REGISTRO Y CONTROL DE CUENTAS BANGARIAS
’ 541-D0F.03-1
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 ia
apertura de cuenta ‘bancaria, vigilando el cumplimiento de las reglas para el manejo de
~ disponibilidades financieras emitidas por la Tesoreria de la Federacion, con el objeto de
garantizar su registro oportuno anie la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). '

PROCESO

OPERACION FINANCIERA

&
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

- DEFINICIONES:

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

cuenta.

ACRONIMOS:

~+ DGPP.- Direccion General de Programacién y Presupuesio.

- DEVFV.- Direccidn General de Vigilancia de Fondos y Valores de la SHCP.
DOF.- Direccion de Operacion Financiera.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. N
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. .
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion. _ o
UR.- Unidad Responsable (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones Federales, Organos "

~Desconcentrados y Organismos Desceniralizados de la Secretaria de Medic Ambiente y Recursos

Naturales).
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POLITICAS DE OPERACION

® Seréa responsabilidad de la Subdireccion de Pagos v 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 deberd coordinar las acciones para la
integracion del informe de formatos D-17 y D-18, asi como, de obtener su autorizacion para su
envio respectivo.

INDICADQORES

Nombre del Indicador: Informe de Disponibilidades Financieras .
Responsable de obienerlo: Departamento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos Rotatorios )
Periadicidad: Mensual '

Unidad de Medicion: Documento integrado al 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. : : DESCRIPCION
Subdireccion de Pagos vy 1 Recibe a través de la DGPP el oficio emitido por las Unidades
Ministraciones Administrativas Cenfrales y Delegaciones Federales de la

SEMARNAT, en el cual solicitan la autorizacion del Oficial Mayor
del Ramo para la apertura de coenta bancaria, asi como, ias
instrucciones pertinentes para su atencion.

2 Define cursos de accion a seguir, gira instrucciones necesarias
y proporciona al Jefe de Departamento de Confrol de Cuentas
Bancarias y Fondos Rotfatorios el oficio de solicitud de apertura
de cuenta bancaria para su andlisis y resolucion
correspondiente.

Departamento de Control de 3 Recibe instrucciones y oficio de solicitud de apertura de cuenta
Cuenias Bancarias v Fondos bancaria, revisa su conienide e identifica si la cuenta bancaria
Rotatorios requerida se duplica o no.

EXISTE DUPLICIDAD DE CUENTA BANCARIA

4 informa telefonicamente a la Unidad Administrativa Central o
Delegacion Federal de la Secretaria involucrada que la cuenta
bancaria solicitada va existe y, por o tanto, su solicitud es
rechazada. (Fin del procedimiento)

NG EXISTE DUPLICIDAD DE CUENTA BANCARIA

5 Registra en la Base de Datos establecida la solicitud de
apertura de cuenta bancaria v procede a elaborar tarjeta
informativa, adiuntande solicitud respectiva, enviandola al
Subdireccion de Pagos v Ministraciones para su revisiGn vy

rubrica.
Subdireccion de Pagos vy 8 Recibe tarieta informativa con la solicitud, verifica la informacion
Ministraciones contenida v otorga su Visto Bueno correspondiente al
documento,

Nota: En el caso que se requieran adecuaciones al contenido
de ia tarjeta emitida, ias realiza conjuntamente con el Jefe de
Departamenio de Control de Cuentas Bancarias y Fondos
Rotatorios

-
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 ACTIVIDAD
RESPQNSABLﬁ No. | DESCRIPCION

7 Obtiene rubricas de! Director de Operacién Financiera y del
Director General de Programacion vy Presupuesto en la tarjeta
informativa elaborada v le solicita a este ultimo que a través de
su conducto se obtenga la firma de autorizacion del Oficial
Mayor det Ramo para el envio de dicha tarjeta. '

8 Recibe mediante la DGPF tarjeta debidamente autorizada por el
Oficial Mayor, instruve v ia entrega al Jefe de Departamento de
Conirol de Cuentas Bancarias y Fondos Rotalorios para su
distribucién correspondiente.

Departamento de Control de g Recibe tarjeta firmada e instrucciones, digitaliza la misma vy
Cuentas Bancarias y Fondos procade a enviarla via correo electrénico a las Unidades
Rotatorios Administrativas Centrales vy Delegaciones Federales de la
SEMARNAT solicitantes para gue acudan & la Institucion
Bancaria convenida & realizar los tramites necesarios para abrir
una nueva cuenta bancaria.

10 Archiva la tarieta informativa original en su expedients,
' anexando la solicitud de apertura de cuenta bancaria recibida
para cualquier consulta posterior,

Subdireccion de Pagos v 11 Recibe a través de la DGPFP el oficio v anexos (copia de
Ministraciones contrato bancario, oficio de autorizacién a TESOFE vy formato
de registro de cuenta bancaria) enviados por las Unidades
Administrativas Centrales v Delegaciones Federales de la
SEMARNAT, mediante el cual solicita el registro ante la SHCP
de la cuenta bancaria aperturada v validada.por la Institucion
Bancaria. '

12 Determina acciones a seguir, gira instrucciones necesarias vy
praporciona al Jefe de Departamento de Conitrol de Cuentas
Bancarias y Fondos Rotatorios el oficio de solicitud de registro
ante la SHCP de la cuenta bancaria v anexos respectivos para
s revision.

