERSONALES 0 SUBDIRECCION DE CONTROL
PRESUPUESTAL

(1}

RECIBE DOCUMENTO, REVISA

CONTENIDO Y LO FIRMA,

DATOS CORRECTOS O
COMPLETOS

NO

o v

EFECTUA GONJUNTAMENTE
CON Et. DEPARTAMENTO LAS
) CORRECCIONES NECESARIAS
si AL QFICIO Y/0 MEMORANDUM
SMITIDO

QO
(i) L 3

RUBRIGA EL GFICIO Y LO
TURNA £ LA DIRECCION DE
BRESUPUESTO PARA SU

]
YR OFIQIOY §
MEMD

ASIMISMO ENTREGA, CONEL o

OBJETO DE QUE SEA
DISTRIBUDD

e}
Y 3C OFICIO

AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE

&}
YICOFICK2 Y ¢
Wl

{12}

- RECIBE OFiCIQ
DEBIDAMENTE AUTORIZADO
Y LO DISTRESUYE

=}
¥ 3C OFICIO

FiN

(13}

REGISTRA LA SOLICITUD EN
CONTROLES INTERNGS,
CAPTURA EN EL SISTEMA
SIARIGRP PARALACLC O
ELABORA MEMORANDUM

]
DOCUMENTOS

4

s) A 4
RECISE SOLICITUD DE LA GLC ENTREGA LA SOLICITUD DE
O MEMGRANGUM EMITIDO Y LA CLC O MEMORANDUM A LA
REVISAQUE LA SUBDIRECCION PARA Su
INFORMACION ESTE REVISION Y AUTORIZACION

CORRECTA Y COMPLETA

0
DOCUMENTOS

RESPECTHVA
=]
DOCUMENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

BEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECCION ﬁE

DIREGCION DE PRESUPUESTO

SUBIDIRECCION DE PRESUPUESTO .

DESCONCENTRADD ¥ SERVIGIDS PERSONALES O
SUBDIRECCION DE CONTROL. PRESUPUESTAL DE
INVERSION DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO DESCONCENTRADO Y SERVICIOS

PERSONALES O SUBDIRECCION DE CONTROL
- PRESUPUESTAL =~

(18}

RECIBE SCLICITUR DE 1A
CLC, VERIFICA B, ™

INFORMACION CORREGTA
Y COMBLETA
NQ
{18 k3
REALIZA EN COORDINACION
CON EL DEPARTAMENTD
si INVOLUCRADD LAS
ADECUACIONES A LA

DOCUMENTACION
[s]
DOCUMENTOS

il 4

CONTENIDD Y FIRMA, A5
COMO PROPORCIONA PARA
CONTINUAR SU TRAMITE

DOCUMENT

{2%)

RECIBE OFICIO. REVISA EL
CONTENIDO Y PROCEDE A

RUBRICA DOCUMENTOS Y
LOS SOMETE A
CONSIDERACION DEL
DIRECTOR PARA
AUTORIZACION

O
DOCUMENTOS

{18}

(205

RECIBE SOLICITUD DE CLC
- DEBIDAMENTE FIRMADA,
# OHTIENE COPiA DE LA MISMA

RECIBE SOLICITUD DE LACLC
FIRMADA Y LA ENTREGA e
PARA U TRAMITE
o

L DOCUMENTOS

22)

RECIBE OFICIO ELABORADO Y
VERFICA LOS DATOS

Y LAS DISTRIBUYE

O
OOCUMENTOS

21) L

 ELABORA OFICIO,
INFORMANDO Et. TRAMITE DE
LA SOLICITUD Y LD REMITE

8

CONTENIDOS EN EL MISMO,

&

FIRMARLD, ASRAISMO,
ENTREGA, CON EL OBJETO
DE QUE SEA DISTRIBUIDO

DOCUMENT

RUBRICA DE CONFORMIDAD
¥ 1.0 TURNA PARA FIRRA

]
DOCUMENTOS

e

RECIBE DE LADP
DOCUMENTO DEBIDAMENTE
AUTQRIZARO ¥ LO
DISTRIBUYE

DOCUMENTOS

@ ) 4

ARCHIVA LGS ACUSES DE
RECIBIDO OBTENIDOS Y LA
SOLICITUD DE LA CLC EN SU
EXPEDIENTE PARA
CUALQUIER CONSULTA

o
ACUSES

PARA REVISION
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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 el procedimientc se incorpord a los
) formatos con ia nueva identidad institucional.

-

Firma:
" ELABORO - s | " -
0 ‘Nombre: MQﬂha E:g,ticiga Cortés Andrade T : o R
Cargo: Subdirectora de Control Presupuestal de Inversion
o
S
A !
Firma: / } :
- REVISO A
Nombre: Marcos Mgntero Rivera
. ‘ - ?' 2\.,‘,}/',/; .
Cargo: Director de Presupuesto
:\\ ‘ ):?}r
al
' !
YA
Firma: | e - ;{
' SN
4 il i:’f””é’
-APROBO 5;5%1@2“ :

Nombre:, Marcg%j&bntero Rivera

Cargo: '\*mrﬁéétbr de Presupuesto