Departamento de Conirol de 13 Recibe instrucciones y documentos, verifica la informacion
Cuentas Bahcarias y Fondos contenida en los mismos v define si procede 0 no &l tramite de
Rotatorios registro ante la SHEP.
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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 correccignes’
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 dmgidc a la DGVFV de la BHCP, znformando la
apertura de nueva cuenta y lo turna al Subdireccion de Pagos y
Ministraciones para su revision y ribrica.

Subdirecciéon - de  Pagos vy 16 Recibe oficio, verifica la informacion contenida y otorga su ViStO
Ministraciones ' Bueno al documenio.

Nota: En el case que se requieran maodificaciones al contenido
de! oficio expedido, las efectda en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos
Rotatorios. : :

17 Ohbtiene rdbrica del Direcior de Operacién Financiera y firma de
autorizacion del Dirsctor General de Programacién vy
Presupuestc en el oficic elaborado v procede a enviarlo,
adjuntando los anexos (contrato bancario, formato de registro
de cuenta bancaria y anexos) a la SHCP para su registro
correspondiente.

18 Recaba - sello de recibide de la SHCP respecto a .i'os'

Departamento de Control de Cuentas Bancarias y Fondos |-
Rotatorios para su distribucion.

Departamento de Confrol de 19 Recibe acuse de recibido, obtiene copigs Tfotostaticas
Cuentas Bancarias y Fondos necesarias vy distribuye a las Unidades Administrativas Centrales .
Rotatorios vy Delegaciones Federales de la SEMARNAT Iinvolucradas,
archivando el acuse original en su expediente para aclaraciones
posteriores.

documentos eniregadeos y lo .proporciona al  Jefe de |« .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
_ _ No.

DESCRIPCION

20

21

22

Subdireccion de Pagos y | 23
Ministraciones

Departémemo de Analisis de 24
Operaciones Especiales

1 Recibe de las Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones

Federales de ta Secretaria, informacion relativa a saldos en
bancos y libros al final del mes.

Concentra la informacion en formatos D-17 y D-18, asi comao,
verifica la informacidn contra el inventario de las cuenias
bancarias y en su caso, solicita a las Unjdades Administrativas
Centrales y Delegaciones Federales de la- SEMARNAT
involucradas informacion faltante. '

Envia al Subdirector de Pagos y Ministraciones el informe de
formatos D-17 v D-18, a fin de que io revise v s& oblenga la
firma del Director de Operacién Financiera en dicho documento
para su envio. "

Recibe el informe de formatos D-17 v D-18, verifica su
contenido, oforga su Visto Bueno v obtiene la firma del Director
de Operacidn Financiera en el mismo y lo devuelve al Jefe de
Departamenio de Control de Cuentas Bancarias y Fondos
Rotatorios para su entrega.

Nota: En el casc que se requieran adecuaciones al contenido
del informe elaborado, as regliza conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Contral de Cuentas Bancarias y Fcndos
Rotatorios. '

Recibe - el informe de formatos D-17 y D-18 deb{damente
autorizados vy los envia a ia Direccién de Programacidn v
Evaluacién, recabando acuse de recibido,-el cual archiva para
cualguier consulta yfo aclaracion posterfor

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):
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. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECGION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

BEPARTAMENTO DE CONTROL DE GUENTAS BANGARIAS ¥ FONDOS
ROTATORIDS '

% INIGIQ }

1 ¥

RECIBE OFICIO EMITIDO POR
1AS UR's, EM EL CUAL
SOLICITAN AUTORIZACION
PARA LA APERTURA DE
CUENTA BANCARIA

50LI0T

e L 3 #

DEFINE GURSOS DE ACCION, RECIBE INSTRUCCIONES ¥

GIRA INSTRUCCIONES Y OFICHY DE SOLICITUD,

PROPORCIONA EI OFICID REVISA CONTENIDO £
PARA ANALISIS Y IDENTIFICA SELA CUENTA

RESOLUCION BANCARIA SE DUPLICA O NO
Q
SOLICIFUD SOLICT

8

RECIBE TARJETA CON LA
SOLICITUD, VERIFICA LA

TUD

EXHSTE DUPLICIDAL
DE CLUENTA
BANCARIA

&

REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS LA SOLICITUD DE

INFORMACION Y OTORGA SU |
VISTO BUEND
CORRESPONDIENTE

O
TARJETA

7 ¥

OBTIENE RUBRICAS DEL DOF
¥ DEL DGPP ENLA TARJETAY
SOLICITA SE OBTENGA LA
FIRMA DEL OFICIAL MAYOR
PARA SU ENVIC

TARJETA

® v

RECIBE DE LA DGPP TARJETA
AUTCORIZADA POR EL QFIGIAL
MAYOR, INSTRUYE Y LA
ENTREGA PARA SU
DISTRIBUCION

APERTURA, ELABORA
TARIETA Y LA ENVIA PARA
REVISION Y RUBRICA

SQLICH

(4}

%

INFORMA TELEFOMCAMENTE
A LA UR INVOLUCRADA QUE
1A CUENTA BANCARIA YA
EXISTE ¥, POR LO TANTO, 8U
SOLICITUD £8 RECHAZADA

0
SOLICITLY
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SUBDIRECCION DE PAGDS Y MINISTRACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

ROTATORIOS

el

RECIBE TARJETA, DIGITALIZA
LA MESMA Y REMITE VIA
CORREG ELECTRONICO A
LAS UR's SOUICITANTES
PARA REALIZAR TRAMITES
11 {10y v
RECIBE OFICIO Y ANEXOS DE ARCHIVA LA TARJETA
LAS UR's, SOLICITANDO BL ORIGMAL EN SU
REGISTRO ANTE LA SHCP DE  fatf EXPEDIENTE, ANEXANDO LA
L& CUENTA BANCARIA SOLICITUD PARA CUALQUIER
APERTURADA CONSULTA POSTERIOR
Q
 DOCUMENTOS BOLET
{12} ] (13}
DETERMINA ACCIONES A RECIBE INSTRUCCIONES ¥
SEGUIR, BIRA BOCUMENTOS, VERIFICA LA
INGTRUCCIONES ¥ INFORMACION Y DEFINE 81
PROPORGHINA EL QFICIO Y PROCEDE EL TRAMITE DE
ANEXOS PARA REVISION

&)
COCUMENTOS

(18}

REGISTRO ANTE SHOP

O
DOCUMENTOS

PROCEDE NO
REGISTRO ANTE
EE]

14) hi
{18}
i - SOLICITAALAUR 5
y - ELABORA OFICIO DIRIGIDG A INVOLUCRADA QUE EFECTUE

m’fr%ﬁ&%&?ﬁ ‘Se,‘{ﬁ%i’;?}f v LA BGVIFY, INFORMANDO LA LAS CORRECCIONES

CTORGA BUVISTO BUEND AL | APERTURA DE NUEVA INDICADAS EN éA
DOCUMENTO CUENTA ¥ 1.0 TURNA PARA DOCUMENTACION
REVISION ¥ RUBRICA
o DOCUMENTCS
OFICIO
an ki
OBTIENE RUBRICA DEL DOF Y

FiRMA DEL DGPP EN EL

OFICIO ELABORADO ¥ LO
ENVIA A LA SHCP PARA SU
REGISTRO

o
OHCIO

DEPARTAMENTGS DE GONTROL DE CUENTAS BANCARIAS YEGHDOS )
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PAGOS Y MINISTRACIONES

DEPARTAMENTC DE CONTROL. DE CUENTAS BANCARIAS Y FONDGS

ROTATORIOS
{18} 119}
RECABA SELLO DE RECIBHIO RECIBE ACUSE DE RECABIDO,
DE LA SHCP DE LOS OBTIENE COPIAS Y LAS
DOCUMENTOS ENTREGADOS - LISTRIBUYE ALABUR's
Y L0 PROPORCIONA PARA SU HNVOLLICRADAS, ARCHIVA EL
DISTRIBUCION ACLISE DRIGINAL
fa) Q
ACUSE Y F ACUSE
a6 A
RECIER DE LAS LUR'S
INFORMAGIGN RELATIVA A
SALDOS N BANCOS Y
LIBROS AL FINAL DEL MES
Q
T INFORMACION
(213 w
CONCENTRA LA
INFORMACION EN FORMATOS
D-17 ¥ D18, VERIFICA LA
INFORMACION CONTRA EL.
INVENTARIO DE CUENTAS
(23) 22} w
RECIBE EL INFORME, ENVIA EL INFORME DE
VERIFICA SU CONTENIEBO. FORMATOS D17 Y [-18, A FIN
OTORGA SUVISTOBUENC Y |« DE QUE SE REVISE Y SE
OBTIENE FIRMA DEL DOF ¥ OBTENGA LA FIRMA DE
BEVI/ELVE PARA ENTREGA AUTORIZACION PARA ENVIO

(24}

REGIBE £1. INFORME
AUTORIZADO ¥ LO BNVIA A LA
DPE, RECABANDO ACUSE Y
LO ARCHIVA PARA
CUALGUIER CONSULTA

<
INFORME g
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REGISTRO DE REVISIONES

"NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: . | México, DF. a6 de Febhrero de 2009

DESCRIPCION: .| La informacién contenida en el procedimiento se mcorporé a. Ios
farmatos con la nueva identidad institucional. :

~Firma:

ELABORC
ORG -Nombre: - Liliana Flores Florencio

Cargo: Jefe de Uepartamento. de Ccntmi de Cuentas Bancar;as ¥ Fondos
Rotatorios .

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

_APROBG :
. Nombre:

Cargo:




