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Manual de Trarmites de la DGPOP

SECHETARIA
8% scoNoMia

1. Resumen Ejecutivo
Justificacién
El presente Manual de'Trémites, se emite con la ﬁnalrida'd de dar a conocer a-las unidades

responsables, coordinaciones administrativas, delegaciones y subdelegaciones federales, drganos

" desconcentrados y entidades coordinadas de la Secretaria de Economia, la informacion referente a 1os

trémites presupuestarios, de organizacion y de mejora regulatoria que se presentan ante la DGPOR.

Fundamentacion

Este Manual de Tramites fue elaborade por la Direccidén General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto a fravés de la Direccién de Crganizacion y Modernizaciéon Administrativa, adscrita a la
Oficialia Maybr, en el ejercicio de las atribuciones conferidas en el Articuto 35 del Reglamento Interior de
la Secretarfa de Economia. | «

Objetivo

Proporcionar informacion Gtil, ctara y transparente a fos usuarios de los tramites presupuestarios, de
organizacion y de mejora regulatoria, con el objeto de facilitar dicha presentacién ante la DGPOP y

obiener respuesta favorable de manera oporiuna y confiable de conformidad con la normatividad
aplicable.

\ \\\\“
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2, Marco Juridico de Referencia
. . Fecha de Reformamas
Dlgposucfén publicacién en DOF reciente
Leyes y Cédigos "
1. Codigo Civil Federal 31/08/1928 28/01/2010.
2. Cédigo Fiscal dela Federacion , 3171201981, 07/12/2009
3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 30/03/2006 - 311212008
4. Ley General de Contabilidad Gubernamental ' ' 311272008
5. Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion 34/12/1985 011072007
6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 04/01/2000 28/0512008
Piblico
7. Ley de Obras Prblicas ¥ Serwc;os Relacionados con las 04/01/2000 28/05/2009
Mismas . L
8. Ley del Impuesto al Valor Agregado 20/1211978 - 07/12/2009
8. lLey del impuesto Sobre ia Renta 01/01/2002 19/11/2010
10. Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal 29/12/1976 17/06/2009
11. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion 29/05/2009 18/06/2010
12. Ley Federal de Procedimiento Administrativo 04/08/1994 30/05/2000
13. Ley.Federal de las Entidades Paraestatales - 14/05/1986 28/11/2008
14. Ley de Ingresos de la Federacion (para el efercicio flscal que
corresponda)
Rgglamentos
15. Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion 0711212009 _
16. Reglamento de la Ley Federat de Presupuesio ¥ 28/06/2008 04/09/2009
- ' Responsabilidad Hacendaria
17. Reglamento de la Ley del Servicle de la Tesorer(a de Ia 15/03/1999 07/06/2004
Federacion . N
- - i
18. Reglamento de fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y \ 28/07/2010 \\‘ ;
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" os sconomia

. i Fecha de Reforma méas
bisposicion publicacion en DOF | reciente
Servicios dél Sector Publico o o o
19. Reglamenic de la lLey de Obras Publlcas y Sel'VICIOS‘ 28/07/2010
Relacionados con las Mismas _ B _
20.- Reglamento de |a Ley gel impuesto sobre la Renta . 17110/2003 04/12/2006
21. Reglamento de la Ley del impuesto al Valor A_gregado 04/12/2006 _
22. Reglamento Interior de la Secretaria de Economia 2211142002 17/08/2009
Decretos
23. Decreto que establece las medidas de Austeridad y Disciplina 04/12/2006
del Gasto de la Administracion Piblica Federal
24. Decrelo por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolio
{del sexenio que corresponda)
25, Decrsto de Presupuesto de Egresos de la Federamén {del
e;emlc;o fiscal que corresponda)
Acuerdos
26. Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar 06/09/2004
las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para el control, la rendicion de cuentas e informes y fa
comprobacién del manejo transparenie de 108 recursos
piblicos federales otorgados a fideicomiscs, mandatos ©
contratos analogos
27. Acuérdo por el que se expide el Manual Administrativo de 160712010
Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros
28. Acuerdo por el que se fijan los plazos para que la Comisidn 26/07/2010
Federal de Mejora Regulatoria resuleva sobre anteproyectos y
se da a conocer el Manual de la Manifestacion de Impacto
Regulatorio .
Lineamientos )
20. Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimienio de 29/12/2008

las medidas de austeridad y disciplina del gasto de Ia
Administracion Plblica Federal

1 30.

Lineamientos de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Conirol

\ o
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 miemecing , Fechade | Reformamas
- Disposicién ‘ o publicactén en DOF reciente.

del Ejercu:lo Presupusstario que em1ta la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Pubhco -para el ejermclo fiscal que‘

corresponda. . _ o
31. Lineamientcs para regular fos gastos ds ahmentacnén de los 31/01/2007
servidores publicos de mando de las dependenmas y enildades, :
de fa Administracién Publica Federal - _
32. Lineamientos que - tienen por objeto regular el Sistema de 24/12/2009

" excepciones procedentes

Cuenta Unica ‘de Tesoreria, "asi como establecer las

Qtras disposiciones

33.

Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién. Publica 13/10/2000 01/G2/2008
Federal

34.

Normas que regulan los vidticos Yy pasajes para ias comisiones 2811272007
en e desempefio de funciones en ia Admmastraclén Publica
Federal

35.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Econom:a 01/06/2009

36.

Manuszl de Operacion del Comité de Mejora Regulatona Intema 11!07!2003'
de !a Secretaria de Economia

37,

Manual de Programacion y Presupuesto {del afic fiscal que
corresponda, es emitido poria SHCP)

38.

Resolucion Miscelénea Fiscal del ejercicio gque corresponda

.| Ofictos circulares

39.

Oficio Circular Nimero 309-A-0752/2009 de la SHCP, de fecha 8/12/2009, por &l que se da a conocer a los
oficiaies mayores de las dependencias de 'a Administracion Plblica Federal, de la Procuraduria General
de la Republica, los Ramos Generales y al Instituto Nacmnal de Estadlsﬂca y Geografia, los i_meamaentos
aplicables a jos momenios contab!es de los Egresos

40.

Oficio Gircular No. 307-A.-2008 VQZ. SE.284/08 de fecha 24/10/2008emitido con]untamente por la SHCR y
el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, mediante el cual dan a conocer los

“Lineamientos para la vinculacién de la Matriz de Indicadores para Resuitadés y las Reglas dé Operacion
de jos Programas correspondientes”.

41.

Oficio Clrcular No. 307-A-0576 de fecha 04/05/2004, emitido por fa SHCP, mediante el cupl da & conocer el
"Procednm1ento para el registro de usuarios en el sistema Procgso Integral de Programacngn y Presupuesto
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y modn‘scacaon de perf e

42.

manejo y enirega de informacion sobre, fldelcomls

Oficio Gircutar No. 307-A-0552 de fecha 13/07/2005 emlttdq por la SHCP sobre tos "Lmeam;entos para el

estructura, mandatos o actos analogos en. el
marco del sistema proceso mtegral de programacnon y presupuesto (PIPR). .

43.

Oficlo Circular No. 307-A-05¢4 de fecha 19/07!2005 emmdo por la SHCP para precnsar el roi de tas
coordinadoras sectoriales en los "Lineamientos para &l manejoy entrega de informacion sobre fideicomisos

sin estructura, mandatos o actos analogos en el marcu del mstema proceso integral de programacaon y
presupuesto (PIPP)": ‘ . Lo

44,

Oficio Circular No. 307-A-0751 de fecha 29/06!2006 emmdo por la SHCP sobre los "Lsneamaentos
complementarios sobre fa informacion que deben propofc;ionar a través del madulo de fidelcomisos del

PIPP, v adicionalmente se establecen preceptos espemf icos: para cumplir con las dlsposacnones aplicables
al respecto”. :

Nermas mtemas de la SE

45.

Lineamientos para la Dictaminacién de Manuales de Orgamzamén y Metodolog:a para su Elaboramon
vigentes. -

-1 46,

Lmeamlentos para la chtammacaén de Manua!es de Procedlmlentos y Metodolog;a para su Elaborac;on ‘
vigentes. :

47.

Lineamientos para la elaboramon actuahzamén ¥ dictaminacién de los formatos que uttttzan los
particulares para realizar tramites ante la Secretarfa de Economla vigentes.

48,

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquusmlones Arrendamientos y Servicios vigentes.

48,

Politicas, Bases y Lsneamlentos en Mateﬂa de Obras Pablicas y Sarvicios Relacionados con las mismas,
vigentes. .

50.

Manual de Operacion del Sistema Eiectrémco de Difusion de! Marco Normativo Interno de la Secretaria de
Economia vigente. :

3.

Ambito de Aplicacién

La informacion contenida en este Manual de Tramites, aplica:

» A los servidores ptiblicos de las unidades responsables centrales y desconcentradas
(delegaciones vy subdelegaciones federa!és), ‘6rganos  desconcentrados entidades
coordinadas, que requieren presentar ante la DGPOP algun tré_mité presupuestario en su

caso, a través de su coordinacion administrativa o area equivalente. \ Jy .
Y
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o A ‘ios servidores publicos de las coordinaciones administrativas o area equivaiénteque
gestionan los trémites presupuestarios ante la DGPOP. '

» Alos servidores publicos de'l_aé_ unidades administrativas que presentan tramites en materia
de orgahizacién y de mejora regulatotia ante la DGPOP.. '

» Alos servidores publicos de la DGPOP que atienden y resuelven sobre los tramites.

4, " Glosario de {érminos

Para efecto del presente Manual de Tramites se definen los siguientes términos:

Término Definicién
Actividad Comprende &} conjuntb de acciones sustantivas o de apoyo que realizan las
Institucional: dependencias y entidades por conducto de las unidades responsables con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en los programas, de
conformidad con las afribuciones que fes sefiala su respectiva ley organica o el
ordenamiento juridico que les es aplicable. '

Acuerdos de Mecanismo presupuestario autorizado por la Secretaria de Hacienda y Credito
Ministracion Publico (SHCP), que otorga fa posibilidad & las dependencias y entidades solicitar
recursos que las permitan atender contingencias o, en su caso, gastos urgentes de
operacién, siempre y cuando éstos se regularicen con cargo a sus respectivos
presipuestos invariablemente mediante la expedicién de una cuenta por liquidar
certificada, siempre que la soficitud respecliva se motive y justifique; as! como

tarnbién las actividades correspondan a su quehacer institucional.

Adecuacion Las modificaciones a las estructuras funcionai programatica, administrativa, 'y

Presupuestaria: econémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones &l
Presupuesto de Egresos o a los.flujos de efectivo correspondienies, siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a carge de los
sjecutores de gasto. '

Adjudicacion de Procedimiento a través del cual las enfidades recaban, analizan, comparan y

Peditos y Contratos  seleccionan las cotizaciones formuladas. por los proveedores de bienes y servicios
dei Gobierno Federal, con el objeto de formalizar los compromisos para-el ejercicio
del gasto publico por concepto de adquisiciones, servicios generales y obras.

Cficialia Mayor - DGPOP : . : Pagina 7



Termino

An&logos

- Clasificador por

Obijeto del Gasto de
la  Administracion
Plblica Federal

Clave de
identificacidn

Glave
Presupuestaria

Cilave de Registro

GCOFEMER

Comision Oficial

Conciliacién de la
cuenta bancaria

Contrato

Contrato Plurianual

- Manual de Tramites d

SECRETARTA
By Ecakosmin

Definicidn

Acuerdo de voiuntades que por sus caracter;sttcas particulares establecndas en los -
ordenamientos |egales aplicables, no “se puede considerar como fideicomiso ©
mandato, sin embargo pariicipa de los "elementos esenciales de - estas figuras
juridicas como seria el hecho de que se encomienda a un tercero, que en la mayoria
de los casos se irata de una institucion de crédito, para reslizar diversas actividades
en la consecucidn de los fines de ese acuerdo de voluntades, vy que en algunos
casos también representa una transferencsa de recursos a dicho tercero.

Instrumento que permite reglstrar de manera ordenada, sistematica y homogénea ias
compras, los pagos y las erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas
con base en fa clasificacién econdmica del gasto. Este clasificador permite formular y

aprobar el proyecto de Presupueste de Egresos desde la perspectiva economica y dar-
seguimiento a su sjercicio.

Numero de control otorgado por la Secretarfa de Haclienda y Crédito Pablico (SHCP)
al inscribir programas con reglas de operacién gue utilizan actos juridicos como
medio para canalizar recursos presupuestarios a los beneficiarios.

Instrumento que permite €1 control, la descripcion e identificacién del gasto reahzado
por las dependencias y entidades del Gobierno Federal. Consta de los siguientes
etementos represantados alfanuméricamente: afo, entidad, subprograma, proyecto,
unidad responsable, partida, digito identificador y tipo de pago.

NUmero de control otorgado por fa Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCPY
al insaribir fideicomisos, mandatos o analogos en el Regustro de Fideicomisos vy
Mandatos de ta Administracion Pubhca Federal.

Comisién Federal de Mejora Regulaioria.

Orden o instruccién por escrito que se da a un servidor plblico para que realice su
tarea o funcidn oficial en un lugar distinto al de su adscripcion.

Estado que muestra las diferencias entre ¢l saldo de una cuenta llevada por un
banco y fa cuenta respectiva de acuerdo con los libros del cliente del mismo banco.

Entre estas diferencias se encuentran 10s cheques pendientas y los depésntos en
transito.

£l convenio que produce o transfiere obligaciones y derechos (Articulo 1793 del
Codigo Civil Federal).

Acuerda de veluntades cuyo objeto puede ser materia de compromiso y obliga en

consecuencia a las partes con derechos y obligaciones, con una vigencia de 2 o mds
afnos.

A\
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Término

Convenio .

Beudores Diversos

DGl
DGPOP
DGRH
DGRMSG

Aviso de Reintegro
para su revision

DOMA

Entidades
Coordinadas {EC)

Fideicomiso

Fideicomise plblico

SECAETANDL
oY ECOROMIA

Definicion

Acuerdo de dos o mas pe:rso_rnas,bara crear, transferir, modificar © extinguir
obligaciones (Articulo 1792 del Codigo Civil Federal}. '

Cuenta colectiva cuyo saldo representa el monto total de créditos a gargo de varias
personas, los cuiales no eétan clasificados como “clientes”, "documentos por cobrar”

“u otro concepto simifar,

Direccién General de Informatica.

Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto,
Direccidn General de Recursos Humanos. -

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Documento, por. medioc del cual las dependencias reintegran recursos
presupuestarios a la Tesorerfa de la Federacion, o a las instituciones bancarias con

abono al Presupuesto de Egreses de la Federacion, por concepic de pagos en
demasia o indebidos.

Direccitn de Organizacién y Moderizacion Administrativa.

San las entidades que el Ejecutivo Federal agrupe en los sectores coordinados por

las dependencias, en 108 términos de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal.

Es un instrumento que permite, con la participacién de un tercero (en este caso una
institucion fiduciaria), realizar determinadas erogaciones que no pueden ejecutarse
directaments y que en algunos casos representa {a convergencia de recursos de
distintas instancias ianto de los sectores publico federal estatal, como det sector

~ privado sociai.

Son fideicomisos plblicos los que constituye el Gobiemo Federal, por conducto de fa
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHGP) en su carécter de fideicomitente
{inica de la administracién publica centralizada, o tas enfidades, con el propésite de
auxiliar al Ejecutivo Federat en las atribuciones del Estado para impulsar las 4reas
prioritarias y estratégicas del desarrollo (Atticuio 9 de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria).

Oficialia Mayor - DGPOP




Término

Fondo Rotatorio

?

Formato

Mandato

Manuai de
Organizacion

Manual de
Procedimiantos

Manuat
Administrativo de
Aplicacién Gensgral
en Materia de
Recursos
Financieros

Manual dé Tramites de la DGPOP:

SECHETARA
pE sEoRGMIA

Definicion
Es un préstamo que tiena por objelo proporcionar recursos financieros de inmediato
y con la amplitud adecuada a las unidades responsables, a fin de permitirles sufragar
aquellos gastos emergentes por conceplos ‘especificos aprobados, ¥ cuyo -pago
pueda tramitarse también de inmediato en formza directa, afectando ef presupuesto.
El monto del préstamo generalmente es mayor al det “fondo revolvente® y también es
definicio y autorizado por 1a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda y Crédito Plbiico
autoriza expresameénte a cada uha de las dependencias, otorgéndoles liguidez
inmediata al inicio de cada ejercicio presupuestario, para cubrir sus compromisos y
necesidades de caracter urgente, derivados del éjercicio de sus funciones.

Para efecto de los formatos a inscribirse en el Regisiro Federal de Tramites y
Servicios, por formato se entiende al acto administrativo de caracter general por e}
gue se recaban los datos y documentos necesarios para que un particutar realice un
tramite y, que deben publicarse en el Diario Oficial de la Federacion para que
produzcan efectos juridicos.

Es un contrato por el cual el mandatario se obliga a ejecutar por cuenta del

mandante los actos juridicos que éste té encarga (Articulo 2546 del Codigo Civil
Federal}.

Documento que contiene informacion detallada referente al directoric administrativo,
antecedentes, legislacién, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades
administrativas’ que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asimismao,
contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de organizacion,

Es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa procedimientos precisos con
un objetiva comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades de
que se compone cada uno de los procedimientos que Integran el Manual, sefialando
generalmente guién, cémo, dénde, cudndoy para qué han de realizarse.

Establece procedimientos generales para orientar las actividades que conforme at
ciclo presupuestario y en ejercicio de sus atribuciones lleven a cabo las coficiallas
mayores 0 sus equivalentes en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, el cual se inteyra de diversos procesos y subprocesos asociados a
la administracién de recursos financieros, en congruencia con la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento y fas disposiciones gque
de acuerdo con sus atribuciones emitan la Secretaria de Hacienda y Credito Piblico
y la Secretaria de la Funcién Pablica.

Oficialia Mayor - DGPOP
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Término

MiR

Oficio de Comisién

Organo
Desconcentrado
(OD)

Paridad

Pasajes
Internacionales

Pasajes Locales

Pasajes Nacionales

- Manual de

steRETARIA
DE REORGRIA

‘Definicion

Manifestacion de Impacto Reguiatorio »Es un documento publico en el gque las
dependencias. ¥ organismo$_‘:_désé;entratj;ados federales, justifican’ (& creacién o
modificacion de reguiaciones, con el gbjeto de dar transparencia a la elaboracion y
aplicacion dé dichas regulaciones, ‘asegurando ‘que los beneficios sean mayores a
los costos de cumplimiento para log particulares, asimismo facilita ta. participacidn
efectiva de los sectores productivos -y del pablico en general en la formutacion y

revisidn de las regulgciones. -

Documénto que contiene 1a autorizacién y designacion del servidor pablico
comisionado, asl como el objetivo, temporalidad v lugar de la comision oficial, que
servird como justificaite de la erogacion que se realice, en términos del articito 66

fraccién 11, del Reglamento de ia Ley Fedéral de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. : '

Forma de organizacion que pertenece a las Secretarfas de Estado, para la mas
eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competencia. Los érganos
desconcentrados no  tienen . personalidad juridica ni  patrimonio  propio,

~ jerérguicamente estan subordinados a las dependencias de |a administracién plblica

a que perténecen, y'sus facultades son especificas para resolver sobre 1a materia y
ambito territorial que se determine en cada situacion por la ley. En el caso de la
Secretaria de Economia, estos sor, la Comision Federal de Competencia
(COFECQ), la Comisién Federal de Mejora Regulatoria  (COFEMER) y la
Coordinacion General del Programa Nacional de Apoyo a las Empresas de
Solidaridad (FONAES).

Equivatencia del peso con respecto a ofras monedas de paises con los cuales se
comercia. Esta equivalencia se modifica por ajustes en 8l valor det peso respecto al
ddlar y de éste con relacion a otras divisas extranjeras.

Asignaciones que se otorgan al personal para cubrir sus gastos de transportacion
cuando en el cumplimiento de una comisién oficial deban trasladarse de su fugar de
adscripcién al extranjero y viceversa, o bien de una ciudad o poblacion a otra distinta
de! lugar de su adscripcidn en el extranjero.

Asignaciones que se otorgan al personal para cubrir sus gastos de transpé_)rtacién y

estacionamiento, que se originen por trasladarse dentro de su lugar de adscripcién,
con motivo de una comision.

Asignaciones que se otorgan al persenal para cubrir sus gastos de transportacion
cuando en el cumplimiento de una comisién oficial deban trasladarse desde su lugar
de adscripcién a ofro, dentro del mismo pals en que se encuentre §ste, ¥ due sea
distinto del pasaje local. \
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Término

Prssupueéto- de
Egresos de Ia
Federacion

Proveedor

Prorroga

Reglas de
Operacion (ROY

Resolucion de Ia
SHCP ’

RFTS

SE
SHCP
SICOP

CGECRETARIA
BB ECONOMIA

Defmscién

Es el documento- Jur:dlco contabie y de poimca econémlca aprobado por- Ia Camara
de Diputados del H. Congreso de la Unidri a. in;matwa del Presidente de la RepUblica,
en ef cual se cons:gna &l gasto. publ;co de acusrdo con su naturaleza y cuantia, que

" deben realizar el sector central'y &l secior paraestatal de control darecto én el

desemperio de 5US funcxone,s en un ejercu:;o fiscal:

Persona ﬁsma o moral a qulen se puede encomendar medlan{e pedtdo o] contrato el
abastecnmiento de metcanclas, materias primas o bienes muebles en favor de la

Secretarfa. En las fases previas a la adjudicacion de pedidos o conkratos, a los
proveedores se tes denominara "concursanies”.

Aplazamiento de la reglizacion de una -diligencia o de un acto por una razén
detefminada.

Las dasposncrones a las cuales se sujetan determinados programas y fondos
federales con el objeto de otorgar transparencia y asegurar la aplicacion eficiente,
eficaz, oporiuna y equitativa de los recursos plblicos asignados a los Mismos

{Articulo 2 fraccion XLV de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria). - : ‘

Es la autorizacién o rechazo de ia SHCP, a través del Sistema de Control y

Trarisparencia de Fideicomisos, en respuesta a una solictud de autorizacion
normativa,

Registro Federal de Tramiles y Servicios - Es un inventario en linea de todos los
tramites y formatos de las dependencias y organismos descentralizados de-la
Administracion Pablica Federal, que se encuentran sujetos al Titulo Tercero "A" de la
Mejora Regulatoria de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, que brinda
transparencia y certeza juridica a-los particulares, al contener informacion de
consulta para las empresas y los ciudadanos, ya que, en principio, las autoridades no
pueden aplicar tramites que no estén inscritos, ni exigir el cumplimiento de
obligaciones y requisitos en forma distinta a como, aparecen en ¢l RFTS. Puede ser
consultado en fa - direccion etectronica:
hitp/Mww . cofemer. gob mﬂBuscadorTram|teslBuscadorGenera1Homoclave asp

Secretaria de Economia.
Secrefaria de Hacienda y Crédita Publico.

Sistema de Contabilidad y Presupuesto: Sistema informatico establecida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico en las dependeéncias de fa Administracion

Publica Federal, para el ejercicio y seguimiento del proceso plesupuestario y
contable. ‘

LY
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Término

SIAFF

Sistema de Controf
'y Transparencia de
Fideicomisos
{SCTF)

— e Soticitud de

autorizacion
normativa a la
SHCP

TESOFE

Tramite

Unidad
Administrativa

Unidad
Responsable (UR)

" Manual de Tramites d

SECAETARIA
HE ELONOMIA

Defiriicién

Sistema Integral de Administracién Financiera. Federat - Sistema Gnico e integral de

- registro presupuestario y contable qué concentra y proporciona en tiempo real,

informacién. suficiénte para apoyar - la toma de decisiones en materia de gasto

publico, y contribuye a fortalecer -los, procesos de planeacién, programacion y -
presupussto, ast como de programacion financiera, control y evaluacion, optimizando
la asigracion, uso, radicacion oportuna y registro contaple inmediato de todos [os
ingresos y los egresos plblicos. = © 0 - -

Médulo del Portal Aplicativo de ta SHCP, a través del cual, las UR’s cargan
informacién y documentacién de manera electrénica para facilitar la gestion de
inscripcion, renovacion o baja de la clave de registro de programas con reglas de
operacion, fideicomisos, mandatos y analogos.

Es la solicitud que una UR realiza a la DGPOP, mediante el SCTF vy notificacion por
correo electrénico, para gestionar ante 1a 'SHCP, autorizaciones presupuestarias en
materia de Claves de Registro (GR), referentes a los siguientes tramites.

Tesareria 'de la Federacion.

En términos del Articulo 89-B de ja Ley Federal de Procedimiento Administrativo, por
tramite se entiende, cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas
flsicas o morales del sector privado hagan anie una dependencia organismao
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacion, obtener un heneficio o servicio o,

~en general, a fin de que se emita una resolucion, ast como cualquier documento Gue

dichas personas estén obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella
documentacion ¢ informacién que solo tenga que presentarse en ¢aso de un
requerimierito de una dependencia U organismo descentralizado.

"Es una direccidon general o equivalente a la que se e confieren atribuciones

especificas en el reglamento interior. Puede ser también un organo gque tiens

funciones propias que lo distinguen de los demas en [a institucion. Elemento de la

clave que identifica y clasifica el gasto pablico por entidades, segdn la organizacion
interna de cada institucién. ' : '

Area administrativa facultada para llevar a cabo las actividadés que conduzcan al-
cumplimiento de objetivos y metas ostablecidas sn los programas de una
dependencia 0 entidad del Gobierno Federal. '

Oficialia Mayor - DGPOP
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Término ‘ ~ Definicién

Viaticos

Asignaciones econdmicas que se otorgan al personhal que ha sido comisionado, para
cubrir sus. gastos necesarios- por concepto de hospedaje, alimentacion, transporte

local, servicio de interhet, fax, folocopiado, lfamadas telefdnicas, propinas,
lavanderia, fintoreria, entre ofros gastos relacionados con ta comisién.

5. Descripcion de 1a ficha de tramite contenida en el Manual de Tramites

Cada una de las fichas que integran"el Manual de Tramites de la DGPOP, contiene la
siguiente informacion:

1)

2)
3}

1)

5)

e}'

7}

Nombre det tramite: indica e nombre por el cual se identifica el tramite que se desea

presentar.
Cédigo: se refiere a la clave asignada al tramite para su control.
Objetivo: indica lo que se pretende al realizar el tramite.

Descripcion: se explica de manera general las condiciones, criterios y casos en los que
se debe presentar el tramite. ‘

Usuarios: se sefiala a los sujetos o entidades que son susceptibles de presentar el
tramite ante la DGPOP.

Resolucion a obtener: se sefiaia el documento o respuesta que se obtendra de la
DGPOP para el tramite presentado.

Tiempo de respuesta: indica el tiempo compromiso de la DGPOP para que emita la
resolucion correspondiente al tramite que se presente, este tiempo se calcula a partir de
que la solicitud ingresa a la ventanilla de recepcién en la DGPOP.

Requisitos: contiene la descripcién detallada de los documentos que se requieren para

presentar el trémite, entre ofros, se mencionan los formatos que debel llenarse, la

\ . \\J
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omision de cualqmera de estos documentos es motwo de rechazo, cabe resaltar queila
presentacnon de. todos Ios documentos no 1mplica la obtencsén de una respuesta
favorabte toda. vez que la resolucnon se. obtendré cuando se verlflquen otros aspectos
como la dxspombmdad presupuestal el cump!imlento de Ea normatmdad aplicable el
correcto Ilenado de ios formatos las autorlzaciones que correspondan etc.

9) Normat;v:dad Ap!lcab!e se iistan las dtsposzclones normatwas mternas y externas que
aplican para el tramite q_ue s¢ desea realizar.

10) Procedimiento a realizar para su presehtaciéh: contiene los pasos a seguir por parte
de las unidades responsables y coordinaciones administrativas para la preséntacién del
tramite ante ia DGPOP '

11) Responsable: lndica el nombre y datos del semdor publco de la DGPOP responsable
de atender el tramite.

12) Horario de atenclon indica el horario y el lugar en el que se debe presentar el tramtte

13) Atencion de quejas y sugerencuas

- Quejas y sugerencias sobre el trémite: Que contiene los datos del servidor pubhco de
la DGPOP que estara disponibie para recibir las quejas y sugerencias sobre. el framite

- que se preséh{a este servidor plblico canalizard la atencion del comentario recibido al
responsable del tramite para su atencion y debera notlﬁcar al usuario la respuesta, en

un plazo max:mo de 5 dias habt!es a parttr de 1a recepcron de la queja 0 sugerenma

- Quejas y denunc:as sobre serwdores publicos: Contuene los datos para lnterponer una
queja 0 denunc;la ante el Organo Interno de Control en 1a Secretari_ de Economla
respecto de aigun servidor | pubhco de Ea DGPOP relacionado con ia atencton del
tramite que se presenta. : '
\ \
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14) Elaboré y Autorizé: contiene el no,rribf@y firma de los servidores publicos de la DGPOP

que elaboran y autorizan el contenido ds la ficha del tramite.

Transitorios.

PRIMERO: El presente Manual de Tramites entrard en vigor al siguiente dia de su publicacién en la Normateca
Interna de fa Secretaria de Economia. : ' :

SEGUNDO. A pértir de su entrada en vigor, este Manual de Tramites deja sin efectos al Manual de Tramites de
la DGPOP aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en ta Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 26
de agosto de 2009 ‘

TERCERO: Para mantener permanentemente actualizados los dates de los servidores plblicos de la DGPOP,
las fichas se actualizaran en la seccién correspondiente sin someter dicho cambioc a la consideracion del
Comité de Mejora Regulatoria interna de la Secretaria de Economia.

CUARTO.- Con la finalidad de proporcionar mayor informacion acerca de los tramites que se presentan ante ia
DGPOP, para la incorporacién de nuevas fichas de tramite y .formatos a este Manual, inicamente se
modificaran los anexos que correspondan. : .

El

Fi Director Generalkie Proggamacion

Lic. José Victo; e_ncia Zavala

E} presente Manual de Tramiles de la DGPOP fue aprobado por el Pleno del Comiié
de Mejora  Regulaloria Intera de la Secretaria de Economia, deniro de su Sexia
Sesion Ordinaria, de fecha 8 de Diciembre de 2010 y su publicacion en la Normateca
Interna de la Secretaria de Economia, tuve fugar el 14 de Diciembre de 2010.
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A continuacién, se presenta la relacion de lo§ ftramites que en materia presupuestaria, de
organizacion y de mejora regulatoria se presentan ante Ia DGPOP asimismo, se hstan los formatos

para la presentacuén de dlchos trém:ies m:smos que pueden mane;arse en el paquete Word o Excel

no se senalan !os formatos que se obtlenen a traves de ios suatemas mformétlcos establecados

En materia de Adecuaciones Presupuestarias

13, | Adecuaciones Extarnas

SE-DA-S501-712.

Justificacion a la

Solicitud  de|

Word

GP-T01 Adecuacion Presupuestana
2 Adecuaciones lnternas con  Notificacion | SE- DA 501 712— JJustificacién  a  la  Soliciiud  de Word
© I Registro MAP: GP-T02 . - |Adecuacién Presupuestaria
. o SE-DA-S01-712- '
3. | Adecuaciones Internas sin no:tlﬁcamOn GP-TO3
£n materia de Gé_stién‘d_e Pagos: \ .
L . ' Relacion de Documentos para Tramite | Excel
4 Suficiencia Presupuestaria Y sus | SE-DA-501-712- - - S
* | rodificaciones | ap-104 Solicitud de suficiencia presupuestal Excel
. de pariida restringida
5. | Regisiro de compromiso en el SICOP gﬁ?rg‘ésm‘?m‘
Relacion de Documentos para Tramite | Excel
6. |Pago a Proveedores SE-DA-S01-712- R 16n de Servicios [ *
‘ GP-TO8 gg;ta de Recepcidbn de Servicios word
IQHBS .
Donativos, Subsidios v Aportac:ones a | SE-DA-S01-712- . -
7 | Fideicomisos y Mandatos GPT13 Relaclén de Documentos para Tramite |  Excel
g |Vidticos  anficipados,  devengados SE-DA-S01-712- | Relacionde Documentos para Tramite | Word.
) mprobacién de viati icipad GP-T18 . g
cOl plro acion de viaticos anticipgdos g Ohio do Comnsa o Word
. o . SE-DA—SO%‘/'I 3. | Relacién de Documentos para Trémste Excet
8. | Pago de Boletos de Avidn (Pasajes Aéreos). :
9 . (Pasa) ) Gp-T20 Oficio de Comision word

" Oficialia Mayor - DGPOP
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Cuenta de Fondo Rotatorio

Pago de Pasa}es Teffestres para el desarrolso L _ . '
de comisiones oficiales (autobls, peaje, | SE- DA 801-712- e e e he -
10 gasolina, taxis para traslado hacia o desde GP~T21 ‘ Relamon.de Docqmento_s para Trémile | - Excel
los aeropuertos o centrales terrestres) o - b
Relagion de Documentos para Tramite | Exeel
Reclbo de recuperacion de Gastos Word
: Justificacion para  dastos da
11 Pago de gastos de alimentacién dentro de 1as SE-DA-S01-712- | alimentacion en reuniones de trabajo |  Word
| instalaciones de fa Secretaria GP-T35 dentro de fa Secretaria Partida 2204
' Justificacién de gastos de alimentacion
por actividades extraordinarias dentro Word
de las instalaciones de la Secretaria
Partida 2200
‘ Relacion de Documentos para Tramite | Excet
42 Page de pasajes locales &l personal de | SE-DA-S01-712- | Pago de Pasajes = Locales - Excel
" | mensajeria GP-T36 Recuperacion de Fondo Rotatorio
Pago de Pasajes Lacales Excel
Relacién de Documentos para Tramite | Excel
Orden intgrnacional de pago Excel
. Justificacién de pago a Organismos | yyery
13. | Radicaciones y pagos al extranjero 32—2?21801—712- internacionales,
‘ ‘ el Acta de Recepcibn de Servicios [ Word
Bienes ‘
Justificacién de Asesorias, Estudios €
_ . Investigaciones Word
En materia de Fondo Rotatorio: o o
' Relacién de Documentos para Tramite | Excel
Recuperacion de Gaslos a través de Fondo| ap qa aryq.742.. | Recibo de Recuperacion de Gastos a
14. |Rotatorio (excepto vidficos y pasajes 'de g%?rﬁsm 12 . ¥ondo Rotatorlo Word
comisiones oficiales)
Especificacion de Gastos Efectuados 8 Eyeel
fravés dé Fondo Rotalorio
Conciiacion Bancaria de  Fondo Excel -
15 Conciliacién Bancaria de! Fondo Rotatorio } SE-DA- §01.712- | Rotatorio
’ asignad@ a fas Unidades Admiﬂ.istfa{i\fas GP-127 Relacion de Deudores DN@TSDS e la Excel
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En materia de Reintegros

" Manuet o T
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L

SE-DA-S01-712-

Faderacion

16. | Reintegros Presupuestarios GP-T17
47, |Entero de Recursos a fa Tesoreria de fa SE-DA-S01-712-

GP-T18

E£n materia de Registra de Firmas y Cuentas Bancarias

Registro de Firmas de Senvidores Publicos de
las unidades responsables de la Secretaria

SE-DA-501-712- .

Firmes de Servidores Plblicos que

de Economia

PP-T40.

\ ¢

. ; dran  autorizar  documentos  para
16. |de Economia que podran  autorizar po o Word
documentos para la gestién de tramites de GP-T25 g?ﬁn%sds sé?vcit‘;roas por adquisicion de
pagos
Registto de Beneficiarios y Cuentas P Alta o Baja de Cuentas Bancarias en | g
19. |Bancarias para pago en el Sistema %T‘;_?g\asm 712~ | ef Catélogo de Beneficiarios .
Presupuestario , _ Orden internacional de pago Excel
En materia de autorizaciones presupuestarias : '
' A Oficio para solicitar Autorizacion de
. . . Pluri | : Word
op, | Solicitud de autorizacion de celebracion de SE-DA-S0%1-712- | Gontrato Plutianua
contrato plurianual GP-T37 Solicitud de verificacion de Contrato | g
Plurianual
Oficio para solicitar Autorizacién de Word
Acuerdos de Ministracion
Solicitud de Verificacidn de Acuerdos
- De Ministracion Word
a1, | Solicitud de autorizacién de celebracion de | SE-DA-801-712- | Oficio para solicitar Autorizacion de
Acuerdos de Ministracion Gp-138 piorroga para  regularizacion  de| Word
Acuerdos de Ministracion
Solicitud de Autorizacion de Prémoga
para  reguiarzar  Acuerdos  de] Word
_ Ministracion
Gestién de autorizaciones presupuestarias
para los proyecios de contrates de VALGA T,
22. |constitucidn y convenics modificatorios de gggg‘gsm 72
fideicomisos, mandatos y/o andiogos de la
Secretaria de Economia (CC)
Gesticn de autorizaciones presupuestanas al - ~a e 719,
23. | las regias de operacién (RO}, de la Secretaria SE-DA-501-772

Oficialia Mayor - DGPOP
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Sistema de Control v Transparencia de

Gestién de autorizaciones “mediants el | L
SE-DA-S01-712-

CsgemrETARIA
e ECONoaia

24. |Fideicomisos, para los fideicomisos, PP.T42
mandatos v andlogos y programas odn reglas ’
de operacion de la Secretaria de kconomia
En materia de Organizacién y Mejora Regulatoria
o o |SE-DA-S02-T12-
25._ Dictaminacion de Manuales de Organizacion OM-T29
o5 Dictaminacion de Manuales de { SE-DA-S02-712-
| Procedimientos OM-T30
o, | Gestion de dictimenss de disposiciones j SE-DA-MO1-712-
* | juridico -~ administrativas ante Ia COFEMER | OM-T32
‘ Ficha para la eliminacidn/baja de
‘ tramites inscritos en el Registro | Word
on | Actualizacion de informacion en el Registro | SE-DA-MOT-712- Federal de Tramites y Servicios
’ Faederat de Tramites ¥ Servicios (RFTS) OM-TBE’! ' Solicitud de'Asignac[én de Claves. de
: Acceso - Poral de fa MIR y Sistema| Excel
‘ de Tramites en Linea
”. Dictaminacién de formatos que ufilizan los SE-DA-MO1-712-

particulares para reaflizar tramites ante la

Secrelaria de Economia

OM-T34
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ANEXO B
Fichas de tramite

En este apartado se integra las fichas del Manual de tramites de la DGPOP.
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corfiente, 'y, movimiento de ¢ ar arnphaciones Y reducti

cofrespondientas, s:empre que permitan un mejor cumpllm‘ nto. de

gasto cuando las Umdades Responsabies Delegacnones Sub_elegamones C)rganos De concentrados'y
ion dé la SHCP

“Organos. Desconcentrados y. Entidades Apoyada
: rdlnaclon Admm:sﬁratwa 0 Area de Admmustracaon y

"Autc'arizac'ién de la Adecuacion Pfe,sUpue’staria en el
Sistema. : :

.

.RegIamento e la Léy Federal de Presupuesto yrR sponsab:hdaci Hacendana

Decreto de Presupuesto de Egresos de. 1a Federac )

C!asnfcador por Objeto del Gasto de la Admmlstrac;on Pub'nca Eederal.
PEan Nacaonat de Desarro!lo

Ley Genetal de Contabslldad Gubemamenta s
Oficio. Ctrcular No  309-A- 0752!2009 del 8!12/2009 de la Unidad de Contabilidad Gubernamental

Manual Admmistratwo de Ap!zcacson General en Materia ‘de Recursos Financieros (DOF 15 de julic de 2010) Procaso 6
Ad}umstracmn Ejercicio y Contral del Gasfo Publico, Subproceso 6.4 Adecuaciones presupuestarias
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. aotwtdad es

'pnontanas én “que ‘por éxistir aforros ‘6 sconomias sea |

. p_o31b1e réalizar la modificacion, asl como el 1mpacto enlas’ v Encrernentar |as 3819na<3|0ﬂ95 del grupo de *aS funcmnes‘

7 actwldades .
equlerg_ mov;mlento de._

‘ -recur$os' que reduce Y ampha

v’ De un ramo a otro ramo.

amgnamén‘ or;gmal
Egresos.

“servicios de comun;caclén soma!
Maodifi camones a los caiend

'd

' "'_‘“exceden’ees

provisiones salariales y econdmicas.

1100y no estén compensadas

‘ aulonzacmn prewa de ia SHCF‘

'Fech,a de emision: Julip de 201_0

P e T T

‘. Determma las-funclones programas actwndades pnontarlas

e ipt
personales y otras med:das contingenles denvados de la
‘apltcaclon de las previsiones’ saianales ¥ econémicas.

v ‘Derservicios ‘pefsonales & otros cap:tulos ‘de gasto’ y
viceversa, * sin incrementarla " asignacion’ ' gtobal - de
sewacuos _personales, - 0. 56 . lrate de mowmuentos

¢ -_Vaﬂag:ones en iaéasugnacuones de subsidios, sal\.ro las
. excepcmnes prewstas e ias dISpOSIClOneS aplicables,

ap’ro'bada en el Presupuesto de'

v Afectaciones. én. 1as asngnacmnes deshnadas ‘_para

;/_—'.;Ampitamones Jiquidas - ai ~Presupuesto de .-
. derivadas . de ta. generac::on o captamén de. mgresos

v Reduiceiones qudas 8l Presupuesto de Egresos
- Los-:Movimientos a través. del ramo. general relat:vo a

¥ Cusndo amplien o reduzcan Ias paﬂidas de! concepto '

TPard” algunos ‘cas0s” descritos ; antenormente 5@ requeriré la

Pagind: 2 de 4



1k

Coordinacién Adm
Fmanzas ‘

| 1.
' ‘amphacmnes fuﬁdamentancfo motivande y. Ju‘stif ;
APy los envia a través del Sistema a la DGPOP

. : B . ‘présupuestaria “que ‘g cuenter con fas firma - de’ los
PRI servidores” - publicos - - aviorizados por - las  dreas
: _corfespond:entes y reglstradas ante DGPOP

-3 En\raa adecuacion presupuestana via correo eiectromco . 5
archive pdf firmado, 1ust;fcacubn con las f'rmas . ‘ dificado "
Aautorlzadasyreglslradas enla DGPOP DA galentarios’ “a ‘reducir “enlas funcionies, ‘pragramas’. ¥ |-
Nota 1: 8é requiere ‘Adtolizacitn del &. Secretano (enel| actividades. o
caso de que..la . normaltwdad pafa réahizar la )
adecuacién presupuestaria, .ast '10 determlne)

dlciamen SHCP:y memotia de g

é DGPOP

4. Recibe y analiza la viabilidad del movimiento de la
Adecuacion Presupuestaria Externa, tramita en el
Sistema 'y envia en su caso a fa SHCP para su
autonzac;()n

- a. Rec;be d|c:iamen y ‘en caso de aprobarse a adeguacmn
,presupuestana la DGPOP. registra la_ autorizacion “def
presupuesto ief el rlstema para las - Unidades
Administrativas, - .D_.e_!egacmnes Subdeiagacmnes S
OrjaHOS Desconcentrados y Enti'dades Apoyadas yeny -

caso negatwo se cancela la AP en el Sistema.

Coordinacién Administrafiva ylo Area de Admmlstractén ¥
Finanzas

i
|
]

6. " vVerifican en el Sistema la autorizacion respectiva.

Nam. de Rev.: 4 Feciva de emision: Julie de 2010 ‘ - Pagina: 3'de’d



]
Teli:‘*.fono 5729 8100 Ext. 17304

Correo eleclromcc mlguel cuevas@econom:a gob mXx

8g°
D F F’lso 3’ o
Tel. (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

Correo electrdnico: jacqueline.mendoza@economia.gob.fox

a- D, F., Piso
Teléfonos

Organo Interne de Control en la Sacretaria de Economia; - -
|:Boutevard Adolfo Lopez Mateos No., 3025, Col: ‘San Jeronima
Aculco, Delegaclén Magdalena Contreras . F’ 10700 Mex:co

< Durecto 56 29 95 : L
) Conmutador 'B6 29 95 00 Ext. _21200 21212 21213 y

siguientes mtegrantes
o. Celia Villareal Huerta

o José Emilio Aguilar Gaivg‘ﬁ.
o) Marg arita Torres.Garcla :
o Martha Patricia Martinez Luna

o Olga Arriaga Guerrero

o Radl Neri Hernandez € tisd, #

e Joslis Sosa .- ¥
Directora de Programacuon Fmanctera y, )
Evatuacion . :

Mara

Mlguel Cu' as’ R" 'a
Dlrector GeneralA }unto e Ges’uon

Nim, de Rev.: 4

Fegha de emision: Julio de 2010
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Transfer "

eCl Pt | . C S 3 Digs, b
Delbgaciones, Subde!egac:ones Organos Désconcentrados 'y Enhdades Apoyadas io schmten en los casos en que no se
requiere la autorizacion previa de la SHCP. :

Las Unldades Responsables, Delegaeaones y-Subdelegaciones, Qrganos Descon entrados y Entidades Apoyadas que. requleren
adecuar su presupuesto a las necesidades de operacmn solicitan a su Coorrdmamon Administrativa o Area de Administracion y

Finarizas informe a |a DGF’OP para que proceda 8 su reglstro m diante el formato de Adecuac:oh Presupuestana. la
transferenma correspondaente ‘ ‘

Este -fipo de ‘adecuaciones - re.qutere Que Ia Coordmacion Admm:stratwa o Area de Adminlstracnon ¥ Fmanzas ]USttf que
. fundamente y motive el movimiento y &l posible impacto en las metas internas y externas.

La DGPOP recibe, analiza y envia ia.documaniacién-de la Adecuamén Presupuestaria Registro MAP, a ta SHCP, para su
ductamen Una vez obtemdo el dictamen se registrala autonzacnén en al SICOP

-Las Unidades Responsables, Delegaclones Subdelegacwnes

Autorizacién de la Adecuacién Presupuestaria en ef
Organos Desconcentrados y Entidades Apoyadas

Sisterna SICOP.

3 dias hébiie para su envio a la SHCP, posteriotes a la recepcion.

«  Solicitud de Adecuacion Pres’ubuésiaria béipturada en &l sistema, cubriendo los siguientes aspectos:
- No modificar {a clase de adecuacion gue da el SICOP, mempre y cuando esie correcto {LR,E).

Se requiere que ia Justlﬁcamén de las adecuaciones presupuestarlas sea suf clente “fundada Yy motlvada en li-z:a propla
adecuacion (sl espacio es suficiente).

- Firma electronica del Coordin.ador Administrativo.

" Arls.2,°5,19,21, y 57 al 59 de la LFPRH.
o A 92 al104y del 107 al’ 117‘ del RLFPRH
. Decreto de, Presupuesto de Egresos dela Federacién
. Clasnﬁcador par Objeto del Gasto de la-Administracion Pubi‘r(ia Federa!.
»  Plan Nacional de Desarrollo. .

Ley Genéral-de Contabifidad Gubernamental Oﬂmo Circular No. 309-A-0752/2009 de fecha 8/12/2009 de fa Unidad de
Contabilidad Gubefhamental

Manuat Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros (DOF 15 de julio de 2010) Proceso 6.
Administracién, Ejercicio y Control del Gasto Pablfico, Subproceso 8.4 Adecuaciones presupuestarias J

NUm. de Rev.: 4 Fecha de emisién: Julio de 2010 _ sagina: 1'de'4




| Finanzas

Unidad Respunsabte Delegac:ones,

Subde!egaclones,
Organos Desconcentrades y Entld -

os Apoyadas ‘

Deiermma lag paritdas y los rnonios en donde se reguzere
modifi car su presupuesto .o

Determma Ias pamdas ¥ ios montos en donde por exust;r‘
economias es posible realizar la modificacién presupuestal, asf
como el impacto en las metas de los recursos que reduce y
amplia. £ . i

Coordinacion Admmlstratwa ylo Area de Admmlstraclon ¥

1, Caplura en el Sistema el defalle de las reducciones y
. ampliagiones y envia a la DGPOR para su lrémﬁe la
_ Adecuaclon Presupuestana por el mlsmo ssstema

2. Captura la justtﬂcamén fundamentada motwada y amplia
del movimiento con el impacto en las metas intetnas v
externas e imprime a Adecuacion Prasupuestaria,

R

+ ‘Determina 'Eés' péﬁidés ‘en que por extst:r ahorros o
economlas sea posible reducir. L

« Para es’ee tipo de adecuacronss se requnere que Ia
transferencia de recursos presupuestales sea de la misma
unidad, entre partidas del mismo concepfo del Anexo 1

- "Niveles de Agregacién por Objelo de! Gasto del Manual de
“Programacion y Presupusstacion 20107 SRR

‘Entre unidades respongebles.  ~
CGrupo funclonal 0

. Fungibn ..

r_'.'Subfuncaén _

Programas externos

Activiates lnstltucionaies Programas presupuesiarms
Parlidas ylo conceptos '

- v Tipos de gastos, .
Mismo caIendarlo

SN AR

En que las Umdades Responsab!es Deiegaciones
‘Subde!egacnones Organos Desconcentrados 'y “‘Entidades
‘Apoyadas los necesitan, en 10s casos en que no se requuere ia
autoruzacsén previa de Ea SHCP

. Se requ&ere que ambos documentos cuenten con- ﬁrma dei
Coordinador Adiministrativo {para el Area Central), y para el
caso de los Organos Desconcentrados Enttdades
Apoyadas * la firma dal responsabie dei Area de

. Administracién y Finanzas.. : o

No se tramitaran las Adecuaciones Presupuestarias que no
cuenten can las firmas de los servidores pablicos autorizados.
por las &reas correspondientes y registradas ante DGPOP.

z
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3. .Envia. adecuamén presupuestana via correo electrontco.
(archivo pdf firmado). .. . )

DGPOP

4. Recibe en el sistema la Adecuacién Présdpuestaria
analiza y notifica la adecuacion presupuestana a la SHCP
posteriormente obtiene dictamers. :

5. Registra la auvtorizacion de Ia adecuac:lbn presupuestarta all.
tercer dia. habil de su recepclén en. @l -Sisterna _pars [as | .

- Unidades - dministrativas, © | -Delegaciongs .y
Subdelegamones “Organes Descencentrados y Entidades
Apoyadas.

Coordinacién Administrativa ylo Area de Administracién y
Finanzas ‘

6. las Unidades Responsables Delegaciongs,
Subdelegacicnes, Organos Desconcentrados v Entidades
Apoyadas, .ven .el registro de su movamlento en. SU
presupuesm autonzado en e} Sistema.

Unidades Responsableé Delegaciones, Subdelegaciones,
Organos Desconcentrados y Entidades Apoyadas

7. Consulta el estatus de la Adecuacion Presupuestaria en el
Sistema.

e Se debe contar con disponibilidad presupuestal en las
partidas de reduccion. ’

Miguel Cuevas Rerza
Director General Adjunto de Gestién Presupuestal
Torre Ejecutiva, Piso &
Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17304
Correg electrénico: miguel cuevas@economia.gob.mx

Maria de Jesis Sosa

Directora de Programacién Financiera y Evaluacion
Torre Ejecutiva, Piso 5

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17305

Correo elecirdnico: maria.sosa@economia.gob.mx

De lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, Recepcitn de
adecuaciones presupuestartas en la bandeja del Revisor 4 del
Sistema.

Alfonso Reyes No. 30 5° piso

Col. Hipédromo Condesa, Delegacion Cuauhtémoc,
C.P. 06140, México, D.F.

Bx. 17336

correo electronico de acceso a todos los usuarios:
ventaniliappto@seconomia.gob.mx

-NGim. de Rev.: 4
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Direccion de Organizacion y Modernizacion Administrativa
Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jerbnimo
Acuico, Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700, México
D.F., Piso3d

Tel. (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

GCorreo electronico: jacqusline.mendoza@economia.gob.mx

| Bautevard Adolfe Lépez Mateos No. 3026, Col: San Jerbnimo

Organo Internc de Contro’l enla Secretana de Econdmia:

Aculco, Delegacién Magdalena Contreras, C.P. 10700, México
DF. Piso7
Teléfonos;
. Directo: 56 29 95 52
- Conmutador: 56 29 95 00 Ext 21200 21212 21213y
o218
- Fax: 562890504y 56 29 95 04
Correos electronicos:
jacobo.migchne@economia.gob.mx,
maritel castellanosr@economia.gob.mx

siguientes integrantes:
o Celia Villareal Huerta

o José Emilio Aguilar Galvan

o Margarita Torres Garcia

o Martha Patricia Martinez Luné

o Qlga Arriaga Guerrero
o Radl Neri Hernandez < = Y74

Directora dé Programacion Financiera y -
Evaluacion

Mlguei C evis Reza
- Diractor General Adjinto de Gestidn
Presupuestal

NGm. de Rav.: 4
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Intefnas Sin Notificacion

Transferir recursos presupuestanos entre partidas del mismo concepto cuando tas Unidades Responsabtes De1egac1ones

Subdelegaciones, Organos Desconcenirados y Enlidades apoyadas lo solmtten en- ios casos en que no se requuere la
autorizacion previa de la SHCP. et . : S

Las Unidades ReSponsables Delegaclones Subdelegamones y Organos Desconcentiados que reqweren “adecuar su
presupuesto a las necesidades de operacién, solicitan a su Coordmacmn Acimlmstratwa 0 Areas de Admlnlstraclﬁm y Fmanzas
informe a la DGPOP mediante la Adecuacsén Presupuesiaria para su regsstro P

Este mlsmo procedmento !o harén d:rectamente las Entldades ' tratandose de recursos f scales

Es responsabllidad de Ia Coordinacion Admlnlstratwa (Areg Cenlral Delegacsones Yy Subdelegactones) 0 del Araa de
Administracian y Finanzas (Organos Desconcentrados), el contar con el soporte documental del tramite so!;c;tado SR T

Unidades Rasponsables, Delegactones Subdelegamones Y
Organos Desconcentrados

«  Solicitud de Adecuacion Presupueslana capturada en el sistema, cubriendo los siguientes aspectos:

- No modifi car la clase de adecuacién que da el SICOP siempre y cuando esté correcto (I, R, E}.

- Se raqwere que la justifi icacién de las’ adecuacuones presupuestanas sea suficiente, fundada y motivada en la propia
adecuacién (sl espacio es suficiente).

- Firma electrénica del Coordinador-Adminiétraﬁvo.- :

A
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Afts. 2, 5, 19, 21., y 57 al 58 ds |a LFPRH.
. Arts 92 al 104 y det 107 ai 1‘17 del RLFPRH .
+ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion

. Ciasrf_ cador por, Objeto del Gasto de Ia Admantstramon Publnca Federal

Ley General_‘de Contabllldad Gubemamental Of icio - Clrcular No 309«A~0752/2009 de fecha 8112/2009 de Ea Untdad de
Contabilidad Gubernamental Manual Admmistratwo de Apllcacmn General en Matena de Recursos Fmanmeros (DOF

‘ 15:’}u!101201 O)

Manual Admmlslratwo de Apilcacmn Genera! en Materla de Recursos Flnanmeros (DOF 15 de juho de 2010) Proc:eso 6
Administracion, Ejercicio y Control def Gasto Publico, S_ubprgc.eso 6.4 Adec;u_acpnes presupuestarias.

Unidad Responsabte Delegacmnes Subdelegac;ones r.y.

Organos Desconcentrados

1. ‘Determin'a Ias 'p
donde se requiere modificar su presupuasto.

2. Defermina las partidas y montos en donde, por existir
economias, es posible realizar la - modificacién
presupuestal. S s ' Lo

idas del mising ‘Concepto'y montos en

“ -+ “Niveles de Agregacxon por Objeto del Gasto dei Manual de

. Delermma ias partidas dei mismo conceplo en que sea
: posnbie reducar '

« Para este ’upo de adecuacuones se raqmere que
transferencia de recursos presupuestales sea de la mlsrna
‘unidad, entre pardidas del mismo concepto del Anexo 1

"Programamon y Pfesupuestaczon 201 0".

 Misimo (a) o distinto (a):
¥ Subunidad .

Mismo (a)

v Calendario. |

¥ Tipo de gasto

v Fuenfe de ﬁnancsamlento
¥ Grupo funcional

¥ Funcidn

v Subfuncién

¥" Programa presupuestario
¥ Actividad institucional

En que t!as Unidades Responsables,’ Delegaciones,
Subdelegaciones, Organos Desconcentrados fos necesitan,

en los casos en gue no se requiers la autorizacion grevia de la
SHCP.

£
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 4_. Imprimey_ﬁrmal

.Coordipacién Ad‘mimstratwa y}’o Area da'Adm‘intstraczén ¥ '

Finanzas -

‘3. Captura en el Sistema el detalle de las recfuccuones

ampliaciones,  justificacién fundamentada motlvada e
impacto en metas, nombre y puesto de quien “autoriza et
movimiento y envia a la DGPOP .a traves de COIreo
electrénico para su tramite.

Adecuacién Presupuestaria. L

5.+ Informa’ & Ta DGPOP vid comeo ‘electréhico el eiivio dai |-+

movimiento - indicando el nlmero de adecuacion
presupuestaria, procesc y archivo pdf generado de la
adecuacion presupuestaria.

DGPOP

6. Recibe en forma electrénica y revisa el mo\rtmtento"'
adecuacion’ presupuestana en el sistema el cual seé reﬂeja

en el presupuesto autorizado al siguiente dia habil de su|~ ™

recepcion, rio obstante el dlspomble es actualizado en ‘el
tiempo de respuesta (1 dia).

«| = S6lo se requiere envio efectronico de la Adecuacnén

. Solo s reqmere onglnal de ta AP con fir fma de| Coordmador
sAdmihistrativo o responsable del Arga de-Administracion y
Finanzas, para resguardo de fa Unidad Responsabie
Deiegamon Subdelegacmn Organo Desconcentrado -que
tramita:™ -

"Presupuesta! ala DGPOP

Miguel Cuevas Rez
Director General Adjunto de Gestién Presupuestal
Torre Ejecutiva, Piso &

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17304

Correo electronico: miguel.cuevas@economia.gob,mx

Maria de Jesds Sosa

Directora de Programacién Financiera y Evaluacién
Torre Ejecutiva, Piso 5

Tel&fono: 5728 91 00 Ext. 17305

Correo electronico: maria.sosa@economia.gob.mx

De lunes a viernes de 900 a 18:00 horas, Recepcion de
adecuaciones presupuestarias en la bandeja de! Revisor 4 del
Sistema.

Alfonao Reyes No, 30 &° piso

Cal.-Hipadromo Condesa, Delegacion Cuauhtémog,
C.P. 06140, México, D.F.

Ext. 17336

correo electronico de acceso a todos los usuarios!
ventanillappto@economia.gob.mx

/

Ndm. de Rev.: 5

Fecha de emision: Julio de 2010

Pagina; 3de 4



E—

tgrnaé Sin 'thi!ﬁ_cacién

SE-DA-501-712-GP-T03

Direccidn de Organizacién y Modernizacién Administrativa
Boulevard Adolfo Lépez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo
Acultop; Delegamén Magdaiena Centreras ol = 10700 Méxaco
O:F. Pisod: -

Tel, (01 55) 56 29 95 00 Ext 27300 ‘

-Carreo electronico: jacqueline. mandoza@econom:a gob mx

'Boulevard Adolfo Lépez Mateos. No. 3025, Col. San Jerdnimo. -
‘Aculco, Delegacién Magdalena Contreras C.P. 10700, México. .

Org

4no Interna de Gontrol en la Secretaria de Economia:

D.F. Piso7
Telefonos _ .
Directo 56 29 95 52 . L
N Conrnutador 56 29 95 00, Ex’c 21200 21212 21213 ¥
Coordams

- Fax 562995 94 ¥ 56 29 95 04
Correos electronicos:
jacobo.mischne@economia.gob.mx,
maritell. castelianosr@economla ob X

Esta ficha del Manual fue elaborada por los
siguientes integrantes: /é, /
o Celia Villareal Huetta 5.4

o José Emilio Aguilar Galvan
o Margarita Torres Garcia

o Martha Pairicia Martinez Luna
ra

o Olga Arriaga Guerrero

o Raudl Ner Hernandez

f
';C’ TN 4

Marfa Jesfgé 'Sos,a

. Direciora de Programacion Financiera y -

Evaluacion

Director General Adjunto de Gestién

Mi;guellc evé Reza

Presupléstal .-

NOm. de Rev.: 5
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SECRETARIA

pE ECOMOMiA

Validar la suficiencia presupuestaria registrada por la Coordinacién Administrativa en el SICOP, mediante la cual se reservan los
recursos necesatios para la adquisicion de bienes, contratacién de servicios' o arrendamlento de bienes muebles, pago de
subgidios, donativos, solicitados por las unidades responsables de la Secretarfa de Economia. o ’

| La Coordinacién Administrativa, Direccién General de Recursos Materiales o-Direceién General de ‘inforf'nélica, registran y envian

Las unidades responsables que requieran celebrar un contrato 6 pedido para la adquisicion de bienes, contratacién de servicies o
arrendamiento de bienes muebles y pago de subsidips, cuando el monto antes del IVA, sea-superior al equivalente a trescientas
veces e} salario minimo diario vigente en el D.F., solicltan-a su Coordinacién Administrativa, la reserva de los recursos para
realizar posteriormente el compromiso del mismo para el pago del bien, servicia, subsidios, donativos y arrendamiento de bienes

musbles gontratado.

en el SICOP, la suficiencia presgipuestarla y la presentan en la Ventanilla de Gestién de Pagos.

Para la ampliacién, reduccidn y/o cancelacidén de la suficiencia presupuestaria, previaments validada por la DGPOP, "!a
coordinacién administrativa, debera registrar y enviar en el SICOP, los cambios que se requieran y presentarlos en la Ventanilia
de Gestidn de Pages. : ' .

Para el caso de las paridas restringidas (33101, 33102, 33103, 33104, 33501, 38301 y 38401), el tramite es realizado por la

DGPOP mediants soligitud por escrito de las unidades responsables_a través. de gu .coprdinacidn administrativa.

. Untdades' Responsables que requieran reservar os
Yecursos presupuestarlos para su pasterior compromiso, &
través de su coordinacién administrativa. :

«. Suficiencia presupuestaria validada en formato impreso y
, " ‘ R LT riz
» Direccidn General de Recursos Materiales y Setvicios autorizada en el SICOP

“Generales y Direccién General de Informatica que| |* Voiante de Rechazo {en caso de no proceder)
requieren reservar los recursos para su posterior

compromiso, de aquélios contratos que administran. ‘ o . ‘ J

'Para partidas restringidas (33101 ,33102 ,33103 ,33104 ,33501 ,38301 y 3s8401)

« Oficio de 1a coordinacién administrativa (original) dirigido & fa Subdireccién de Gestién de Pagos, con la paticidn expresa'de '
tramitar la suficiencia presupuestatia de pariida restringlda indicando el monto. -

.+ Formato "Soliciiud de suficiencia presupuestal de partida restringida” {origina y' copla), debidamente requisitado y con la firma
aut6grafa de autorizacion del coordinador administrativo. ' C

\ NiGm. de Rev.: 6 ' Facha de emisién: Mayo de! 2011 ‘ _ Paglna: 1de 5
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Suficiencia Presupuestaria y sus modificaciones

SECHETARTA
DE ECONOMIA

Para el resto de las partidas

+ Relaclén de Documentos para Tramite {original y copia).

» Formato de Suficiencla Presupuestaria emitido por el SICOP, que cumpla con los siguientes requisitos:

‘Envtada a ravisor 4 mediants el SiCOP.

Capturar el némere de proceso otorgade por el SICOP, en el apartado de jusilflcamon

4 formatos en original con las siguientes firmas autégrafas:

o Para las Coordinaciones Administrativas: firma de elaboré por parte de la Coordinacién Admmustrativa y de autotizd
por el Coordinador Administrativo, y por parte de ia Unidad Responsable. :

o Para la DGRMSG y DGI: firma de slabotéy autorizé por parte de la Unidad Responsable

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Adminlstracin Piblica Federal.
Politicas, Bases y Lineamientitos en Materia de Adquisicicnes, Arrsndamientos y Setvicios,

Manual Administrativo de Aplicacion General en Matetla de Recursos Financieros (DOF 15 de julio de 2010) Proceso 6.
Administracién, Ejercicio y Control del Gasto Plblico, Subproceso 6.5 Presupuesto Precomprometldo

F]

1.

3.

A,

L

PARA EL REGISTRO DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA DE
PARTIDAS RESTRINGIDAS

Coordinacién Administrativa o Direccién General de Recursos
Materiales y Setvicios Generales o Direccmn General de informética

Elabora _ oficio dirigide a la Subdlreomén de Géstion de Pagos,
solicitando se registre y valide la suficiencia presupuestarla de-
partida restringida, indicando el morito.

Requisita formato “Solicitud de suficiencia presupuestal de partlda
restringida®, imprme en dos-lantos y obtiene la firma del
Coordinador Administrativo o del servidor pibiico que se cleslgne en
la DGRMSG o DGI, segun correspanda.

Presenta &n la Subdireccidn de Gestién de Pagos el oficio y-formato
anexo an original, y obtiene aello de acuse.

DGPOP (Subdireccion de Gestion de Pagos)

Revisa los documentos recibides, aplica los roles de capturista,
revisor y autorizador e imprime la suficiancia presupusstarla en el

SICOP y firma de *valida por la DGPOP"; en su caso elabora

Volante de Rechazo.

]

Nim. de Rev.: 6
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SECHETAKIA
BE BCONOMIA

SRR T

-5, " Elabora y firma oficic de respuesta a la solicitud de suflcuancla
presupuestana de partida restringida.

Flewsor 1

Coordinacién Administrativa o Direccién General de Recursos
Materlales y Servicios Generales o Direccién General de Informética

6. Acude a la Ventanllla de Gestién de Pagos a recoger sl oficio de
respuesta v la Suficiencia Presupuestaria en tres tantos con firmas
autégrafas o el Volante de Rechazo en caso de no proceder el
tramite y firma de recibido.

PARA EL RESTC DE LAS PARTIDAS

Coordinacién Administrativa o Direcclén General de Recursos
Materiales y Servicios Generales o Direccién General de Informética

Captura

1. Ingresa al SICOP, con el rol de captura descentralizado vy registra
importes v la calendarizacién de los recursos asi como la clave
presupuestal a ejercer de la Suficiencia Presupuestai.

2. Imprime e Indica los nombres de los setvidores pulblicos -que
slaboraran, autorizaron y validaron la disponibilidad de la suficiencia
presupuestaria por parte de la Unidad Responsable, recaba las
firmas de elaboré y autorizo y avanza a revisor 1.

3. Revisa en el SICOP la informacién capturada y avanza al
autorizador-1.

Autorizador 1

4. Revisa que la informacién capturada sea la correcta v autoriza en el
SICOP para su envic a revisor 4 enla DGPOP.

5. Elabora Relacidén da Documentos para Trémite,

Se debe contar con disponibilidad en la clave
presupuestaria congruente en monto ¥
calendario con los pagos requetides para la
adquisicién de bienes, contratasion de
sewicios, subsidios, donativos ol
arrendamiento de bienes muebles.

Se requiere impresion de 4 originales.

. Nidm. de Rev.: 6
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SECRETARTA
ne groxomia

Presenta en la Ventanilla' de Gesfion de Pagos .la Suficiencia
Presupuestatia para su trémits, ¥ obtiene sello de acuse en la
Relacién de Documentos para Tramite.

DGPOP (Subdireccién de Gesti6n de Pagos)

7. Revisa la sulficiencia presupuestarié y, de procedei' la vélida,
finalizando el proceso en el SICOP, firma formatos. De no proceder,
geneta volante de techazo.

Courdinacién Administrativa o Direccién General de Recursos
Materlales y Servicios Generales o Direccidn General de Informéiica

8. Acude a la Ventanilla de Gestion de Pagos a recoger la Suficiencla
Presupuestaria en tres tantos con firmas autdgrafas y firma de
recibido en un-ianto o el Volante de Rechazo en caso de no
proceder el tramite. .

La unidad administrativa debe dar seguimiento,
bajo su responsabilidad, a las solicitudes de
reservas presupuestarias para conoger el estado
en due se encuentran sus requerimientos  (en
tramits, autorizada o cancelada).

NOTA: La Coordinacién Administrative. o 1
Direccidn General de Recursos ‘Matetiales ¥
Servicios Generales o la Direccion General de
Informatica, dispondrd de un mdximo de quince
dias hébiles para entregar a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales , la
suficiencia presupuestaria para el tramite de
contratacidn correspondients. Después de este
plazo la suficiencia presupuestaria prescribe su
validez. . :

horas
Patricia Ceja Filorio -
Subdireccidh de Gestion de Pagos
Anexo a Tarre Ejecutiva” . .
Teléfono: 5729 81 00 Ext. 17300 :

Correo electrénico: patricia.ceja@econamia.gob.mx

De lunes a viemes de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a 18:00

Las solicitudes de pago que se reciban a partiv de! dia 26 de |
‘ cada mes, setdn registradas en &l SICOP el primer dia habil del
. Co- | mes siguiente. -

" | ventanilla de Gestién de Pagos, ubicada en Anexo A Torre
Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja, '
Col. Hiptdromo Condesa, Delegacién Cuauhtémoc, C.P
06140, México, D.F., Extensién 17339

\ . Ndm. de Rev.: & J - ,
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SECHETARIA
BE EConNgMiA

Direccién de Organizacidn y Modernizacion Administrativa
-t Torre Picacho, Piso 3

Tel. (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

Correo electrdnico: jacqueline.mendoza @ economia.gab.mx

Organo Interno de Control en la Secretar(a de Economra
Torre Picacho, Piso 7,
Teléfonos: -

- Directo: 56 29 9552

- Conmutador; 56 29 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213y
21218

- Fax: 5629 95 94 y 56 29 85 04
Correos electrdnicos:
jaccbo.mischne @ sconomia.gob.mx, : J

ja Filoric

Miguel Cuevag Reza

Director General Adjunio de Giestién Prasupusstal

estion de Pag
= :

Nitm. de Rev.: 6
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Registro da compromise en el SICOP , . - -712- SECRETARIA
: ; ng sconomia

Registrar en el SICOP, el compromiso de los recursos de las suficiencias presupuestarias previamente validadas por la DGPOP,
para el pago de los contratos, pedidos o convenios, que formalicen y adminisiren las unidades responsabies.

Las unidades responsables una vez que cuenten con la validacién de |la suficiencia presupuestaria por parie de la DGPOP, y
formalicen su pedido, conlrato o convenio, solicitan a su coordinacién administrativa registre el compromiso en el SICOP. La
Coordinacion Administrativa debe registrar el compromiso en el SICOP (con rol centralizadg), de manera previa al ingrase de la
solicitud de pago en la Ventanilla de Gestién de Pagos. '

Tratandose de partidas restringidas (33101, 33102, 33103, 33104, 33501, 38301 y 38401) la Coordinacién Administrativa-
golicitara a |a DGPOP mediante oficio dirigido a la Subdireccién de Gestlén de Pagos, se realice el registro del compromiso

corregpondients, la solickud deberd presentarse a la Subdireccién de Gestlén de Pagos, con a! menos 3 dfas hdbiles de
anucnpamén a la presentacion del tramtte para pago.

-+ Unldades responsables que hayan obtenido la validacién
- dela suficiencia presupuestaria de la DGPOP, a través de o _ .
su coordinacion administrativa. Para registro de compromiso de partidas restringidas:
+ Direccién General de Recursos Materiales y Servicios| |¢ Compromiso registrado en el SICOP
Generales y Direccién General de Informatica quel! |« Volante de Rechazo {en caso ds no proceder)
requieren registrar el compromiso de los recursos para el
pago de aquéllos contratos que administran.

Para registro de compromisc de partidas restringidas:
3 dias hdbiles, a partir de su ingreso a la Subdireccion de Gestién de Pagos

Para regiﬁro de cohpromiso de partidas resiringidas. A
= Oficio ditigidoala Subdireccién de Gestidn de Pagos, especificando lo siguients:

- . Nimero de resarva (nimero de suficiencia presupuestana), Numero de contrato, Beneﬂcaano impotte y calendano a
comprometer y Partida

¢ Capia del contrato, convenio o pedido.

* Loy Federal de Presupussto y Responsabilidad Hagendaria y su Reglamento
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién.
Clasificador por Objeto del Gasto pdra la Administracién Publica Federal.

s Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adguisicionas, Arrendamientos y Servicios.

NOm. 3 Rev: 1 . : Fecha de emisién: Mayo del 2011 " . Pdgina: 1de3
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DA-801-712-GP-T05

PARA EL REGISTRO DE COMPROMISO DISTINTO
PARTIDAS RESTRINGIDAS.

Coordinacién Administrativa o Direccion General de!

Recursos Materiales y Serviclos Generales 0 Direccldn
General de informdtica .

Captura centralizada

1. Ingresa al SICOP, con rol de captura centralizado para el

- registro del compromiso, recupera la suficiencia
presupuestal validada por la DGPOP, captura el
beneficiario, - calendaric del -compromiso, nimero de
contrato, convenio ¢ pedido, montos méximos y minimios
y valida el monto del mismo. B

2. Imprime el formato del compromiso y snvia a revisor.

Revisor

3. Verifica la infermacidn capturada para el comptromiso y
envia a autorizador.

Autorizador ,
4. Ravisa la Informacién y autoriza el proceso, para
finalizarlo. .

PARA EL REGISTRO DE COMPROMISO DE PARTIDAS
RESTRINGIDAS. o

Coordinacién Administrativa o Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales o Direccibén
General de informética

1, Elabora dficio dirigido a la Sﬁbdireccidn de-Gestidén de
' Pagos, solicitando se registre el compromiso de partida
restringida.El oficio debetd contenet:

- -N(mero de suficiencia presupuestal
- NGmero de contrato :
- Benheflciario, importe y calendario a comprometer
- Partida
5 Presenta en la Subdirecclén de Gestidn de Pagos el
oficio, acompafiado de la copia del Cantrato, Convenic o
Pedido y obtiens sello de acuse. :

DGPOP (Subdireccién de Gestion de Pagos)

3. Rovisa los docurnentes recibidos, reaiiza los roles de
capiura, revisor y autorizador e imprime el compromiso
en &l SICOP o en su caso elabora Volante de Rechazo.

 Coordinacidn Administrativa, la DGRMSG o la DG, deberén

ta Coordinacion Administrativa o Direccién General de
Recursas Materiales v Servicios Generales o la Direccion
General de Informatica, verifica que el contrato, convenio o
pedido, se ancusnire formalizado v reglstrado conformé a la |
lagistacién 'y normatividad aplicables. Asimismo verifica el
calendario de pagos, la evidencia documental de la recepcién
de los bienes y servicios y gue las cantidades e importes de los
mismos correspondan a lo establecido en al - Contrafo,
Convenio o Pedido. '

Una vez gue el compromiso quade registrado en el SICOP, la

dar seguimiento a los entregables, l0s importes ‘gjercldos y 108
montos méximos y minimos establecidos en los Contratos,
Converios o Pedidos, incluidos los que ‘gorresponden -a

partidas restringidas. . ’

|

NGm, dé Rev.: 1

Fecha de erisicn: Mayo del 2011

Paginat 2de 3



[T

Registro de compromiso en ei SICOP

SE-DA-501-712-GP-T05

sEGARRTARiA

Coordinacién Administrativa o Direccidén - General de
Recursos Materlales y Serviclos Generales o Direccidn
General de Informética

4. Acude al tercer dia habil a la Vertanilla de Gestidn de

Pagos a recoger copia del compromiso de partida

" restringida o el Volante de Rechazo en caso de no
prozeder el tramite y firma de recibido,

E ECONOMiIA

Patricla Ceja Filotric

Subdireceién de Gestidn de Pagos

Anexo a Torre Ejacutiva

Teléfono; 5720 91 00 Ext. 17300

Corren electronlco patnc:a ceja @ economia. gob mx

De lunes a viernas de 9:00 a 18 horas y de 16:30 a 18:00 horas

Las solicitudes de pago que se reciban a partir del dia 26 de cada mes,
saran registradas en el SICOP el primer dia habil del mes siguients.
Ventanilla de Gestidn de Pagos, ubiicada en Anexo A Torre Ejecutiva:
Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

Col. Hipddromo Condesa, Delegacitn Cuauhternuc, C.P. 08140,
México, D.F., Extension 17339

Dlreccién de Organizactén y Modernlzaclén Administrativa
Tarre Pisacho, Piso 3

Tel. {01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

Correc electrénico: jacqueline. mendoza@economm gob mx

“Organc nterno de Control en la Secretana de Economia:

Teorre Pigagho, Piso 7,

Teléfonos
- " Dirgcto: 56 20 95 52
- Conmutador: 56 29 95 00 Ext. 21200, 21212, 21213 y 21218
- Fax;56209584y5628 F%(M

economia.gety.mx,

Correos electrénicos:jagobo.mischn

PgtricialCeja Fllorio ) .

. Subdiregtora df ‘Geslién ds Pagos

Miguel Guevag Reza
Director General Adjunto de Gestion Prasupuestal

@ e b LM S SRl Care LA B

Num. de Rev.: 1
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Realizar a solicitud de las unidades responsables, el tramite de gestion de pago a los proveedores por las adquisiciones de
bienes, contratacién de servicios y arrendamiento de bienes muebles en apego a las disposiciones legales y normatividad
aplicable.

Las unidades respensables, gestionardn a través de sus Ceoordinaciones Administrativas y/o Direcciones Generales de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y/o Informatica y/o Recursos Humanos; los tramites de pago ante la DGPOP, derivados de las
adquisiciones de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos de bienes muebles realizadas por éstas, con apege a las
disposiciones legales y normatividad aplicable. .

* Unidades Responsables

¢ Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales. (centro de costos)

+ Direccion General de Informatica. (centro de costos)

+ Direccién General de Recursos Humanos. (centro de
costos)

« Cuenta por Liguidar Certificada o Volante de Rechazo

A pariir del ingreso a la Ventanilla de Gestidn de Pagos de la DGPOP:
+ 1 dia habil para emitir, en su caso, Volante de Rechazo. ]
» 2 dias habiles para generar la CL.C en &l SIAFF, a fin de qus la Tesoretia de la Federacién tramite el pago respectivo.

s Suiiciencia presupuestaria y registro del compromiso en el SICOP.
¢ Relacion de Documentos para Tramite (formato original y copia)
+ Factura del proveedor con los siguientes datos anotados, preferentemente en el reverso:

- U.R.,

- Actividad

- Proyecto institucional,

- Proceso, partida,

- Articulo de la LAASSP

- Mes a ejercer,

- Numero de cuenta bancatia para depésito

- Numero de reserva (suficiencia presupuestaria vigente).

- Ndmero de compromiso y nimero de contrato o pedido.

- Nombre, firma y cargo del titular de [a unidad administrativa responsable que autoriza el pago, ¢ de quien éste autorice.

- Nombre, firma y cargo del Coordinador Administrativo que da el visto bueno al tramite de pago, previa verificacion de la
recepcidn a satisfaccion del bien o servicio correspondiente y que cuente con la disponibilidad presupuestaria, excepto
para el caso de centro de costos administrado por las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios
Generales, y/o Informatica y/o Recursos Humanos.

¢ Para centro de costos administrado por las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios Generales, y/o
eran

Nim. de Rev.: 5 Fecha de emisién: Cctubre del 2011 /M)ina: 1de6
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Informatica y/o Recursos Humanos, nombre, firma y cargo del t|tular de la unidad administrativa responsable que auteriza el
pago, o de quien éste auterice.

* Documentos sefialados en el Anexo |, seglin corresponda.
¢ Pedido o contrato formalizado (copia) a partir de los 300 salarios minimos vigente en el D.F. {En el primer tramite de pago)

Nota: El procese de contratacion, la formalizacién, el contral, seguimiento, calendario de pagos y entregables de los
contratos y/o pedidos, lo llevard a cabo bajo su responsabilidad, la Unidad Administrativa contratante, de acuerdo a las
condiciones estipuladas en el mismo.

. Ley Federat de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y su Reglamento

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento

+  Leydel Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

. Ley del Impuesto sobre ia Renta y su Reglamento.

»  Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y su Reglamento.

. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién.

. Caodigo Fiscal de la Federacidn y su Reglamento,

. Clasificador por Objeto del Gasto.

. Resolucién Misceldnea Fiscal del aho que corresponda.

. Plan Nacional de Desarrollo.

" Politicas, Bases y lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

. Lineamientos de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario que emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Plblico para el ejercicio fiscal que corresponda,).Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros (DOF 15 de julio de 2010 y su modificacién del 15 de julio de 2011) Proceso 6. Administracién, Control y Ejercicio del
Gasto Publico, Subproceso 6.9 Adquisicién de bienes y contratacién de servicics, Subproceso 6.10 Gasto de inversién.Oficio
Circular Ne. 700.2011.0110,

Coordinacion Administrativa y/o Direcciones Generales
de Recursos Materiales y Servicios Generales ylo
Direccion General de Informética y/o Direccién General de
Recursos Humanos.

1. Recibe de la unidad administrativa, la documentacion
comprobatoria y justificativa para el trémite de pago
correspondiente.

Num. de Rev.: 5 Fecha de emisién: Octubre del 2011 Pagina: 2de 6
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Cost

Revisa que la documentacion se encuentre completa y que
cumpla integramente con los requisitos legales, fiscales y
normativos.

Verifica que el Contrato y/o Pedido, se encuentre legal y
debidamente formalizado y que el tramite corresponda en
tiempo, cantidad e importe conforme a lo estipulado en el
mismo.

Verifica en el SICOP la disponibilidad presupuestaria y
compromiso.

Registra en la factura del proveedor, los datos que se
especificaron en la seccion de requisitos

SECRETAHIA
BE BLonOomia

La factura de! proveedor debe reunir los requisitos fiscales
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion y su
Reglamento. Articulo 29 A, del Cdédigo Fiscal de Ia
Federacidn.

Para el caso de Facturas Electrénicas o Comprobantes
Fiscales Digitales, las Coordinaciones Administrativas, la
Direccién General de Recursos Materiales, la Direccién
General de Informatica, la Direccion General de Recursos
Humanaos; verifica la validez del comprobante fiscal en la
pagina www.sat.gob.mx del Servicio de Administracién
Tributaria (SAT).

Ejemplo:

~ Actividad Institucional: 047

— Proyecto Institucional; 1101

— Proceso: POO1

— Partida: 51101 _

~ Articulo de la LAASSP: 42

— No. de cuenta bancaria para
740108610135112788

- Suficiencia presupuestaria; 00273

— Compromiso: 00060

depésito:

Requisita |a Relacidn de Documentos para Trémite.

Presenta en la Ventanila de Gestion de Pagos los
documentos requeridos y recaba acuse en la Relacién de
Documentos para Tramite.

DGPOP/Subdireccién de Gestién de Pagos

Verifica que el trémite de pago cuente con la
documentacién comprebatoria vy justificativa, presentada
por la Coordinacién Administrativa, y/o las Direcciones
Generales de Recursos Materiales y Servicios Generales,
de Informatica, y de Recursos Humanos, en el caso de ser
procedents, realiza el proceso de registro del tramite de
pago en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP)
y Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF).
De no proceder, genera volante de rechazo.

Las firmas deben estar incluidas en el Registro de
“Firmas de Servidores Piblicos que podran autorizar
documentos para pago”, de la DGPOP.

Num. de Rev.: 5
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Coordinacién Administrativa y/o Direcciones Generales de

Recursos Materiales y Servicios Generales e Informatica

{partidas centralizadas).

9. Acude al siguiente dfa habil a la Ventanilla de Gestién de
Pagos a recoger el Volante de Rechazo en caso de no
proceder el tramite.

SELRETARIA
uE sroNoMia

ubdireccion de Gestion de Pagos

Anexo “A” Torre Ejecutiva
Teléfono: 57 29 91 00 Ext. 17300
Correo elactronico:

patricia.ceja@ economia.gob.mx

De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a 18:00 horas
Las solicitudes de pago que se reciban a partir del dia 26 de cada mes,
seran registradas el primer dia habil del mes siguiente.

Ventanilla dé Gestién de Pagos, ubicada en Anexo “A” Torre
Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

Col. Hipddromo Condesa, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06140,
México, D.F., Extensidn 17338

Direccién de Organizacién y Modernizacion Administrativa
Torre Picacho, Piso 3

Tel. 58 28 95 Q0 Ext. 27300

Cotreo electrénico:

jacqueline.mendoza @ ecenomia.gob.mx

Organo Intemo de Control en fa Secretaria de Economia:

Torre Picacho, Piso 7,

Teléfonos:
- Diracto: 56 29 95 52
- Conmutador: 56 29 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213y 21218
- Fax: 56 29 95 94 y 56 28 95 04

Correo electrénico:

gloria.sanchez @ economia.gob.mx,

1
:Zitricia ¢Hja Filorio
Subdirgttora de|Eestion de Pago
4 T

Miguel (?hevas eza
Director General Adjunfo de Ggstién Presupusstal

Nam. de Rev.: 5
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Pago a Proveedores

SECHRETANIA
DE BLONMOmMIA

ANEXO |
REQUISITOS PARA PRESENTAR LA SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES

1. Acuerdo de Autorizacidn def C. Oficial Mayor.
Partidas: 33101, 33102, 33103,33104, 33501, 38201, 38301 y 38401,

Fundamento juridico:

»  Artlculo 62 y 63 de la Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

¥» Acuerdo mediante el cual se delegan en el oficial mayor de la Secretaria de Economia, las facultades que se indican
(DOF 22/02/2011).

> Numerales 120 y 126 de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Senvicios.

2. Verificacidn de No existencia de trabajos iguales o similares
Partidas: 33101,33102, 33103, 33104 y 33501.

Fundamento juridico:

»  Articulo 19 de ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» Numerales 119, 125 y 126 de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios. )

3. Soporte del Trabajo
Partida 36101 y 36201

+ Firma de autorizacién del Director Generai de Gomunicacién Social en la factura
+ Anexar un ejemplar del trabajo realizado como puede ser video, revista, periédico, atc.
« Anexar oficio de autorizacién de la Secretaria de Gobernacion.

Fundamentq juridico:

»  Articulo 20, parrafo séptimo del Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2011.

—
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4. No existencia de almacén

Partidas: 21101, 21601 , 21201, 29101, 29201, 29301, 29401, 20601, 29801, 29901, 24101, 24201, 24301, 24401, 24501,
24601, 24701, 24801 y 24901.

Fundamentio juridico:

»  Articulo 12, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Priblico.

5. Formato: Acta de Recepcién de Servicios
Partidas: 31701, 32601, 32301, 33101, 33102, 33103, 33104, 33301_, 33302, 33501, 33601, 33604, 35101 y 35501.

Fundamento juridico:

»  Articulo 66 del Reglamento de la Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

6. Visto Bueno de la DGl (Oficio)

En el caso de que las Unidades Responsables realicen la adquisicion de bienes o servicios relacionados con TIC's, deberin
contar con el vistc buena por escrito de la Direccidn General de Informatica, previa a la contratacion.

Partidas: 21401, 21501%, 24601*, 281017, 29401, 31401, 31501, 31601, 31701, 31901, 32301, 32701, 33301, 33903", 35301 y
35701™ y 51501.

(" Cuando el objeto de fa adquisicion, arrendamiento o servicio esté relacionado con soffware, bienes o servicios informaticos.
Fundamento juridico:
»  Numerales 113 de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

»  Oficie Circular ndmero 700.2011.0110 del 23 de marzo del 2011, emitida por la Oficialia Mayor, de esta Secretaria.

7. Visto Bueno de la DGRH {Oficio)

En el caso de que las Unidades Responsables realicen diractamente la adquisicién de bienes o servicios, relacionados con la
partida de capacitacion, deberan contar con el visto buenc de la Direccion General de Recursos Humanos.

Partidas:33401 (capacitacion)

Fundamento juridico:

> Numerales 122 de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos.

8. Oficio de Liberacién de Inversién para Capitulo 5000 y 6000.

Fundamento juridico:
> Articulo 156 fraccién |I, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Fecha de emisidn: Octubre del 2011 Pégina: 6 de 6
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- Nimero de compromiso y nimero de contrato, convenio o pedido.

- Nombre, firma y cargo dei Coordinador Administrativo que da visto bueno al pago, previa verificaciéOn y cumplimiento

‘Pedido, contrato o convenio formalizado {copla) a partit de los 300 salanos minimos vngsnte en el D.F.

SECRETARIA
e KCONGMIA

Deberd contar con ia suficiencia presupuestaria validada por la DGPOP y sl registro del compromiso en eI SICOP, finalizado.
Rslacién de Docutnentos para Tramite (original y copia)

Factura del proveedor con los siguientes datos anotados en el reverso;
- U.R.,

- Acilwdad-

- Proyecto institucional,

- Proceso, partida,

- Articulo de ia LAASSP,

-+ Mes a ejercer, }

- Namero dé cuenta bancaria para deposito

- Numefo de.reserva {suficiencia presupuestaria) y fecha.

- Nombre, firma y cargo del titular de la unidad administrativa responsable gue autoriza él pago

con la normatividad y legistacidn vigente establecida y que cuenta con Ia disponibilidad presupuestal
Documentos sefiatados en el Anexo |, segin corresponda.

Nota: La formalizacién, el control, seguimiente, calendario de pagos y entregables de los contratos, pedidos o convenios, lo
llevaré a cabo la Umdad Responsable

»

~ Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley Federal de Pfesupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. *
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico y su Reglamento
Ley de Obras Piblicas y Servicios Relagionados con las mismas y su Heglamento.

Ley del impuesto scbre la Renta ¥ su Reglamento.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién y su Reglamento.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

‘Clasificador por Objsto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

Resolucion Miscelanea Fiscai del afio que corresponda.

Plan Nacional de Dasarroile.

Politicas, Bases v lineamientos en Materia de Adguisiciones, Arrendarnientos y Servicios.

Politicas, Bases y Lineamlentos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacienados con las Mismas.

Lineamientos de Austeridad, Racionalidad, Dlscmlma y Control dsl Ejercicio Presupuestario que emita la Secretaria de Haclanda y
Crédite Publico para el ejercicio fiscal gue corresponda,).Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos

Financieres (DOF 15 de julio de 2010) Procesc 6. Administracidn, Ejercicio y Control del Gasto Pdblico, Subproceso 6.9 Adquisicion
de bienes y contratacién de servicios, Subproceso 6.10 Gasto de inversién.Oficlo Circular No. 700.2011.0110. ‘

Num. de Rev.y ' o Fecha de emlsién: Mayo det 2011 . Pdgina: 2 de 8
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Pago a Praveadores

SE-DA-S01-712-GP-T08

SECRETARIA
OE ECONOMIA

de

1.

7.

Coordinacion Administrativa y/o Direcciones Generales

Informdtica.”

'Recibe de la unidad administrativa, la factura y/o

" normativos.

6.

- Documentos para Tramite:

DGPOP (Subdireccién de Geslidn de Pagos)
8.

Recursos Materiales y Setvicios Generales e

documsntacion comprobatoria para ol tramite de pago
correspondiente.

Revisa qus la documentagidn se encuenire completa y
que cumpla con los requisitos |egales, fisceles y-

Verifica que el Contrate, Convenio o Pedide, se
sncuentre legal y debidamente formalizado y que el
tramite corresponda en tiempo, cantidad e importe a lo-
estlpulado en el mismo.

Verifica en el SICOP la disponibifidad presupuestana yla
disponibilidad én el compromiso registrado en caso de
ser un pago derivado de un contrato, pedido o Convenio. *

Registra en 'la factura del proveedor, los datos que se
especificaron en la seccidén de requisitos.

Requisita la Relacion de Documentos para Tramite.

Presenta en la Ventanila de Gestibn de Pagos los
documentos requeridos y recaba acuse en la Relacién de

Revisa y analiza la documentacion pressntada por la
Coordinacion Administrativa, y en su caso, realiza el
proceso de registro en los sistemas correspondientes
para gestionar el tramite de pago. De no proceder,
genera volante de rechazo,

" Direccién General de Recursos Maieriales y Setvicios

- - Suficiencia presupuestaria: 00273

La factura del proveedor d‘ebe reunir los requisitos
fiscales establecidos en el Cdédigo Fiscal de la
Federacién y su Reglamento. :

Para el caso de Facturas Electrénicas o Comprobantes
Fiscales Digitales, la Coordinacion Administrativa, 1a

Generales 6 la Diraccidon General de Informatica, verifica
la validez de! comprobante fiscal en la pagina
www.sat.gob.mx del Servicio de Admlnlstracmn Tributaria
[SAT)

Ejemplo
- Actividad Institucional: 047
- Proyecto Institucional: 1101
- Praceso: PO01
-~ Partida: 51101 .
- Articulo de la LAASSP: 42
- No. de cuenta bancaria para depdsitor 7401 08610135112788

- Compromiso: 00060

Las firmas deben estar incluidas en & Registro de
"Firmas de Servidores Piblicos que podran autorizar
dacumentos para pago”, de la DGPOP.

.Nﬂm. de Rev.: 5

Fecha de emisién: Mayo del 2011
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Paga a Proveedoras

|1 SE-DA-S01-712-GP-T06

Coordinacién Administrativa y/o Direcciones Generales
de Recursos Materiales y Servicios Generales €
informética (partidas centralizadas).

8. Consuita en el SICOP el estatus del tramite de pagé
registrado en los sistemas.

de Pagos a recoger el Volante de Rechazo en caso de
no precedsr el pago.

10. Acude =l siguiente dfa habil a la Ventanilla de Gestion-

SECRETARIA
e gconamia

Patricia Ceja Filorio

Suhdirecciéh de Gestidn de Pagos

Anexa a Torre Ejecutiva

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Cotreo electrénico: palricia.ceja®sconomia.gob.mx

De lunes a viemnes de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a-18:00
horas '

Las solicitudes ds pago gue se reciban a pariir del dfa 26 de
cada mes, serdn reglstradas sl primer dia hébll del mes|
siguiente.

Ventanilla de Gestién de Pagos ubicada en Anexo A Torre
Ejecutiva: AWfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

Col. Hipddrome Condesa, Delegacién Guauhtémae, C P.
06140, Mexlco D.F., Extensidn 17338

NGm. de Rev.: 5 :

Fecha de emislén: Mayo del 2011

Pégina: 4de &



=4 Pago a Proveedores : SE-DA-S01-712-GP-T06

SECRETARIA
BE BCOROMIA

ol L

Organo Interno de Contral en Ia Secretaria de Economia:
Tarre Picacho, Piso 7,

Direccién de Organizacién y Modernizacién Administrativa | 1c/€fonos:

1. i - Directo: 5629 95 52 :
4 Torre Picacho, Piso 3 )
4 Tel. (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300 oo - gfg%utador 56 29 95 Q0, Ext. 21200, 21212, 21213y

i Correo electrénico: jacqueline.mendoza @eacanomia gob mx

- Fax:56 299594 y56 298504
Correos slectrénicos:
]acobo.mischne@economia.goR.mx

\ ' "~ Patricia|€eia Filorio J ‘ Miguel{Cuevas Reza
\- ) Subdirectofa d¢ Gestidn de Pagos Director General Adjynto de estlén Presupuestal -

Nim. de Rev.: 5 Facha de emlslén: Mayo del 2011 . ' Pagina: 5de &
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Pago a Proveedores

SE-DA-S01-712-GP-T06

secrETARiA
NE ECONTMIA

. ANEXO |
DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PARA PRESENTAR LA SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES

~ Acuerdg del C. Secretario

- Verificacidn de No existencia de trabalos Iguales o similares

" Fotmato: Acta de Receptlon de Servigios (Orlainal} '

~ Autorizacidn de la DGI

Partidas: 33101, 33102, 33103,33104, 33501, 38301 y 38401,

Partidas: 33101,33102, 33103, 33104 y 33501.

Soporte del Trabalo
]
Partida 36101 y 368201 -

Anatar el Registre Federal de Contribuyentes del servidor publico que autoriza al gasto
Firma de autorizacidn del Director General de Comunicacion Social en & factura

" Anexar un glemplar del rabajo realizado como pueds ser video, revista, pericdico, ete.
Anexar oficlo de autorizacion de la Secretaria de Gobernacicn.

No existencia de almacén

Partidas: 21101, 21601, 21201, 20101, 26201, 29301, 29401, 20601, 29801, 2990;1, 24101, 24201, 24301, 24401, 24501,
24601, 24701, 24801 y 24901, ’ '

* & » 8

. Ffarﬂdas: 31701, 32601, 32301 , 33101, 33102, 331 03. 33104, 33301, 33302,'33501, 33601, 33604, 36101 y 35501,

Partidas: 21401, 215017, 24601%, 26101%, 20401, 31401, 31601, 31601, 31701, 31901, 32301, 32701, 33301, 33903", 36301 y
35701* y 51501. ‘

(") Cuando el objeto de la adquisicidn, arrendarmiento o servicio esté relacionado con softwars, bisnes o &ervicios informéticos.

Autarizacién de la DGRH
Partidas: 33401 (capacltacion) y 33303 (seguimiento de certificacion de la calidad)

Oficio de Liberaclén de Inversién para Capitulo 5000

Nim. de Rev.: 5 - Fecha de emigion: Mayo del 2011 Pagina: 6de 6
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Donativos, Subsidios y Aportaciones a Fideicomisas y | o2 o .
Mandatos : S _ SE-DA-SO1-?‘12-GP—T13‘

SECARTARIA
DE ECONOMILA

Efectuar el pago. de los donativos, subsidios y aportaciones- a fidelcomisos y mandatos solicitados por las Unidades

Administrativas.’

Las Unidades Administrativas que realizan donativas, subsidios y aportaciones a fideicomisos y mandafos, gestionan a través de
su Coardinacién Administrativa, el pago correspendiente ante la DGPOP. \ 3

Las Unldades Administrativas a través de su Coordinacion.
Administrativa.

partir del |ngres ala Ventanilla de Gestion de Pagos de la DGPOP:
« 1 dfa habil para emitir, en su caso, volante de rechazo. , ,
« 2 dias hébiles paragenerar la CLC en el SIAFF, a fin de que la Tesorerla de la Federacion realice el pago respectivo.

Documentos Generales

« Relacién de documentos para tramite {original y copia). ] " ‘
« Suficiencia presupuestatia de recursos generada en SICCP (copia), debidaments validada por la DGPOP.
» Compromiso gensrado en el SICOP, debidamente autorizado por la Coordinacién Administrativa. ) _
« Racibo, factura y/o carta compromiso que compruebe la aportacian de la donacién, subsidios y aportaciones a fideicomisos y
* mandatos {orlginal y copia) gue contenga requisitos fiscales y en donde se registren al reverso los siguientes datos:
U.R Clave programatica completa, No. de la CLABE o cuenta bancaria para deposito segin sea el caso, codige de entidad
suando aplique, Nimero de compromiso generade por el SICOP, nimerc de la suficlencia presupuestaria de recursos ¥ el
mes a afectar. ' ' : _ ' _ '

e En caso de donativos si el recibo o factura no incluye los requisitos fiscales, éste deberd estar redactado en papel
membratade con los daios del donatario y se anexara al mismo declaratoria por escrito con el fundamento normativo o ‘egal,
por &l cual no ésta obligado a expedir recibos con tequisitos fiscales, estos requisitos aplican en et caso de log subsidios
y aportaclones a fideicomisos y mandatos, cuando el gobierno del estado funja como organismo prowmotor Y no esté

* obligado a expedir recibos con los requisitos fiscales, anexanto el nombramiento del responsable del drea de
finanzas. : ' : ‘

« Contrato, convenlo o acuerda que sustenta el monto y destino del donativo, subsidios y aportaciones a fideicomisos v
mandatos debidamente formalizado. ' - C s

« Autorizacién dei titular de la Dependercia (Acuerdo Secretarial debidamente firmado).

« Los siguientes documsntos se deberan presentar en hoja membrstada, conteniendo el RFC si I aplica, domicifio oficial y
firmada por el representante legal de la donataria, ¢ de la persona que recibe el subsidio y aportaciones a fideicomisos y
mandatos: . ' -

* Sera responsabilidad de la Coordinagidn Administrativa 1a verificacion de las facturas o comprobantes fiscales digitales ante
ef SAT. - : - ‘ .

. ,Denﬁostrar estar al corriente en sus obligaciones fiscales, declaratoria de acuerdo al articulo 32D del Cédigo' Fiscal de la

A" Federacién (CFE) (anexar copia de la Glima declaracién anual}.

o

Nim. de Rev. 3 {] L | Fecha da amision: Meyo de! 2011 . : ides
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Donatwos Subsidios y Aportaclones a Fideicomisos vy o
Mandatos ] ] SE-DA-801-712-GP-T13

I

- . SECRETARIA
' . e ECONOmMIA

Ll

o - En caso de que no le apliquen las obligaciones fiscales presentar declaratoria por escrito indicando el sustento legal o
hormativo que lo exime de dichas obligaciones.

o Declaratoria de que sus principales ingresos no provianen del Presupuasto de Egresoes de la Federacién.
o Daeclaratoria de que no estd sujeto a ningan proceso legal por irregularidades en su funcicnamisnto.

o Presentar un proyecto que justifique vy fundaments la uiilidad del monto a financiar con el donativo y en qué aspecto
apoya al logre de los objetivos de la dependencia. .

o - Presentar un presupuesto debidamente desglosado del destino del donativo.

; DOCUMENTOS ESPECIFICOS ADICIONALES POR TIPO DE ORGANIZACION
‘ PARA ASOCIACIONES NO LUCRATIVAS:

+ Copia simple del acta consfitutiva que demuestre flue es-una asociacion sin fines de lucro y copia simple del poder notarial
del representante legal.

PARA FIDEICOMISOS:

L ~ t e En la autorizacién del Titular de la Dependercia, se debera especificar que es un donativo aportado a un fideicomiso
sefialando los datos de dicho fideicomiso (Acuerdo Secretarial debldameme firmadao).

+ (Cdédigo Fiscal de la Federacién .
* Ley Federal de Presupusste y Responsabilidad Hacendaria y su Hegtamento ‘

+ Decreto de Presupussto de Egresos de la Federacion-del ejercicio fiscal que corresponda ‘

+ Acuerdo que establece [os lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Pablica
, Federal para el control, la rendiclén de cuentas e informes v la comprobacién del mansjo transparente de los recurses
| . publicos federales otorgados a fideicomisos, mandatos o contratos anélcgos, publicado en el Diario-Oficial de la Federacién
] ' (D.O.F) el 6 de septiembre dg 2004.Manual Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros (DOF
15 de julio de 2010) Proceso 6. Administracién, Ejercicic y Control del Gasto Ptblico, Subproceso 6.11 Sub51dlos 8.13
Fideicomisos, mandaios y contratos andlogos y 6.17 Donatlvos

Coordinacién Administrativa

: % 1., Recibe de la unidad administrativa el recibo para el page

S carrespondiente: Documentos {(generales y especificos
segln e! tipo de organizacién). Ver seccién de requisitos
de esta ficha.

; 2. Verifica que la documentacién se encuentren completa ¥
que cumplan con los requisitos fiscales y normativos que le
son apilcables

AN
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Donatives, Subsidios y Aportacuones a Fideicomisos. 'y PN
Mandatos SE-DA-801 712 GP-T13

SECRETAREA
FE ECONDMIA

by

alldd b

3. \Vetliica en el SICOP |a disponibilidad presupuestal. Durante un mismo sjercicio fiscal, no se podrd incrementar &l

monio de los recursos asignados a las partidas de donativos, g,
es decir, no se podran llevar & cabo adecuaciones. | ,
.presupuestarias para incrementar los rnontos autorizados_por
ia Camara de Diputados en sus presupuestos.

] ] 4, Requisita en el recibo, factura y/o carta compromiso que | Las firmas deben estar incluidas en &l ragistro de firmas para
1 ‘ compruebe la aportacién de la donacidn, subsidios y|autorizacién de pagos {que el titular de la unidad y la
: -aportaciones a fideicomisos y mandatos los siguientes | Coordinacién-Administrativa hayan enviado a fa DGPOP)
= - datos: nombre, firma y cargo de la persona de la unidad
responsable que autoriza el pago, asf comoe visto bueno de
_ la Coordinacion Administrativa.

5. Requisita en &l anverso del reciho, factura y/o cara *  Ejemplo:
. ] compromiso gque compruebe la aportacién de la donacidn, :
' subsidios y aportaciones a fideicomisos y mandates los ' .
datos sefialados en la seccidn de requisitos de esta ficha, Clave Programah?a
Documentos Generales. UN!' 200
‘ GF: 3
F. 4
SF: 01
Al: 003
PP:. 5020 .
OG: 43301
TG:.6
FF: 1
GC: 0000200000
CO: 11
CG: 00
PL: 000
PYE: 0000000000000
OFIN: Q00
ALX1: 00800
AUX2: 01100
AUX3: 0000000000
«  Numereo de compromiso:
o 000993
-« Ndmero de suficiencia presupuestal de recursos:
‘ "o 00646
. « Mes a afectar:
. L , . «  Abri
6. Elabora la Relacién de Documentos para Tramite. :

OQoO0OD0DQOO0O00CC0O00CO0OGO0QCO0

1. L " |7. Presenta en la ventanilla de Gestién de Pagos los
= documentos fequeridos v recaba acuse en la relacion de
i documentos para framite.

.—A LAC
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Donatlvos, Subsidios y Aportaciones a Fideicomisos vy
Mandatos

SE-DA-801-712-GP-T13

DGPOP/Subdireccién de Gestién de Pagoes

8. Recibe documentacién, y realiza ei ragistro en los sistemas
para gestionar el trémite de pago, de no proceder genera
volante de rechazo.

‘Coordlnaclon Administrativa

8. La Coordinacién Administrativa consulta en sl SICGP el
status del trdmite de pago registrado en los sistemas.

10. Acuds al siguiente dfa habil a-la Ventanilia de. Gestién de
Pagos a recoger el Volante de Rechazo eh caso de no
proceder el frdmite

Patricia Ceja Filorio :
Subdirectora de Gestidn de Pagos

Anexo a Torre Ejecufiva :

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Correo electrénico: patricia.ceja@economia.gob.mx

§FCRFTARIA
DE ECONOMIA

Los servidores publicos competentes para ejercer recursos
presupuestarios y los titulares de las unidades administrativas
que hayan gesfionadc el otorgamienio de los recursos, serdn
responsables de llevar a cabo el seguimiento de la aplicacion
de los recursos para el destino al cual fueron ctorgados

De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a 18:00
horas.

Las solicitudes de pago que seé reciban a partir del d|a 26 de’
cada mes, seran reg|stradas en 8! SICCP al primer dia hébil del
mes siguiente. -

Ventanilla de Gestién de Pagos, ubicada en Anexo A Torre
Eiscutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja, .

Col. Hipédromo Condesa, Delegacién Cuauhitémoc, C.P.

06140, México, D.F., Extensidn 17339

Direccién de Organizacién y Modernizacién Admlmstratwa
Torre Picacho, Piso 3 -

Tel. (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

Correo slectronico: jacqueline. mendoza @economla. gob.mx

Organo lnterno de Control en Ia Secretarfa de Econorma

Torre Picacho, Piso 7,

Teléfonos:

- Directa: 56 20 95 52 .

- Conmutador: 56 29 85 00, Ext. 21200, 21212, 21213y
21218

- Fax: 56200594 y562P8604

Correos slectrénicos: ‘

n

jacabo.mischne @economia.gob.m

Pal‘tgici Ceja Fllorio

Miguel rfutﬂ.-\.ra Reza

" Subdirec Gestidn de Pag

Num. de Rev.: 3

" Fecha de smisitn: Mayo del 2011 -

Director General Adjurito de fiestidn Presupuestal

4ded



| tengan por objeto realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el perscnal de fas Delegaciones y Subdelegacmnes Federaies o de

Vigticos anticipados. devengados y compraobacién de
vidticos anticipados.

SE-DA-801-712-GP-T19 _

RETARIA
Guamia

?“ . |
Las unidades responsables sohcn:an a la DGPOP a Yravés de su Coordinacién Adminlstrativa, 1os recursos de acuerdo con las cuotas autorizadas

en las Normas que regulan los vidticos y pasa]es para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién Pdblica Federal (DOF
28/D|clembre/2007) para realizar las comisiones ofictales que asignen a los servidores piiblicos. -

S6lo se podrd autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas a |a Secretarla de Economia, tales como: el intercambic de
conacimientos institucionales; la representacion gubernamental; la implementacion de proyectos; la atencién de la poblacién en su lugar de
residencia y |a verificacidn de acciones o actividades de la Secretaria, entre otros. No podrén autorizarse viaticos v pasajes para comisiones que

las Representaciones Comerciales en el extranjero que tenga la Secretaria an ! lugar de la comisidn.

El vidtico serd dapositado en la cuenta bancarla gue se espacifique en la solicitud del mismo y con ios Tecursos se podran cubrir los gasios
fniecesarios para el cumplimiento de una comisidn, como serfan transporta local, allmentamén hcspeda;e servicio de Internst, fax, fotocopiado,

o sk

llarradastelefénivas, propinas, (Bvanderia, tintoreria, entre otros

Una vez concluida Ia comisién, el servidor piiblico comlsmnado debard rendir un hiforme al titular de la unidad administrativa & la que se

-encuenire adscrito, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la conclus:én de dicha comision y deberd enviar la documentacuﬁn comprobatoria
 correspondiente canforme se indica en la presente ficha.

Ser4 responsabifidad de la Courdmaclon Administrativa verificar gue a los sarv:dores pubhcos que se les otorguen vidticos sean empleados ds la
{ Secretarla de Economia.

A part:r del ingraso & la Ventanilla de Gesiién de Pagos de-la DGPOP:
s 1 dia habil para emitir, en su ¢aso, volante de reshazo.
+ 2 dfas hdbiles para generar la CLC en ¢l SIAFF, a fin de que la Tesorerra de Ia Federacidn realice &l pago respectivo.

Presentar la siguiente documentacién camplata y con Ias firmas de las semdores publlcos facultados para eflo, en caso de no presentar
cualquiera de los requisitos sefialados s generard volante da rechazo.

PARA LOS VIATICOS ANTICIPADOS - Solicitar el tramite con una anticipacién minima de ggg diag habtlga al inicio de la comisidn (corte
a las 13:30 hrs.).

i

-a)  Relacion de Documentos para Tramile (orlginal y copia).

b)  Oficio de comisitn en ellformato establecido por la DGPOP, firmédo por &l servidor plblice autorizado, mismo que debera especiﬂcar:
+  Nmero total de dias en que el servidor plblico ha tenido comisiones dficiales, incluyendo fas autorizadas en el oficio de comision.

+ So sugiers establecer la responsabilidad del servidor piibilca de emitir un informe sobre ka comisidn oficial &l cual debe entregarse al
servidor plblico que autorizd 1a comision dentro de los 10 dias habiles siguientes a la conclusin de la comisién,

+ Se sugiere marcar copla da conocimiento del oficio de comisién a la DGPOP.

ﬁﬁ de Rev.: 6 o Fecha de emisién: Mayo del 2011 Pagina: 1des
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Viaticos éntlclpades, devengadas vy comprobacién de
viticos anticipadps. - _ SE-DA-801-712-GP-T18

- En 'su case, la autorizacion obtenlda prevlamanta que corresponda a:

. Adquislcian de pasajes catagoria de negoeloa.

SECRATARTA
DE ECONSHMIA

Oficio de AVisD de Comisidn emitide por.el Sistemna de Contabllidad y F'resupuesto (SICOP} el cual deberd sofalar en el apartado de

comentarlos [a clave presupuestarla, partlde, mes & afectar, 1a cuenta bancarla del comlsionado yio ta de fonde rotatorlo & 18 digltos
(CLABE) y especificar el fipo de trdmite sclicitado.

+ Comisiones con mayar duracicn a la establecida

La duracion méxima de las camisfones en que se autorlce &f pago da wa't.'cas y pasajes no podrd exceder de 24 dias naturales para tas

reaifzadas en territorlo naclonal y de 20 para ias reallzadas an ef extranfere, La reaﬂzao!dn ds dos o més com.’slones &h un mismo
ejerciclo fiscal no podrd rebasar un méximo acumulado ds 48 dfss naturales.

Excepclonaimente el Oficial Mayor, podrd autorizar el otorgamiento de vidlicos y pasales para comisiones que requigran mayor duraclén
de Ia establecida, siempre y cuando dichos perindos se encusntren justificados. . i

E
E
3
)
-4
)]
| !
i
&)
- 1
i |
i

PARA VIATICOS DEVENGADOS Y/O PARA LA COMPROBACION DE VIATICO® ANTICIPADOS Admmnalmente a los documentoes
sgiiatados para viaticos anlmipados‘ debera presentar:

EIOfieini - Mayor sofstarioye 5 1a d[spaﬁtb'ﬂfﬂaﬁ'ﬁés*ﬂp'?‘s‘té?ﬂdﬁ_podrén auton'_rﬁ—je_n_cﬁtagwfa—drrregomos, 172
squivalents o superior, cuando: .

a) Por fas condiclones fisleas o de saiud del gervidor puiblico comisionado, ge justifigue como pfenamente necesano @l viafe en dlcha
categoria;

b) Se trele do vuslos intemacioneles que por tramg senc:llo tengan duracidn superior & 4° horas y-ei setvidor publlco GGmISl'Oﬂ&dO
seresponda a ios grupes fardrquico J hasta G, o

&) 8e tale da vuelos Internacionales que por framo sencllio tengan duracidn superlor 8 8 hores y &f sstor pubﬂco comrsronada
) aarresponda a las grupos jerdrquico L y K ) '

. Auturlzacmn de montoa distintos de tarlfa de vidtleas

Lag suot&s mdximas de vidlicos para ef dasempefio da comislones serdn fas sstab!ecfdas on las Nomas que regulan fos wéﬂcas y
pasajas para las comislones en el desempefio de funciones en la Administracign Pibilca Federal,

El Oflsial Mayor, por excepaidh, padré autorizar montos distintos a las cuolds de vidicos nedionales e Internaclonales establacidas,
Incluyendo la homelogacion de cuatas en caso de que on el desempeiic de una comfsron un sewvidor pibllco particlpe en ésta con algdn
Ssupetior jerdrquico, su;sténdosa a lo sigulsnie:

a. las erogaciones que se ogasionen ¢on molivo de las autorizaciones deberdn estar planamenta juatnﬁcadas y quedardn sujetas, en
tado momento, a dispenibilidad presupuestaris;

b. Las autorizaclones no deberdn generar una presion de gasto de la dspandancia ¢ eniidad de que 89 irate, y
c. Las autunzaciones 8o otorgaran bajo su responsabilldad

:

N

Los servidores publicos com!slanados deberan observar, en todo tiempo, los pn‘nc:p!os de austendad ¥ racionafidad en ef jercicio de fos
reourdds publ!coa fadsrsfss

Reglatro Unlco de Camisién emitide por el SICOP.

Detalle de comprobagién de gastos emitide por ¢l SICOP, sefialando el el tréimite as vidtico devengado o 6omprobac1em de vidtico.

Nota: En caso de que el prestador da serviclos tanto.nacionales como internacionales (restaurantes, hospsdale, efo,), no sa encuentre
en el catdlogo oorrespondienta, debera solicitar su zlta & Capturar en el catilogo de documentacion comprobatoria del SICOP a los

restadorss de servicios (restaurantes, hospedeje, etc.), tanto naclonalss como internaclonales, solicltande a la Subdirectidn de
Procesos Contablss de la DGPOP fediante un correo electrdnico a la direcsidn sleazar.zamarano@economila.gob.mx

/Nfim._de ﬁsv.: 8
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Vidticos anticipadas,

devengados y comprobacién de ) .
vidticos anticipados. _ 8E-DA-801-712-GP-T19

SECRETARIA
pt gcoNewmia

I7.5% Y
g)  Comprobaciin de los recursos oforgados en una comisién:

'+ Para viaticos naclengles presentar los comprobantes de los gastos reafizados (c'sriginal), emitidos por tercaros que felinan tos '
requisitos fisceles, se padra no comprobar con documentaclon de terceros hasta un 10% dal total de vidticas reclbidos en cada
acasidn, ein exceder de §15,000.00 en gl gjerciclo fiscal de que se trate.

Serd respansabilidad de la Coordinacién Administrativa la veritlcacién de las faciuras o comprobantes flscales digitales
ante el BAT. ' : . -

¢« Para \.-iéticcs intemacionales se camprobardn como efectivamente eragados con la doéumentaclér{ relativa & fos gastos de
hospedale, pasale de avion y un Informe de los demds gestos efectuados an dicha comisidn, fimado por el gomisionada, este
informa déberd inclur la fecha, cancepto y monte de cada pago realizado y podrd comprender gastos tales como la adquisicidn
de divisas, : ‘ .

" Nota: La secratarfa podrg aaiénar a los servidores pﬂblldos tarjelés de crédito, servicios o débito, para que los gasios siactuados oo
mative de una cemisidn 9e cubran prefersntemante can dicha medio'de pago, los gastos de comiaién que hayan sido cublertos par este
medlo de pago padrén-ser comprobados con el estado de cuenta en gue aparezcan ‘estos gestos.

e

-' h)  Dooumento gue ampare ef tipo de cambio utilizado en los: casos en q.ue forman parte dé Ia comisién para vidticos internacionales
{copla). o . - . - -

Nota: En los cases on que la monada sea o dblay © moneda diferente al dblar, fas compfoﬁaolonas g6 reallzardn al fipo de cambio
correspondiente &l (ifimo dfa de sstancia en cada uno de los destinos gus formen parle de la comision,

. PARA i..A COMPROBACION DE VIATICOS ANTICIPADOS GON REINTEGRO: Adicionaimente a Ins documentos sefiatados para
viatlcos devengados, deberd. presantar: o .

. .

Y  Aviso de Reintegro para su Revisién, emitido por el SICOF {copla del acuse del reintegro en caso de recursos no devengados), ver
trémite Relntegros Presupuestarios. (SE-DA-801-712-GP-T17). e - .

iy Ficha de depdsita y/o transferencla elsctronica {copia).

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendarla y su Raglarﬁsnto. :
»  Ley del impussto Sobre la, Renta y su Reglamento -
+ Dearsto de Presupuesto de Egresos de In Federacidn del gjercicio fiscal que comesponda.

« Normas que ragulan los vidticos vy pasejes para‘las comislones en el desempefio de funciones en la Adminlsiragién Piblics Federal (DOF
- 28/Diciembre/2007). : . ‘ ; ‘

« Manual Administrative de aplicasién genaral en matetia de teoursos financietos (C.OF. 15 de j‘ul.lo de2010}, Subproceso 6.2 VIdtcos y ’

E pagajes. . _ ) ) .

'Nﬁm.dsRs_v.:ﬁ . o Fecha de emlsln: Mayo de) 2011 - " . Pégine:3de6
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Vidticos anficipados,. devengados y comprobacién de
\natlcos antlmpados

Coordinacién Administrativa

1. Reclbe solicitud de viaticos de la unidad responsab[e'. .

2. Verifica en el SICOP la disponibilidad presupuestaria.

3. Veriflca .que a los sewvidores pliblicos que se les otorguen
" vidticos sean empleados de la Secretaria de Econhotnia.

4. Elabora et Cflcio de Comisidn en el formato establecido pos 1a
DGPOP

Ingresa al SICOP con ro de Captura y registra los datos de Ia
comision, imprime el Oficio de Aviso de Comision del 8ICOP, en

SEA..:H’H\RIA
ne g ::'\iqmm

La unidad responsable debe contar con los rectirsos necesarios para
proseguir con sl trdmite.

i Cficio de Comisién en este formato, deberd contener lo sefialado an
la seccidn de “Reqglisiios” de esta ficha.

El Oficlo de Aviso de Comisidn del SICOP, deberd sefialar en o
apartado de comemtarios, los datos sefialados en la seccion de
“Requisitos” de esta ficha.

PP SV RPN

caso de ser viatico devengado, registra la documentacion
comprobatatia. :

5. Recaba las firmas correspondientes en los Oficios de Comision.

8. Envia ala DGPOP a través del SICOP los datos de 1a comisién
oficial.

‘7. Elabora Relacién de Documentos para Tramits, anexando la

documentacién sefialada en 1a seccldn de “Requisitos” de esta
ficha.

requeridos v obliene sello de acuse en la - Relacidn de

f) Al titalar de ta unidad administrativa a fa que se encuantre adscrito el ]

| Para Comisiones Internacionales'

8. " Presenta en la Ventanilla de Gestion de Pagos los documantos

Para Comisionas Nacionaiés:

servidor ptiblico comisionado.

En caso de que dicho titular no tenga como minimo nivel ]érérquico
de Dirsctor General Adjunto o equivalente, dicha autorizaclén
correspondera al sUiperior jerdrquico que cumpla este requisito.

i} Al Secretario de Ecunomla respecto de ins lnferlores jerarqmcos
inmediatos

La facultad de autorizacion del Secretano podra ser delegada al
Oficiat Mayor.
i)y A los titulares de las subsecretarias o equwalentes asl como al

Cficlal Mayor, a las cuales se encuenire adscrilo &l senndor.
pliblico comtmonado

- Nota: En caso de que alguna comision sea cancelada. y ya se tenga
oficidlizada a través de! Oficio de Comisién corespondiente, et
comislonade deberd informarlo mediante oficio al servidor piblico

que autorizd la comisién 'y marcar copia del comunlcado aia
DGPOP,

Documentas para Tramite.

(=

de Rev.: 6
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Vidticos antlclpados devengados - y comprobac;on de
waticos anticipados.

DGPOP/ Subdireceién de: Gesuon de Pagos

9. Reclbe docurnentacién, y reahza el reglstro an los slstemas para
gestionar el trdmite de pago; ds no proceder, genéra volante de
rechaze,

&

Goordinacién Administrativa

10. La Coordinecién Administrativa consulta en el SICOP ot status
det trdmite de pago registrado en los sistemas.

11. Acude a la ventanilla de Gestién de Pagos a recog.er el volante
. de rechazo, en caso de no proceder €l pago.

FARALA COMPROBACION DE LOS VATICOS ANTICIPADOS

SECEETARA
fx pCONGamMia

P YA

- b

‘Coordlnaclén Administrativa

12.- Reclbe la' dotumentacidn comprobaioria y revisa que esie
completa y que cumpla con los sequisitos normativos.

13. rlngresa al BICOP y registra la documentacién comprobatoria.

14. Envia a Ja DGPOP a tavés del SICOP los ‘datos de.ia
documen!amén comprabatoria

documentacidn sefialada en Ia seccién de "Fequisitos” de esta,
ficha para la comprabacion de vidticos anticipados.

16. Presenta en la Ventanilla de Gestion de Pagos los documentos

Documentos para Tramite.

DGPOP / Subditeccién de Gestidn de Pagos

17. Recibe documentacion, revisa y realiza el tramite de

comprobacién de vidticos, en su caso, gensra volante de
rachazg.

Coordinacion Administrativa

18. Acude a la ventanilla de Gestidn de Pagos a recoger e volants

de rachazo, en caso de no proceder la comprobacion def waticn
riticipado.

15, Elabora Relacién de Dooumentos para Trémﬁe. anexando la

requeridos y obliene sello de acuse en la Relacion de

Una vez finalizada |a Comisién oficial, dentro de los primeros 5
dias habiies, el comisionado debe remitir a 1a Coordinacion
Administrativa la documentacién -comprobatoria ¥ en su caso el |
reintegro que corresponda, a efecto de que la Coordinacién
Administrativa presente ante la DGPOP la comprobacién de los
recursos-otorgados, dentro de los 10 dias habiles siguientes ai
término de la comlalén, de ne realizarse dicho tramite, la BGFOP
no estara en posibilidad de oiorgar vidtices al mismo
comisionado, hasta que se subsane 1a omisién, .

|

._:-p"' )
Nim. de Rev.: 6
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Vidticos arficipados, devengados Y
viéticos anticipades. :

Patricla Ceja Filorio
Subdirectora de Gestlén de Pagoa

Anexo A Torrs Ejacutiva

| Telsfono: 6720 81 00 Ext. 17300 ‘

Cono électrénico: patricta.cefa® egonomia,dob.mx

SECRETARIA
D% BEEONIRIA,

Ventanilla de Gesticn da Pagos

De lunas 8 vietnes de 8:00°e 15:00 hores y do 16:30 2 1800 horas
Anexo A Torre Ejecutiva: Alfonso Rieyes No. 30, Plania Baja,
Col. Hiptdrome Condesa, Delegacién  Cuauhtémog, - C.P. 08149,

México, D.F.

Extensién 17339

o e

PRSI

Jitmcuiﬁn_dg_arganizacién_y,nllqdgnnizaulén.Admlnlattatlm_'__

Boulevard Adoifa Lépez Mateos No. 3025, Col. San Jet6nimo Aculeo,
Dalagacién Magdalsna Caontreras, C.P. 10700, México D.F,, Plso 3
Teléfono: {01-55) 56 2@ 05 00 Ext. 27300

Corrao stecirnlco: jacguetine.mendoza @ geonomia.gob.mx

| Delegacitn-Magdalera ContrerasC:P-1 UZDG;Méxlca_-DTFf,P—iso-T

jaoqbo.miachna@economia.gub.mx,f‘ =
. T

Organe Internc de Control en Ia Sepretaria de Econamfa:

Boulevard Adolfo Lépez Mateos No, 3025, Gol. San Jerdnimo Asulco,”’

Teléfonos:
» .Dirdcto: 56 28 95 52 .
« Conmutador: 56 28 95 00, Ext. 21200, 24212, 21213 y 21218
v Fax 56299594y 56200604 ‘

Correos slectrénicos: ‘

Miguel Guevas Reza |
Ditector Ganaral Adjujto de [estién Presupueatal

- '|| r.-"' .
y :fricia eja Fitorio
Subdireftora dd Gestién de-Pados
) /4 :

I

Nim. de Rev.: &
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R BGONOMEA

Otorgar tos recursos necesarios para el pago de los boletos de avién utilizados para la transportaclén de los ssnndores publicos
que reglizan comisiones oficialas.

'| del compromiso {SE-DA-501-712-GP-TOS).

Las unidades responsables a través de su Coordinacién Administrativa solicitan a la Agencna de Viajes contratada por la
Secretaria, los boletos de avién requerldos para frasladarse fuera de su lugar de adscripcién para la realizacion de comisiones
oficigles. Una vez realizada la comisién a través de su Coordlnamén Administrativa presentan a la DGPOP -el tramite
correspondients para el pago de la factura correspondiente.

Previamente las unidades responsables a través de su Caoordinacién Admlmstratlva, comprometen recursos de su presupuesto
mediante una Suficiencia presupusstaria {SE-DA-S01-712-GP-T04) y-solicitan a la Subdireccién de Gestidn de Pagos el reglstro

Unidades responsables qué requieren adquirir boletos de

. N A o ) por Liqui ifi Vi achazo
avién para ta realizacién de comisiones oficiales. Cuenta por Liquidar Certificada o volante de r ‘

A partir dei ingreso a la Ventanilia de Gestién de Pagos de la DGPOP:
» 1 dia habil para emitir, en su caso, volanie de rechazo.
+ 2 dias hébiles para generar la CLC en el S1AFF, a fin de que la Tesorerla de la Federacion reallce el pago respectwo

- |e -Pases de abordar, pase de abordar slectrénice o documento exped|d0 por |a agencia de viajes que acredite ia utllizaclon del

Relaclén de Documentos para Trémlte {original y copia)
s Oficio de Comiision en el formato establecido por la DGPOP.
s Cupdn del boleto 6 Boleto Electrénico, segun sea ol caso,

beleto de avion,
»  Factura de cargos 6 Comprobante Fiscal Digital por servicio (original}.
» Documento de servicio emitido por la agencia de viajes (original).

. '

» Loy Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.

» - Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

s Reglamento de la Ley Federal de Presupussto y Responsabilidad Hacendaria.

« Decrsto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del gjercicio fiscal que corresponda.

+ Miscelanea Fiscal.Manual Administrativo de aplicacién general en materia de recurses financieros (D.O.F. 16 de julic

- de2010), Subproceso 6.2 Vidtlcos y pasajes y 6.9 Adquisicidn de hienes y contratacién de servicios, .

Niim. de Rev.: 5 Fecha de emisién: Mayo del 2011 ' : - Pégina: 1 de 4
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Pago de Boletos de Avitn (Pasajes Adreos).. SE-DA-501 -712-GP-T20'

s

SECHRETARIA
Be EGoNOmEs

i |

Coordinacidn Administrativa

1. Estima y compromete, mediante suficiencia|* Ver trdmite de Suficiencia Presupuestarias y 5sus
" presupuestaria, los recursos para la compra consolidada | Madificaciones (SE-DA-801-712-GP-T04) y trémite Fegistro
3 de boletos de avidn y solicita el registro del compromiso de compromiso (SE-DA-801-712-GP-T05),
- - 2. Solicita a |la Agencia de Viajes los boletos requeridos, ‘ :
para la raalizacidn de las comisiones asignadas
3. Recibe de 1a Agengia de Vigjes los siguientes
documentos: ’
+ Boleto de avidén
e Cupén de! boleta original § Boleto Electrénico, segin
sea el caso. .
« Factura )
¢ Documento de sarvicio. . S

4. Entrega el boleto de avién at comisianado y verfica, que
haya iniciado la comisién, de lo contrario solicita a la
Agencia de Vigjes la cancelacion del boleto de avién y/o
emision de MCQ, conforme alo estabiemdo en el contraio

~ vigente,

5. Al término de la comisién rambe de! comisionado 1os
pases de abordar. -

o 6. Pega la factura y el Documenio de Servicio expedidos por| e Ejemplo:

C ‘ la Agencia de Viajes, cada uno en haoja blanca y - Actividad Institucional: 047
especifica los siguientes datos: Clave Presupuestaria, - Proyecto Institucional: 1101
namero de . contrato, ndmero de  suficiencia - Proceso: P0OO1
presupuestaria, ndmero de compromiso, articulo-de la - Partida: 51101
| LAASSP, cuenia bancaria del bensficiario, mes del cual - Mes a ojercer
se tomardn fos recursos, nombre, firma y-cargo de la - Ariculo de la LAASSP: 42

parsona que autoriza el pago y del Coordinador - No. de cuenta bancara para ‘dept’)sitozr
L Adminlstrativo. . 74010B610135112788
' 7. Para el caso de Facturas Electronicas o Comprobantes| - Suficiencia presupusstaria: 00273
, Fiscales Digitales, la Coordinacién Adminisirativa verifica - - Compromiso: 00060
= la validez del comprobante fiscal en la pégina - Clave de Beneficiario SIAFF:
i www.sat.gob.mx del Servicio de Admnmstramén Tributaria ’
(SAT). ,
8. Recaba firmas en la factura y en el Documenio de|s Las firmas deben estar incluidas en el Registro de “Firmas
Servicio. _ “de Servidores Piblicos que podrin autorlzar
8. Elabora Relacién de Documentos para Tramite. gtgglg\;ntos para pago que previamente se envi6 a la

O

NGm.de Rév..5 - - o Fecha de emisién: Mayo del 2011 | Paglna: 2 do 4
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" SE-DA-S01-712-GP-T20

10. Presenta en la Ventanilla de Gestiéh de Pagos los
doeumentos sefialados en la seccidén de Requisitos de
esta ficha y recaba sello de acuss en la Relacién de
Docurmnentos para Tramite.

DGPOP (Subdireccién de Gestion de Pagos)

-11. Revisa y analiza la documentacién presentada por la

Coordinacién Administrativa, y en su caso, realiza o
proceso de regisiro en los sistemas correspondientes
para gestionar e! tramite de pago. De no groceder,
genera volante de rechazo.

Coordinacién Administrativa, -

12. Consulta en el SICOP el estatus del tramite de pago
regisirado en los sistemas.

13, Acude al siguiente dfa h4bil & la Ventanilla de Gestién de
Pagos a recoger el Volante de Flechazo en caso de no
proceder &l pago.

SECRETARIA
BE ECONOMIA

Patricia Ceja Fitorio

Subdireccién de Gestion de Pagos

Anexo a Torre Ejecutiva

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Corrao slactrénico; patricia.ceja @economia.gob.mx

1 De lunes a viemes de.9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a 18:00.

horas,

Las solicitudes de pago gque se teciban a parfir del dia 26 de
cada mes, serdn reglstradas el primer dia habil det. mes
siguiente. .

Ventanilla de Gestién de Pagos, ubicada en Anexo A Torre
Ejecutiva: Alfenso Reyes No. 30, Planta Baja,

Col. Hipédromo Condesa, Delegacwn Cuauhtémoe, C.P.
06140, México, D.F., Extension 17338

Niim, de Rev.: §
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] : Pago de Bolstos de Avién (Pasajes Aéreos). SE-DA-801-712-GP-T20
3 - - :
7 sEcHetanis
i BE sconamina
:
. ‘ Organo Intemo de Control en la Secretarfa de Economia:
‘Direccién de Qrganizacién y Modernizacién Adminlsteativa Torre Pic""_ch‘)' Fise 7,
Totre Plcacho, Piso 3 . o TEIémnoS-Directo £6 .29 55 52
i Tel, (01-55) 56 28 95 00 Ext. 27300 . - -0 & ‘
_: Correa elgctrénlcu i?.cquellne mendoza@ economia.gob.mx . (g:::rfglétzgogr).s 596423? 59: 20;), )g;121200, 21212, 21213y 21218
3 ] Correos alactrdnicos:jacobo mischng @ economia.gob.mx,
i
! _ Patritia Chja Filorio - ) Migue! uevag Reza )
: ' Subdlrect a de estuﬂn de Pagos Director General Adjunto de Gestién Presupusstal
;
-3
3

Ao
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| Las unidades responsables autorizan el pago v a través de su Goordinacion Adm|mstrat|va presentan ala DGPOP el trAmite

Pago ‘de Pasajes Terrestres para el desarrolio de _ 7

comislonas oficiales (auiobds, tren, peaje, gasolina, taxis

para traslado hacia o desde los aeropuertos o centrales | SEDA-S01-712-GP-T21 SECRETARIA
terrestres) X . ' GE ECQNOMIA

Otorgar los recursos necesarlos para el pago de boletos de autobus, taxis, tren para traslado hacia o desde los aeropuertos o
centrales terrestres o para cubrir los importes de peaje ¥ gasolma que se utilizan por los servidores piiblicos en el desempafio de

comisiones oficiales encomendadas.

El comisionado deberd entregar al Coordinador Administrativo' de la unidad respongable, una vez efectuads la comisién, los
comprobantes que relinan los requisitos fiscales, de los gastos efectuados para el pago de pasajes por los siguientes conceptos:

e Autobis-
s« Tren
+ Pegjes
"+ Gasolina ‘
+ Taxis para traslado hacia o desde los aeropuertos ¢ centrales terrestras

correspondiente.

Eg(r)\:coi?;;s piblicos comisicnados de la Sgcretaria “de ‘ Depésitobancariéqvo!ant_e de rechazo

A pértir del ingreso a la Ventanilla de Gestién de Pagos de ia DGPOP:
+ 1 dia habil para emitir, en su'caso, volante de rechazo.
+ 2 dias habiles para emitir la cuenta por liquidar certificada.

+  Relacion de Documentos para Tramite (original y copia).
+  Registro Unico de Comisién emitido por-el SICOP (copia)

s Detalle de comprobacién de gastes emitido por el SICOP (copia), sefialando que se requiere el pago de pasajes terrestres y

sefialar la clave presupuestarla partida, mes a afectar y'la cuenta bancaria del comisionado y/o al fondo rotatorio a 18
digitos CLABE.

« Capturar en el catdlogo de documentacién comprobatoria del SICOP & los prestadores de servicics de pasajes, tanto
nacionales como internacionales, solicitando al Area de informatica de la DGPOP el alta de dichos beneﬁmanos
+ Documentos originales gue redna Jos requisitos fiscales, dependlenda del medio de transporte'
- Boleto de autobus. :
- Boleto de tren.
-~ Comprobantes de pagc de peaje
_ _ Facturas de gasolina

NGm, de Rev.; 4 ' Fecha de emisién: mayo de 2011 o ' Pdgina: 1de 3



=
9 Pago de F’asajes Terrestres para el desarrollo de
— comisiones oficiales (autobls, tren, peaje, gasolina, 1aXIS | oz s anq 71900,
_d para traslade hacia o desde los aeropuertos o centrales SE-DA-801-712-GP-T21 SECRETAREA
: terrestres) BE ECONORMEA
.- Facturas o comprobantes que exp|dan las empresas en los asropuerios o centrales terrestras.
Nota De conformidad con el numeral 2, inciso h) de las Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones oficiales an la Administracion Publica Federal, los gastos de pasajes que se efecidien en sl lugar de la
comision {transportacién locai) debe considerarss dentro del vidtico; y los pasajes que se generen para trasladarse zl lugar de fa
comisidn, ya sea porque no hay aeropuerto © central terrestre en dicho lugar, pedrdn pagarse con fas partidas de pasajes
terrestres namonaies o internacionales en el desempefio de comisicnes y funciones oficiales.
I Ser4 responsabmdad de la Coordinacién Administrativa la verificacidn de las facturas o comprobantes fiscales digitales ante &l
SAT ‘
* Loy Federalde Presupuesto ¥ Responsabiltdad Hacendaria y su Reglamento
+ Cddigo Fiscal de la Federacidn.
*  Misceldnea Fiscal.
* Deacreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio fiscal que corresponda.
¢ Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Admlmstraclon Plblica
Federal (DOF 28/Diciembre/2007).
«  Manual Adm:nlstratnvo de aplicacion general en materia de recursos financieros {(D.O.F. 15 de julioc de2010), Subproceso 6.2
Vlatlcos y pasgjes.
Coordinacion Administrativa
: 1. Racibe solicitud de la unidad administrativa para pago de
] . pasajes terrestres. _ .
2. Verifica en el SICOF la disponibilidad presupuestal, « La unidad responsable dsbe contar con los recursos
7 : necesarios para proseguir con al tramite.,

3. Reclbe del comisionado una vez concluida la comisién los
comprobantes originales.

e

4, Captura en el SICOP los datcs de los gasios de pasajes|{s E! Detalle de comprobacién de gastos, debéré contener lo
: terrestres & imptime el formato Detalle de comprobacion sefalada en la seccién de "Requisitos” de esta ficha.
te gastos. : ' '

5. Recaba firmas en sl formato Detalle de comproba(:lén de
gastos,

6. * Elabora Relacidn de Documentos para Tramite y anexa la

wturnentacién sefialada en'la seccion de requisitos de
esty ficha: .

~
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|Page de Pasajes Terrestres para el desarrollo de
comisiones - oficiales (autobls, fren, peaje, gasolina, taxis
para firaslado hacia o desde los zeropusrtos o cenirales
terrestres)

SE-DA-S01-712-GP-T21

secrETAR[A
pE economia

7. Preéenta en Ventanila de Gestibn de Pagos, los
documentos regueridos y obtiene sello de acuse de
recibo en la Relacién de Documentos para Tramite.

DGPOP/ Subdireccién de Gestion de Pagos

8. Recibe documentacidn, y realiza el registro "en los
sistemas para gesfionar el trdmite de page, de no
proceder, genera volante de rechazo. .

Coordinacién Administrativa

9. . La Coordinacién Administrativa consulta en el SICOP el
status del trdmite de pago registrado en los sistemas.
10. Acude a la Ventanilla de Gestidn de Pagos a recoger el

Volante de Rechazo, en ¢aso de que el tramite no haya
procedido.

Patricla Ceja Fiiorio .| Ventanilla de Gestién de Pagos

Suhdlrectofa de Gestién de Pagos De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 16: 30 a18:00 haras
Anexo A Torre Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

Anexo A Torre Ejecutlva

Teldfono: 5729 91 00 Ext. 17300 “Cﬂoélmcgl;gﬁgromo Condesa, Delegacion Cuauhtemoc, GC.P. 081 40,

Correo electrdnlco: patricia.cela @ egonomia.gob.mx -

Extensién 17339

Organo Interno de Control en la Secretarfa de Economia: .
Boulsvard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Cal. San Jerénimo Aculco,

Direccién de Organlzacién y Modernizacién Administrativa Delegacién Magdalena Contreras, C.P. 10700, México D.F., Plso 7
Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Gol. San Jerénimo Aculco, | T8léfonos:

Delegacién Magdalena Contreras, C.P. 10700, México D.F., Piso 3 » Directo: 56 29 95 52 ,

Teléfono: (01-55) 56 29.95 00 Ext. 27300 + Conmutador: 56 29 85 00, Ext. 00, 21212, 21213y 21218
Corren electrénico: jacqueline.mendoza®@ sconomia.gob.mx . .« Fax: 56 29 95 94 y 56 29 95 04 ‘

.| Correas electrdnicos:
jacobo. mmchne@economa.gob,mx, )

- Patrigia C4ja Filorio : / Miguel Guevas Reza
4,/(/ Subdirectefa de ; estién de Pago D|rector General Adjurdo de faestién Presupuestal
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Pago de gastos de alimentacién dentra de las instalaciones

de la Secretaria SE-‘DA-SO1—712-(T:?|P-T35

il wad

secreranis
OF ECONDMEA

b

Reintegrar los recursos que erogan los servidores piblicos por la adquisicién de productos alimenticlos v bebidas para su
consume en oficinas, inherentes a la realizacidn de reuniones de trabajo ¢ por actividades sustantivas extradrdinarias, enlas
instalaciones de la Secrstaria, que son necesarios para el desarrollo de las funciones de cardcter sustantivo de las unldades
responsables y que contribuyen al cumplimiento de los objetivos de los programas que lienen a su cargo.

vl

_ Las unidades administrativas que efectien gastos de alimentacién necesarios para el desarrollo de sus funciones de caricter |-
E sustantivo, gestionaran ante la DGPOP a través de su Coordinacion Administrativa, el reembolso de los recursos que erogaron
los servidores pablicos.

+  Servidores publicos de 1a Secretaria de Economia. s  Cuenta por Liquidar Certificada o volante de rachazo

A parttr'del ingreso a la Ventanilla de Gestion de Pagos de la DGPOP:
e 1 diahabll para emitlt, en su caso, volante de rechazo.

-« 2 dias habiles para generar la CLC en el SIAFF a fin de que 1a Tesorerfa de 1a Federacién realice o pago respectlvo.

* Relacién de Documentas para Trémite (onglnal ¥ copla)
+ Factura del proveedor que cumpla con los requisitos fiscales, (original y copla)

* Formato "Recibo de Recuparacién de Gastos”, autorizade por el Tiular de la unidad responsable y con visto bueno de la
Coordinacion Administrativa, sefiaiando el beneficiario, nimero de cuenta bancaria y mes a ejercer (original y copia)
Para la Partida 22104 — Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de |las dependencias y entidades:
¢  Formato “Justificacién para gastos de alimeniacién en reuniones de trabajo dentro de la Secretaria Partida 22104”.
Para la Partida 22106 — Productos alimeniicios para el personal derivado de actividades extraordinarias:

+  Farmate “Justificacién de gastos de alimentacién por actividades extraotdinarias dentro de las mstalaclones de la
' Secretaria Partida 22106".

wlamdllims ¢

Ley del Impuesto al Valor Agregado {IVA).
. lDecreto que establece las medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracién Plblica Federal.
*  Cddigo Fiscal de la Federacion.

i f +«  Miscelanea Fiscal.

: * Lineamientos para regular !os gastos de alimentacidn de-los servidores piblicos de mando de las dependenclas vy entidades
4 - o de la Administraclén Publica Federal.

*+  Manual Administrativo de aplicacién general en materia de recursos fmanoleros (D.Q.F. 15 de julio de2010), Subproceso 6.8
Adquisicidn de bienes y coniratacién de servicios

! © Ndm, de Rev.: 2 B ’ Fecha de emisgién: Mayo del 2011 . Pagina: 1de 4
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Pago de gastos de alimentacién dentro de las instalaciones
de la Secretaria

SE-DA-801-712-GP-T35

i

Coordinagién Administrativa

1. Recibe de la unidad responsable, dentro de los & dias
hébiles posteriores de haber efectuado la erogacién, los
documentos requeridos para el tramite.

correcta. y que la factura cumpla con los requisitos
fiscales. . .

3. Verifica en el SICOP la disponibitidad presupusestal.

| derlvado de actividades extraordinarias: :

2. Revisa que la documsentacion se encusntre completa y |

SECRETAR{A
BB ECONOMIA

» Los comprobantes de las erogaciones por concepto de
adquisiclones de comestibles para consumo en oficinas o
. para uso en reuniones de trabajo, y por productes
alimenticios para el personal derivado de actividades
oxtraordinarias, deberan presentarse para el resmbaoiso
ante las Coordinaciones Administrativas, a mas tardar
dentro de los primeros § dias hébiles posteriotes en que

se efectuaron las efogaciones. '

Partida 22104 — Productos alimenticios para el personal en las
instalaciones de las dependencias y entidades:

_s En esta partida se aplicardn los gastos por concepto de| .
productos alimenticios y bebidas para la alimentacioén de
los servidores plblicos de la dependencia, detivado de la
gjecucién de programas que requieran de la permanencia
dentro de las inslalaciones. . ‘

« También se aplicardn los gastos de alimentacidn en las
instalaciones de la dependencia, inherentes a la
realizacién de reuniones de trabajo para et desahogo de
los asuntos sustantivos de la unidad responsable que
corresponda.

Parida 22106 — Productos alimenticios para el personal

« El pago se autotlzard cuando exista la necesidad de que
el personal labore fuera de su horario normal de trabajo y
por el sjercicio de actividades sustantivas de’ la unidad
responsable, dentro de las instalaciones de la Secretar(a.

« La faciura del proveedor debe reunir los requisitos
flscales establecidos an los articulos 29 y 28A del Cédigo
Fiscal de la Federacidn. : .

« - Para el casc de Facturas Electronicas o -Comprobantes
Fiscales. Digitales, la Coordinacién Administrativa vetifica
la validez del comprcbants fiscal en la pégina
www.sat.gob.mx del Servicio de Administracién Tributaria
{SAT). ’ . '

o Las facturas ge deben obtener a favor de la Secretaria de
Economia con los siguientes datos: Nombre, R.EC. v
Domicilio - completo  de cualquier inmueble de la
Secretaria,

Nim. de Rev,: 2
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Pago de gastos de alimentacion dentro de las instalaciones
de la Secretaria

SE-DA-S01-712-GP-T36

Requisita el recibo de recuperacién ce gastes e indica el
RFC y clave SIAFF del beneficlarlo; RFC del Tiular de'la
Unidad Responsable y RFC del Coordinador
_Administrativo de la Unidad Responsable.

" 5. Formaliza ! recibo con la firmas de cada servidor piblico.

6. Requisita la Relacion de Documentos para Tramite.

7. Presenta en la Ventanilla. de Gestién de Pagos los
documentos requeridos y recaba acuse en la Relacién de
Documentos para Tramite.

DGPOP {Subdireccién de Gestién de Pagos)

8. Revisa y analiza la documentacidn presentada por la
Coordinacién Administrativa, ¥ en su caso, realiza el
proceso de registro en los- sistemas correspondientas
para gestionar el trémite de pago. De no proceder,
genera volante de rechazo.

Coordinacién Administrativa o Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales o Direccidn
General de Informética i

8. Consulta en el SICOP el estatus del trdmite de pago
regisirado en los sistemnas.

Pagos a recoger el Volante de Rechazo en caso de no

10. Acude al siguienta dia habil a la Ventanilla da Gestién de

proceder el pago.

SECRETARIA
. NE ECONOMIA

Las firmas deben estar incluidas en el Registro de “Firmas
de Servidores Piblicos que podrin autorizar
documentos pata pagos”, que previamente se envio a la
DGPOP, dichas firmas no podrén -ser de servidores
publicos con cargo inferior al de Director de Area, con el
visto bueno de la Coardinacion Administrativa.

.

Patricia Ceja Filorio
Suhdireccidn de Gestién de Pagos

Anexo a Torre Ejecutiva .
Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300 .
Correo slectrdnico: patricia.ceja @ economia.gob.mx

106140, México, D.F., Extensidn 17332

De lunes a viernes de 9 :00 a 15:00 horas y de 16: 30 a 18:00
hotas.

Las solicitudes .de pago que se reciban a partir del dia 26 de
cada mes, serdn registradas el primér dia hébil de!l mes
giguienie.

Ventanilla de Gestién de Pagos, ubicada en Anexo A Torre
Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

Col. Hipédromo Condesa, Delegaclén Cuauhtémog, C.P.

NGm., de Rev:: 2 -
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Pago de-gastos de ahrnantacuén dentro de las instalaciones
de la Secretaria

SECRETARIA

Direccién-de Organizacién y Modermzacuén Admmlstratwa
Torre Picacho, Piso 3

Tel, (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

Correo electronic;o jacqusline. mendoza@economla gob mx

DE BECONGMIA

Organo Interno de Control on la Secretaria de Economfa:
Torre Picache, Plso 7, S

Teléfonos:

- Directo: 56 29 9552

- Conmutador; 56 29 95 00, Ext. 21200, 21212, 21218y

- 21218
- Tax: 562995 94y562005 04
Corrsos electidnicos:
jacobo.mischne@ economia.goF.mx

]

Miguel Cuevas Reza .
Diractor General Adjun! o de fGestién Presupuestal

K

_ P;tgkla ela Filorio
: _ Subdirecibra dg Gestion de Pagos

Ndm. de Rev.: 2 ‘ . Fecha de emision: Mayo del 2011
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P.égo de‘pas'ajea_.s locales al personal de mensajeiia . 1 SE-DA SO1-712-GP~T36

. SECRETARIA
. oE economia

Proporcmnar a loe sarvidorés pu icos gque desempen : ]
ransportacién que se originan por trastadarse denire de su Iugar de adscrlpcu)n

Las unidades respensables que requieren el pago de pasa;es 1ocales a su personal de mensajeria, solicitan a la Coordinacién
Adminisirativa gestione ante la DGPOP, los recursos necesarios.

Umdades responsahles_que reqw el ‘pago.:de pasajes. : =
locales. : SRS O B PR

A partir del ingreso a la Ventanilla de Gestnén de Pagos de la DGPOP
+ 1 dia habil para emitir, en su caso, volante dé rechazo. '
e 2dias hablles para generar la CLC en ei SIAFF ‘a fi n de que la Tesoreria de la Fedsracién realice &l pago respectwo

»  Formato. “Pago de Pasajes | Locales" 6 For ‘ato ‘P go cle Pasaj L cales,.RecuparaCIén de’ Fondo Rolatorlo" debldarnente
‘autorizade por; el ’ututar dela un:dad admumstratwa ¥ con el Vo Bo-de la Coordmacuén Adrmms{ratwa :

v Relacioh de Docume 8 p ra Tt"émtta (orlglna! ¥ copla) o

Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendana

« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana Manual Adm:nlstratwo de aphcac:én general en
materia de reclursos ﬁnancneros {D.0. F 15 de juho dez2010}, Subproceso 6 9 Adqmsnmﬁn de btenes y contralacion de
servicios

Coordinacién Ad,tﬁihi"sfrétifﬁ__a

1. Recibe los formatos para pago de pasajes locales
debidamente flenados de la unidad responsable.

2. Verifica en el SICOP la disponibiidad presupuestal.

3. Elabora Relacion de Documentos péra Tramite.

Fecha de emision: Agosto del 2010 Pagina:1 de 2




SE-DA-801-712-GP-T36

4. Presenta en Ventanila de Gestion de Pa.gos
documentos requeridos y obtiene sello de acuse de
recnbo en g Relacton de. Documentos para- Tramlte

5. Acude a la Ventarilla de Gestion de Pagos & recoger el
volante de rechazo en caso de que el iram;te ne haya
procedido. :

fos

SECRETARIA -
!
nE EcOnOmiA

Subdireccién de Gestién de Pagos

Anexa a Torre Ejeculiva

Telefono: 5729 91 00 Ext. 17300

Correo electrénico: miguel.carrilo@economia,gob.mx

. _Las solicitudes de pago que’ 58, reo!ban aﬂpar’ur dei tia 26 de

|-siguiente.

De lunes a viernes de 9:00 a 13 30 horas

cada mes, Seran regtstradas el prifner dia habil del mes

Ventanilla de Geshon de Pagos ublcada en Anexo A Torre
E;ecutiva' Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

Col. Hipédromo Condesa, Delegacuﬁn Cuauhtemoc C P.
‘06140 Méx1co D.F., E—Ixtenslén 17339

Direccitn de Organlzacion y Medernizacidn Administrativa
Torre Picacho, Piso 3 .

Tel, (01-56) 56 29 95 00 Ext. 27300
Correo elecitrénico: jacqueline.mendbfza@eaconomia.gob.mx

| Torre Picacho, Piso 7,

;. .. }jacebo.mischne@economia.gob.mx,
T manteli castellanosr@aconomna gob

_Organo tnterno de Control en Ia Secretaria de Economia

Teléfonos:
- Directo; 56 20 95 52
= Conmutador: 56 29 95 00, Ext ’21200 21212 21213 ¥
21218
- Fax: 5620 95 94 y562 504
Correos electronicos:

Nim. de Rev.: 1
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Radicaciones y pagos al extranjero a SE-DA-S01-712-GP-T44 :
. - sEcauTARiA

nE ECONOMIA

Realizar el trdmite de pago de los compromisos adquiridos por la Secretaria de Economia en el extranjerc, a través de las
unidades responsables facultadas para ello, tales como: sueldos, honorarios y gastos de operacion de las representaciones

.comerciales en sl extranjero, cuotas a organismos internacionales, asf como bienes y serviclos diversos,

Las - Representaciones Comerciales en el Extranjero .de la Secretarfa, a iravés de la Coordinacién Adminigtrativa de la
Supsecretaria de Comercio Exterior, la Direccidn General de Recursos Humanoes o fas Unidades Responsables gue requieren el_
pago de bienes y setvicios diversos al exiranjero, solicitan a la Subdireccion de Gestidén de Pagos se realice el trdmite

correspondiente para radicar a ios bensficiarlos que correspondan, los recursos a las cuentas bancanas reglstradas para tal
efecto en ef Banco ds México en moneda exiranjera.

Previamente las unidades responsables a través de su Coordmaclon Administrativa, comprometen recursos de su presupuesto
mediante una Suficlencla presupuestarla {(SE-DA-S01-712-GP-T04) y registran el compromiso (SE-DA-801-712- GP-T05).

| sueldos

Dlrecmon General de Recursos Humanos para el pago de

Coordinacion Administrativa de |la Subsecretar(a de Comercio
Exterior

Unidades responsabies que requieren el pago de diverses
bianes y sarvicios al extranjero ‘

A partir del ingreso a la Ventanilia de Gestién de Pagos de'la DGPOP:

+ 1 dia hébil para amitir, en su caso, volante de rechazo. : :
» 2 dias hébiles para generar laCLC en el SIAFF, a fin de que la Tesoretia de la Federacidn realice el pago respectivo.

* Formatos del SICOP: “Documentacion comprabatoria” y “Solicitud de page”.

Para Sueldos de ias Representaciones Comerciales en eI Extranjero:

= Oficio de la Direccién General de Recursas Humanos solicitando la radicacidén de recursos por concepto de sueldos
{original), se debera especificar el Importe total en moneda extranjera, tipo de moneda, la parida, mes al que corresponde,
beneficiario e importe por beneficiaio, nimero de procese y nimero de solicitud ds pago registrados en SICOP.

Para Honorarios y Gastos de Operacitn de las Representaciones Comerciales en el Extranjero:

+ Relacién de Documentos para Tramite (original y copia}

e Oficio firmado por fa Coordinacidén Administrativa de la Subsecretaria de Comercio Exterior, solicltando la radicacién de
recursos por conesepto de honorarios o de gastos de operacién {original}, se debera especificar el importe total en moneda
extraniera tipo de moneda, la parida, mes al que corresponds, beneficiario e importe por bensficiaric, nimero de proceso y
ndmero de solicitud de pago reglstrados en SICOP.,

+« Formato de Orden Internacional de Pago, autorlzada mediante firma autdgrafa del Coord;nador Admimstratlvo de a
Subsecretaria de Comercio Exterior. -

Ndm. de Rev.: 1 Fecha de emislén: Mayo de} 2011 : ' Pégina: 1de 6
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Radicaciones y pages al extranjero . '  SE-DA-801 712-GP-T44

SECRETARIA

Para Cuotas a Organismos Internacionales:

- Formate de Orden Internacional de Pago, debidamente autorizada por el Coordlnador Administrativo.
Para bhienes y servicios diversos:

~ Artfeulo de la LAASSP,

" Carta Compromise, Contrato o Pedido (original o copia).

9% ECONOMIA

Relacién de Dacumentos para Tramite (original y copia)

Factura o Recibo del Organismo Internacional en orlgmal con los agwentes datos anotados!
- U.R,

- Ac_tividad

- Proyecio institucional,

- Proceso, partida,

- Mes a ejercer,

- Ndmero de cusnta bancana para depdsito

- Cdodigo de Entidad otorgado-por Banco de México

- Ensueaso, ndmeto de reserva (suficlencia presupuestarla)

- -En.su caso, nimerc de compromiso

- Numero de proceso de la Solicitud de Pago

- Namero de procese de la Documentacién Comprobatoria

- Nombre, firma y cargo del titular de la unidad administrativa responsable que autoriza el pago
- Nombre, firma y cargo del Coordinador Administrativo que da visto buenc al page.

Formato de Justificacion de Pago a Organismos Internaclonales,’ debldamente firmado por el Titular de la Unldad
Responsable y el Coordinador Administrativo.

Relacién de Documentos para Tramite {original y copia) .

Factura original del proveedor de bienes o servicios o en su caso, Recibo orlglnal con los sigulentes datos anotados:
- U R,

- Actividad -

- Proyecto institucional,

- Proceso, partida,

- NUmero de cuenta bancaria para depdsito

- Ctdige de Entidad otorgado por Banco de México

- En su caso, nmero de reserva (suficiencia presupusstaria) y fecha.

- En su caso, nimero de compromiso y niimero de contrato o pedido

- Numero de proceso de la Solicitud de Pago

- Nomero de proceso de la Documentacién Comprobataria

- Nombre, firma y cargo del fitular de la unidad administrativa responsable gue autoriza' el pago
- Nombrs, firma y cargo del Coordinador Administrativo que da visto bueno al pago.

Acta de recepcion de servicios (original) o Alia de Almacén segun corresponda.

Para las partidas 33101, 33102 33103, 33104, 33501, 38301 y 38401: Acuerda del C. Secretario; Formato de Justlflcacmn
de Asesorias, Estudios s Investigacionss y Verlficacién de No Existencia de Trabajos |guales ¢ Similares (excepto para el.

Nam. de Rev.: 1 ' Fecha de emlsién: Mayo dél 2011 ' Pagina:2de 6
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Radicaciones y pagos al extranjero

SE-DA-501-712-GP-T44

sgCrEYARA

pago de panslistas).

nE Econamis

|~ Formato de Orden Internacional de Pago, debidamente autarizada por el Goordinador Administrativo

+ ley Federal de Presupueste y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

¢ leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico y su Reglamento

«  Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal que corresponda.
e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

+  Politicas, Bases y Lineamientas en Materla de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

» Lineamientos de Austerldad, Racionalidad, Disciplina y Contral del Ejercicio Presupusstario que emita la Secrotaria de
Hacienda y Crédito Publico para el ejercicio flscal que correspondla.

*  Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Flnancleros {D.Q.F. 15 de julio de 2010), Subproceso
6.9 Adquisicidn de Blenes y Contratacién de Servicios

de esta flcha.

Movimiento

Tlpe de soficitud.
Tipo de moneda

Tipo de pago.

Clave del beneficlario

proporcionado por Banco de México
Tipo de documento.

Origen del presupusesto.

Tipo de cambio

Clave leyenda,

Fecha de referencia

- . s e

Coordinacion Administrativa l Direccién” General de
Recursos Humanocs

1. Recibe de la unidad administratva o elabora la| Para el caso de bienes y servicios derivados de un contrato o
documentacidn especificada en la seccidn de Requisitos | pedido, la Coordinacién Administrativa verifica que dichos

2. Revisa que la.documentacidn se encuentre completa y
que cumpla con los requisitos legales y normatives,

3. Ingresa al SICOP con el rol de captura, & inicia el registro ’ .
de la solicitud de pago, captura los siguientes dalos:

En el -campo de R. F. C. captura el Codtgo de Entidad

instrumentos jurfdicos se encuentren legal y debidamente
formalizados y que el tramite corresponda en tismpo, cantidad
& imports conforme a lo estipulado en los mismos.

NUm. de Rev.: 1

Fecha de emisién: Mayo del 2011 Pagina; 3 d 6
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'| Radicaciones y pagos al extranjero

SE-DA-801-712-GP-T44

SECRETARIA

Conceplo
Documento de referencia

Unidad

Pariida

Mes inicial

Mes final

CompromIso (sclo en caso de pago de comprom|sos) ¥
messs a ejercer

BE ECONDMIA

- Captura nﬂmero de solicitud de pago y recupera Eos'

comprobatoria a revisar 8,

10.

1.
12.

Valida ta informacién del SICOP y envia a revisor 4.

lnicia proceso de registro  de
comprobatoria, con 8l rol de captura..

documentacion

catos,
Registra en el multilinea:

Ramo

Factura

Fecha de factura

Beneficiario

Opsracion

Tipo de IVA

importe bruto

Desglose de [VA y/o retencionés

Nimero de contrato o pedido, en su¢aso
Desglose de factura (descripcion del pago)

Envia en sl SICOP, el proceso de la decumentacion

imprime en el SICOP, los farmatos de “Documentacion
Comprobatoria”, “Solicitud de Pago” vy los anexa a la
dacumentacién comprobatotia.

Registra en la factura, Jos datos precisados on Ia seceién
de requisitos de esta Ficha.

Requisita la Rolacidn de Documnesntos para Tramite.

Presenta en la Ventanila de Gestién de Pagos los
documentos requeridos y recaba acuse en la Relacion de
Cocumentos para Tramite. .

*

lL.as firmas deben estar incluidas en el Fleg|stro de
“Eirmas de Servidores Poblicos que podran autorizar
documentos para pago’, previamente enviadas a la
DGPOP, ’ :

Nam. da ‘Hav‘: 1

Fecha de emigidn: Mayo del 2011
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SE-DA-501-71 2-GP-T44

SEGRETARLA

DGPOP (Subdiraccién de Gestién de Pagos)

13, Revisa y analiza la documentacion presentada por la
Coordinacion Administrativa, y en su caso, reailza el
proceso de registro en los sistemas correspendientes

" para gestionar el trdmite de pago. De no proceder,
genera volante de rechazo. : :

Coordinacion Administrativa / Direccidn General de
'Recursos Humanos

14. Consuita en el SICOP el estatus del tramite de pago
registracdo en los sistemas. . '

15. Acude al sigulente dla hébil a la Ventanilla de Gestion de
Pagos a recoger el Volante de Rechazo en caso de no
proceder el pago.

B ECONGMIA

Patricia Cela Filorio 7
Subdireccion de Gestién de Pagos

Anexo A Torre Ejecutiva .

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Correo electrénico: patricia.ceja@ economia.gob.mx

06140, México, D.F., Extensicn 17339 :

Do lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16,30 a 18:00

i as solicifudes de pago que se reciban a partir del dia 26 de
cada mes, serdn registradas el primer dia habil ‘del mes
siguients. - _ : .
Ventanilla de Gestién de Pagos, ubicada en Anexo A Torre
Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja, ‘

Col. Hipddromo Condesa, Delegacién Cuauhtémoc, C.P.

Niim. de Rev.: 1

Facha de emisién: Mayo del 2011
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Radicaciones y pagos al extranjero

secrRETARIA.

DE ELUNOMIQ

Direccidn de Organizacién y Modernizacién Administrativa
Torre Picacho, Piso 3

Tel. (01-55) 56 28 95 00 Ext. 27300

Correo electrénico: jacqueline.mendoza @economia.gob.mx

Organo Internc de Control en la Secretaria de Economia:’
Torre Picacho, Piso 7, .
Teléfonos:
- Directo: 56 29 95 52
- . Conmutador: 56 28 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213y
21218
- . Fax; 56299594y56299504
Correos slectrénicos;
jacobo.mischne @ economia.gob&hw

i
Patritia %}a Filorio

- . Subdirectgra defGestién de Paghs

Miguel G avas za
Director General Adjunte}de Geptidn Presupuestal

i

Niim. de Rev.: 1

' Fecha de emisién: Mayo dal 2011
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Recuperacién de Gastos efectuados a través de Fondo
Rotatorio (excepto vidticos y ~pasajes de comisionas SE-DA-501-712-GP-T14
oficiales) - . ~ .

CHETARIA
GE LOOROMIA

| capitulos de gasto 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”,

Abonar a las cuentas bancarias de fondo rotatorio de las unidades adminisirativas responsables de la Secretaria de Economia,
los recursos de los pagos efectuado por gastos urgentes de aperacién, por conceptos incluidos y autorizados dentro de los

'Las unidades responsabies de administrar recursos.de fondo rotatorio, propotcionan a su Coordinacién Administrativa la

documentacion otlginal comprobatoria de los pagos que han realizado, para que gestione ante la DGPOP la recuperacion de los
recussos correspondientes. : s : .

Las unidades administrativas a través de su Coordinacion Administrativa, deberan presentar ante la DGPOP la documentacion
comprobataria del ejercicio ds los recursos del fondo rotatorio, a mas tardar, dentro. de los primeros § dias habiles del mes
sigulente al dia de su ejercicio, asi mismo deberén informar sobre el manejo del fondo rotatorié vy en su caso, reintegrar
oportunamente los recursos. '

Las unidades administrativas responsables del nivel central
que tienen autarizado fonde rotatoric.

» Depésito bancario o volante de rechazo.

A partir del ingreso a la Ventanilla de Gestion de Pagos de la DGPOP:
« 1 dia habll para emitir en su caso, volante de rechazo.
» 2 dias hdbiles para genarar la CLC en el SIAFF, a fin de.que 1a Tesoreria de la Federacidn realice el pago respective.

¢ Relacién de Documentos para Tramite (original y copia)
* Recibode Recuperacion de Gastos a Fondo Rotatorio, en su casoforiginal y copia;)
+  Especificacién de Gastos Efectuados a través de Fondo Rotatoria {original)

»  Documentacién requerida de acuerdo al tipo de pago que se solicite de conformidad con lo establecido en la Fic'hé de
Trémite "Pago a Proveedores’ SE-DA-801-712-GP-T06.

« Ley Federal-de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

« Dacreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion dell afio fiscal que corresponda
+  Cddigo Fiscal de la Federacion

* Misceldnea Fiscal

+ Clasificador por Objato del Gasto de la Administracion Publica Federal

«  Manual Administrativo de aplicacion general en materia de recursos financieros (D.O.F. 15 ds julio de2010), Subproceso &.1
Fondo rotatorio o revolvente.y 6.9 Adquisicion de bienes y contratacion de servicios. J

Nitm. de Rev.:5 . ' Fecha de emision: Mayo det 2011 . Pégina:t de 3
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Recuperacién de Gastos efectuados a fraves de Fondo

Rotatorio {excepto vidticos y pasajes de comislones SE-DA-501-712-GP-T14

oficiales} ' BIECHE VAR A
DE FCONUMIAL

Coordinacién Administrativa

1. Recibe peticion de las unidades administrativas
responsables para compra urgente de bienes o servicios,,
salicita al 4rea de recursos materiales y/o a 1a Direccion
General de Informatica, informe la existencia del bien
solicitado en el almacén de la Secretaria

2. Sino hay existencla del bien requendo, verifica en el
SICOP [a disponibilidad en |2 partida presupuestal de la

" unidad requirente. . '

3. Cotiza y procede a la compra del bien o servicio co
recursos del fondo rotatorio. : 7

-4. Racibe la factura, corrobora datos carrectos y verifica qué Para el caso de facturas electronicas o comprobantes
el bien o servicio cumpla con las caracteristicas fiscales digltales, la Coordinacidn Administrativa verifica

 acordadas. la validez del comprobante fiscal en la pégina
www.satgob.mx. del Servicio  de Administracion
Tributaria (SAT).
La factura original debe cumplir con- los requisitos
fiscalas. '
P Sa debe registrar en cada factura, la cuenta bancaria del
_ beneficiario en la que deben abonarse los recursos.

6. Regquisita el Recibo de Recuperacion de Gastos a Fondo Las fimas deben estar incluidas en el Registro de
Rotatorio y recaba firma de autorizacion def titular de la “Firmas de Servidores Publicos que podran autorizar
unidad responsable y el visto bueno del Goordinador documentos para pagos’, que previamente se envid a
Administrativo Ja DGPOP, dichas firmas no podrén ser de servidores

pitblicos con cargo inferior al de Director de Area y contar
. . con el visto bueno de la Coordinacién Administrativa.

6. Requisita el formato de Especificacion de Gastos
Efectuados a través de Fondo Rotatorio, relacionando las
facturas, - _

7. Elabora Relacion de Documentos para Tramite.

8. Presenta en la Ventanila de Gestion de Pagos los|e Se debe contar con disponibilidad en la clave

* documentos requeridos y ohtiene sello de acuse en presupuestal correspondiente. '
Relacion de Documentos para Tréamite.

DGPOP

9. " Analiza la docurhentacién presentada por la coordinacion
administrativa y en su caso, autoriza el pago.

Nim. de Rev.:5 Fecha de amisién: Mayo del 2011
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Recuperacién de Gastos efectuados a traves de Fondo 7
Rotatorio {excepto vidticos y pasajes de comisiones | SE-DA-501-712-GP-T14
oficiales) . :

ls

W ey -

Coordinacién Administrativa

10. Acude a la Ventanilla de Gestién de Pagos a recoger el .
vorante de rechazo, en casc de no proceder el pago.

Vantanlila de Gestién de Pagos . _
De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:30 & 18:00 haras.

Batricia Cea Filorio ' ' Las solicitudes de pago que se reciban a partir dei dia 26 de

Subdirectora de Gesti6n de Pagos cada mes, o ol dia habil inmediato anterior a esta fecha, serdn
Anexo ATorre E|ecutiva . registradas en el SICOP el primer dia habll del mes siguiente.

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Correo electrénico: pairicia.ceja@economia.gob.mx ;

Anexo A Tome Ejecullva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

Col. Hipddromo Condesa, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 08140,
Meéxico, O.F.

Extensian1733%

Organa Interno de Cantrol en la Secretaria lde Economia:

Boulevard Adolfo Ldpez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo Aculeo,
Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700, México D.F., Piso ¥~

Diraccién de drganizacién y Modernizacién Administrativa

Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Cal. San Jerdnimo Aculco, Teléfonos:

- | Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700, México D.F., Piso 3 s Directo: 56 20 95 52 _ .
Teléfono: {01-55) 56 28 95 00 Ext. 27300 ) « Conmutador: 56 20 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213y 21218
L] Correo electrénica: jacqueline mendoza@economia.gob.mx «  Fax 56299594y 56 29950 _

Corren slectrénice; jacobo,mischng@economia.gob-mx,
_ ) :

| :

/£ , iR
- Patricia Lejg Filorio L ‘ Miguel Cuevas Reza
Subdirectora ¢b Gefiién de Pagos Director General Adjunto de Gestion Presupuestal
7 T

Nim. de Rev.:5 . ) Facha de emisidn: Mayo del 2011 Pagina:3de 3
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Conciliacion Bancarla del Fonde Rotatorio asignade a las .
Unidades Administrativas. : | SE-DA-S01-712-GP-T27

Verificar en ios reportes mensuales de conclliaciones bancarias que la administracion de i0s reclirsos otorgados a las unidades
administrativa, Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria, por concepto de fondo rotatorio, se realice conforme
a lo establecido en los articulos 81 y 88 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuasto y Responsatilidad Hacendaria

Cada unidad responsable con apoye de su Coordinacion Administrativa y las Delegaciones y Subdelegaciones Federales, deben
elaborar Jos formatos que integran la conciliacién bancaria, tomando como base los movimientos registrados en el estado de
cuenta bancaric y ramitir dicho informe a la Subdireccion de Gestion de Pagos, dentre de los primeros § dias habiles
posteriores ai cierre de caga mes, {

Los servidores piblicos designados como administradores seran los responsables de informar sobre el manejo del fondo
rotatorio, asi como, en su caso, de reintegrar oportunamente los recursos a la DGPOP,

Unidades Adminisirativas, Delegaciones y Subdelegacioneé
Responsables en ia Secretarla de Economila, a las cuales se
les asigna Fondo Rotatorio. : '

+ Integracion de cifras en reporte de saldos en cuentas
bancarias a través del Sistema Integral de Informacion.

- |» Oficic de entrega de conciliacién bancaria del Fondo Rotatorio, flrmado por el Coordinador Administrativo, el delegad_o' o

subdelegado federal, o por personal autorizado para firma de documento. {Original )

o Caratula de Conciliacién Bancaria firmado por el Coordinador Administrativo, el delegado o subdelegado federal, o por
personal auterizedo para firma de documento {Original) '

o Partidas en congiliacion .

+  Reporte de cheques expeadidos y pagados por el banco
«  Auxiliar contable

. lntegfaci(‘)n de saido (Originai)

+ Relacion de Deudores Diversos de la Cuenta de Fondo Rotatorio{Original)

« Estado de Cuenta Bancario (Copia)

s - ley Federal dg Presupuesio y Responsabiiidad Hacendaria y su Reglamento.Manual Adminigtrativo de aplicacion general en

Nam. de Fiev.:?; Facha de emision: Mayo dal 2011 - Pagina:1de 3
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Conciliacién Bancaria del Fondo Rotatorio asignado a las
Unidades Administrativas. '

SE-DA-S01-712-GP-T27

2 il

atorio o revolvente.

Coordinacion Administrativa,
Subdelegacion Federal

1. Acude a la sucursal bancaria el p‘rimér dia hébil de cada
mes vy solicita el estado de cuenta bancario del mes
inmediato anterior., ' S

2. . Verifica los movimientos de cargos y aboncs e integra la
conciliacion bancaria.

3. Remite cdn oficio la conciliacién bancada a la

Delegacion ¥

« La conciliacidon bancaria Ideberé inciuir

- Carétula de Conciliacién Bancaria

~  Partidas en conciiiacic‘m-

- Reporte de chegues expedidos ¥ pagadqs por el banco

- Auxiliar contable

.- Integraclén de saldo
- Relacion de deudores diversos
- Estado de cuenta bancario

» Se deben presentar' durante los primeros 5 dias habiles
- posteriores al mes que se reporta

s El saldo registrado en el estado de cuenta al clerre del
mes, debe coincidir con el final que se obtenga an ia
cardtula de la conciliacién bancarla, dicho saldo es el

- resultado de los movimientos efectuados (cargos-abonos)
durante el perfodo que se informa.

a . La relacion de deudores debe incluir el nombre de los
" servidores pablicos, pendientes de reintegrar 108 recursos
del fondo rotatorio, indicando la fecha de expedicion del

* chedue e el que se le atorgaron los recursos.

Subdirgccion de Gestién de Pagos

4. En casoe de que se le requiera, hace las aclaraciones
respectivas y/o correccion de formatos via telefonica
0 por correo electrénico. -

—fondo rotatorio, se debe corroborar el abong de cada

« Conforme a gestiones realizadas ante la Subdireccion de
Gestién de Pagos para la recuperacion de recursos del

tramite en el esiado de cuenta, asl como los correctos
cargos que reafiza la institucién hancaria por cheques

Nim, de Rev.:3

Fecha de emision: Mayo del 2011
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Concnllacrén Bancaria del Fondo Rotatono asignado a las
Unidades Admtmstratlvas

SE-DA-S01-712-GP-T27

SECRETARIA

anomia |

«  Para las unidades administrativas gue tienen aperturada

cuenta bancaria "Productiva”, la DGPOP realizard durante
los primeros 5 dias habiles del mes sigulents, el retiro de
los intereses generados para su entero global a la
Tesoreria de la Federacion, dichos movimientos deben
registrarse en la congiliacion bancaria.

Pafricia Ce)a Filorlo
Subdirectora de Gesfién de Pagos
Anexo A Torre E|ecutiva’ ‘

| Teléfono: 5729 91 00 Ext 17380

Correo electrdnico: patricia.ceja@economia.ggb.mx

Ventanilla de Gestién de Pagos

De lunes a viernes de9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas

Anexo A Torre Ejecutiva. Alfonse Reyes No. 30, Planta Baja, ‘
Col. Hipédromo Condesa, Delegacién Cuauhtemoc C.P. 06140,
México, D.F. )
Extension17339 ’ ; ’ N

Direecion de Organizacién ¥ Modernizacién Administrativa

Boulevard. Adolfo Lopez Mateos Mo. 3025, Col. San Jardnimo Aculco,
Delegacion Magdalena Contreras, C.P: 10700, México D.F., Pisa 3
Teléfono: {01-55) 56 28 95 00 Ext. 27300 S

Correo elecirénice; jacqualine. mendcza@sconamia.gob.mx

Grgano Interno de Control en la Secretaria de Economia:

Boulevard Adalfo Ldpez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo Aculco,
Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700 México D.F., Plso 7
Teléfonos:
« Directo: 56 20 9552
+  Conmutador: 56 29 95 00, Ext.
s Fax:56200504y56200504
Caorreos electronicos:
jacobo. mischne@economla.gob.mx,

200, 21212, 21213y 21218

[y

7 N

, Patricig/Ceja |lor|o
,f" Subd1rector Ges 6n de P

WMiguel Cuevas Reza
Director Genera) Adjunto de Gestion Presupuestai

Niim. de Rev.:3

Fecha de emisién: Mayo del 2011
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Reintegros presupuestarios : : | SE-DA-S01-712-GP-T17

. SECRETARIA
RE GLONOMIA

bl |

Relntegrar al presupuesto de la Secretaria de Economia a través de la Tesorstia de la Federacidn, los recursos que no fueron
devengados en su totalidad durants el ejercicio presupuestal que corresponda.

Las uhidadeé responsables que no hayan‘ ejercido en su fotalidad los recursos asignados, solicitardn a la Direceién General de
Programacicn Organizactén y Presupuesto (DGPOP}) la [inea de captura TESOFE para el pago en ventanifla bancaria o interriet.

i En el caso de reintegros de recursos en Sewvicios Personales, la Direccién General de Recursos Humanos enviard oficio de
1 . |sclicitud de “Linea de Captura TESOFE”, indicanda el ejercicio presupuestal, adjuntando los cheques cancelados; y en respuesta
T . "|aelloseleenviara la Linea de Captura TESOFE y copia det comprobante de la operacién bancaria.

Las unidades responsables a través de su Coordinacién Administrativa tramitardn. ante la DGPOP los reintegros de recursos,
~ | mediante el “Documento Aviso de Reintegro para su revisién” generado en el Sistema de Contabilidad .y Presupuesto (SICOP), o
. 1 ' "Documento Multiple (Aviso de Reintegro)’ para afios antetiores & 2011 generado en el Sistema de Gestién Financiera (SIGEFI)

Los reintegros se deberan realtzar dentro de fos tres dfas hébiles siguientes a que se hayan recibido los fecursos como
" devolucidn o realizado el pago de las nominas para los cuales fueron entregados. En el caso de excedentes de servicios.

personales enviados al intetlor de la Republica o fuera del pals, el remtegro debera efectuarse en un plaze que no exceda de 10
dias hébiles después de realizado el pago respectivo.

El relntegro de recursos respecto de los subsidios y transferenclas debera realizarse en conjunto con los rendimientos que 58
hubiesen obtenida, a fin de enterarlos ala TESOFE.

Elincumplimiento en el relntegro oportuno generara, sin exceder los presupusestos autorizados correspondientes, la obhgamon de
las Dependsencias y Entidades de cubnr cargas firancieras a la TESOFE, que no serdn cubiertas por éstg Secretatia,

& reci “Avi i Revisién”

Las +  Acuss de recibo de “Aviso de Reintegro para su
_ presﬁgf;(::;sri? Zr:esr?:?dl?)z que requieran remtegrar recursos 9 “Documento Milliple {(Aviso de Flemtegro)" en su caso, |-
; ) oficio y/o volante de rechazo.

'

P ' | . " 4das habiles

Oficio de solicitud de Reintegro.
Relacion de Cheque(s) cancelado(s) en caso de la Direccién General ds Recursos Humanos.
Cheques cancelados en caso de ia Direccién General de Recursos Humanos,

Aviso de reintegro para su revisién generado en SICOP sefialando sl nimero de proceso.
Documento Mulhple Avisc de Reintagro (en caso de afios anteriores a 2011) generado en SIGEPUA,
Ficha de depésito original o transferencia bancarla pata los ejercicios fiscales de 2003 a 2008

_ . . Linea de Captura TESOFE, con su respectiva ficha de depdsito y/o transferencia bancaria, para. el caso de reintegros de
: . 2009 a 2011. :

Nota: Debera incluir un solo aviso de reintegro por comprobante de operacién bancaria ("Linea de Captura TESCFE).

———— e e

*‘ ’ ‘ ‘9 Nim. de Rev.: & (J_ Fecha de emisién: Mayo tel 2011 "PAgina: 1da 8
i i . A : , . .



|
il

e o et e

1
; v‘ ‘ j

Reintegros presupuestarics

LLallh .,

SE-DA-S01-712-GP-T17
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Circular 700,11.C.001.

SEGRETARIA
vE EcONOMIA

Ley Federal de Presupuesta y Responsabilidad Hacendarla y su Heglamento

Ley del Sarvicio de a Tesoreria de la Federacion y su Reglamento. Manual Adminlstrativo de aplucac:on general en materia |
de recursos {inancieros (D.0O.F. 15, de julio de2010), Subproceso 6.16 Avisos de reintegro y oficios de rectiﬂcaclén Oficio

- ‘ _ Coordinacién Administrativa

_4 | 1.. Recibe de la unidad reéponsable, solicitud
de aviso ds reintegro con la documentacién
soporte.

haber sollcitado Ia Linea de Captura TESOFE.

ta Unidad Responsable a ftravés de su Coordinacion Administrativa
respectiva, solicitard a la Subdireccion de Gestién de Pagos dé.la DGPOP,
via correo electrdnleo la “Linea de Captura TESOFE” para los ejercicios
presupuestales 2008, 2010 y 2011 considerandose lo siguiente:
« Espaclficar sl es Linea de captura para Reintegro o Enterc de

rendimientos

Afo en el que se realiza el reintagro

Monto a reintegrar

Medio de pago (Ventanilla & internst)

Coordinacidn Administrativa (Nombre del Titular)

Nombre completo del Servidor Publico (como aparece en su

credencial expedida por la Secretana de Economla) que realiza &l
" reintsgro
¢ Unidad Responsable a la que se encuentra adscrito.

Nota: En caso de error en el afio presupuestal de la Linea de Capfura| -
solicitada 6 tipo de Linea de captura (Reintegros o Enteros) y que haya
sido pagada, por estipulacién de ia TESOFE, no exisie un procedimiento
@ seguir para su correccion, por lo tanto no podrd continuarse con el
trdmife correspondienfe y no se podrin recuperar los  recursos.
Asimismo el documento del “aviso. de reintegro para su revision” deberd
entregarse a la DGPOP para su trémite a mds tardar dos dias después ds

Los pagos con “Linea de Captura TESOFE” se pueden hacer a través de
Internst 6 Ventanilla Bancaria los cuales somprenden traspasos de fondos,
asi como depdsitos en efective o0 depésitos’con cheque del mismo banco,
respectivamente, en las siguientes Institucicnes de crédito autorizadas:

NOMBRE DE LA MEDIO DE CONVENIO . | NUMERO
INSTITUCION PAGO . CLAVE CUENTA
Banco Mercantil de Norte, ‘
8.A,
Institueion ~ de  Banca | Vontaniiao CEP . 62626
Mdltiple, Grupo Financiero nternet
BANORTE '
Banco Santander, S.A Ventanilla CONVENIO 2151
Institucion de Baneca Cuenta de ‘
Multipie, Grupo Financiero | - Internet |. Traspaso de 65502506080
Santander . ' .| Fondos, KO SPEI .
HSBC, Mexico, S.A, | Ventanillag Clave RAP 100
NGm. de Rev.: & Facha de emizitn: Mayo del 2019, : . Pégina: 2 de §
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Reintegros presupuestarios . ' SE-DA-S01-712-GP-T17

SECHETARIA
nE sconomia

M. ol

{nstitucion de Banca Internet
Mditiple, Grupe Financiera
HSBC
BBVA . Bancomer, S.A,, .
institucion de Banca | Ventanilta o .
Mdttiple, Grupo Financieto |  Intemet Gonvenio CIE 889466
BBVYA Bancomer
Banco Naglonal de México )
] . * | Ventanilla :
i . o . o S.A. (BANAMEX) ‘ Internet o aplica No aplica
E ’ Banco Nagional del Ejéreito, . .
| : Fuerza Aérea y Armada, V‘T::Z::E:D No Apfica No Aplica
S.N.C. {Banjercito). .

NOTA: Para el pago por internet se tefiere a que el depositante tenga su
cuenta bancarla establecida en la misma instituclién de crédito en la que
la TESOFE mantiene una cuenta aperturada para este serviclo, y podra
accesar a través del servicio de internet y banca electrénica que ofrecen
| las instituciones de <Crédito para realizar el pago o entero
correspandiente mediante el pago de servscuos que se traduce en un
TRASPASO DE FONDOS

+ La unidad administrativa, genara en SICOP el Aviso de Reintegro para
su Revisin, en caso de reintegros 2011,

« Para reintegros 2010, las Coordinaciones Admlnlsiratlvas o las Areas |
administrativas correspondientes de las Entidades, llevaran a cabo
el registro dsl “avise de relntegro" en of sistama para Economias

: _ 2010, posteriormente deberdn ingresar en la ventanilla de la

] : Subdireccion de Gestién de Pages de la DGPOP el dacumento

! - ' ' “aviso de reintegro” con el comprobante original dsl depésito o

) : transferencia bancaria de "Linea de Capiura TESOFE” y copia de la

. . “Linsa de Captura TESOFE" solicitada previamente a la DGPCP.

* Para relntegros 2000, estos se seguirdn realizande a través del
- Sistema de Gestion Presupuestal de Unidadss Administrativas
: (SIGEPUA), ingresar en la ventanilla de la Subdireccidn de Gestion
. - de Pagos de la DGPOP, e! documento “aviso de reintegro’,
] . : adjuntando el comprobante de criginal del depésito o transferencia
i : . : ‘ bancaria la “Linea de Captura TESOFE” vy copia de la Linea de
Captura TESOFE solicitada previaments a la DGPOP.

* En relacién con los reintegros de los ejercicios 2003 a 2008, éstos
$8 seguiran reallzando con depdésito o transfersncia de recureos a la
.cuenta gue a continuacioén se indica, hasta gue la Tescreria de la

: . : . Federacion informe que se incorporan a la nueva forma de ‘entero a
] : C . través de “Linea de Captura TESOFE".

NUm. de Rev.: 5 ‘ Fecha de emisién: Mayoe del 201 1 Pégina: 3de b




Heintegros presupuestarios ' SE-DA-501-712-GP-T17

seenETARiaA
or BCoNOmMia

I
sollidide

El depésito en efactive y/o transferencia de recursos para reintegros de |
2003 a 2008 en moneda nacional se debera reallzar a favor de la-
Tesoreria de la Federacion, en la siguiente cuenta:

Banco Santander, S.A.
Cuenta bancaria 65501538777
Clabe del banco 014180655015387778
Sucursal ntimero 35
Plaza 001

TN ID

¥

» Los reintegros en délares americanos, para cualquier ejercicio
prasupuestal, se debera reallzar a la siguienfe cuenta:

Banco Santander, S.A.
Cuenta 82-50009342-8

! o - ' ' Debera proporcionar a su hanco de servicio los siguisntes datos:

Moneda' Délar Americano
Banco corresponsal: J.P. Morgan Chase
Cludad: New York o
) ‘ . : Cadigo SW|ft/ABA 021000021 -
| . _ o : . CHASUS33
' : -1 Cuenta det Banco: 400047144
- BMSXMXMM

: Beneficiario: Tesoreria de la Fedsfacic’m

Notaé Para reintegros en moneda exiranjera, la cuenta bancaria seguird
siendo la misma hasta que la TESOFE informe algin cambio.

B

NG, de Rev.: 5 ' Fecha de emisién: Mayo del 2011 . Pégina: 443 6.
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o Presenta a la ventanilla de la Subdireccion
de Gostidn de Pagos de la DGPOP el
+ “Aviso de Melntegro para su revisién® o
“Documento Multipls (Avisa de Reintegro)”

an un tanto y recaba acuse.

Subdiraccién de Gestién de Pagos

3. Coteja informacién registrada en SICOP
ylo SIGEPUA, contra la contenida -en &l
“Aviso do Reintegro para su Revisidn” o
“Documento Maltiple” (Aviso de Reintegro),
“ fnea de. Captura TESOFE" y ‘el
comptobante de depésito o transferencia
(el cual debe de coincidir con la “Linea de
Captufa” TESQFE proporcionada
previamente). En casc de inconsistencia,

- ge elabora oficio y/o volante de rechazo.

4. Realiza el ftrdmite  de
correspondiente ante la TESOFE.

reintegro

-~ El Aviso de Fla'integfo para su revisin generado en SICOP, debera

SECRETARIA
DE ECOMUMIA
: e

considerar: )

- Ndmero de.proceso del reintegro

. Importe de la operacién conforme comprobante de la operacién
bancaria ("Linea de Captura TESOFE")

B Dqéumento Miltiple (Aviso de Reintegro) generado en SIGEPUA

debe considerar: -

- Nimero de reintegro(lo genera en forma automética. el sistema)

. Importe {(nGrmerc y letra)

- Clave Presupuestaria S :

- Importa de la operacion conforme: a la ficha del depédsito o
transferencia bancarda -

Para ambos casos: :

- Concepto del reintegro (indicar las aclaraciones que permitan la
identificacién de los recursos reintegrados)-

- Nombre, cargo y firma del funcionario que generd el vidtico (en su
caso). '

e - Las firmas deben estar incluidas en el Registro de “Flrmas de
Servidores Pliblicos que podrin autorizar dacumentos para
pago”, que previamente se envid a la DGPOP. '

Nﬂn"n. de Rev.: 5

Fecha de'ei'ni_sién: Mayo del 2011
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Relntegros presupuestarios

SE-DA-801-712-GP-T17

Subdireccidn de Gestién de Pagos

Anexo a Torre Ejecutiva.

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Corrsa electrénico: patricia.ceja@ecanomia.gob.mx

sEcRETARIA
BE LeONOMIA

De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas

Las soliciiudes que se reciban a partir del dia 26 de cada mes,
sBrén registradas ol primer dia habil del mes siguiente.
Ventanilla de Gestion de Pagos, ubicada en Anexo A Torre .
Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja, '
Col. Hipédromo Condesa, Delegacion Guauhtemoc C. P
06140, México, D.F., Extensién 17339

Direccién de Organizacién y Modernizacion Administrativa
Torre Picacho, Piso 3

Tel.-(01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300 :

Correo electrénico: jacqueline.mendoza @economia.gob.mx

Organo Internc de Control en la Secretaria de Economia:
Torre Picacho, Fiso 7,
Teléfones:
- Directo: 56 289552 ,
- Conmutador; 56 29 95 00, Bxt. 21200, 21212, 21213y
_ 21218
- Fax:56299584 y56298504
Correos glectronicos:
Jagebe.mischne @ sconomia.gob.m

Patticia ]a Filoflo QL
Subdirectora delGestién de Pagbs

Reza
nto de/Gestidn Presupuestal

MlgueLCuev
_Director General Adj

\

NGm, de Rev.: 5
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sECrReTARTA
B : . - " DE ECONBMIA

Gestlonar el ragisiro del entero ante |a Tesaratfa de la Federacién (TESOFE) de los recursos generados por 1a Secretaria de
Economia por concepto de derechos, productos y aprovechamisntos {DPA's).

1 Las unidadés responsables enteran recursos & la TESOFE a través del esquema electrénico EScinco provenientes de diferentes
O | conceptos: '
N s Poruso y gace de los espacios dentro de los inmuebles de propiedad federal
3 ¢ Enajenacién de bienes muebles inventariados [ndemnizaciones
+ Venta de bienes muebles ’
] s Enajenacién de bienes muebles no inventariados
'+ Desechos de bienas del gobierno federal inventariados
"« Dasechos de blenes del goblemno federal no inventariados .
- + indemnizagiones
¢+  Aprovechamientos otros- Donativos Internacionales.
| »  Aprovechamientos otros -Otros ingresos
s+ Rendimlentos generados en cuentas productivas, .
| « Otros :
| Los pagos de DPA’s que se-debardn hacer a través de "LInea de Captura TESOFE" seran Unlcamente aquellos enteros que
realice directamente ja Dependencia, camo por gjemplo: Intereses de valores {rendimientc generados en las cuentas bancaria que|
] las unidades administrativas mantienen en las instituciohes de crédito para el manejo de recursos presupusstales)..

1 Las unidades responsables:
e Prestadoras de bienes y servicios publicados en ia pagina :
dei esquema e6cinco de |a Secretaria de Economla. -1 |+ Acuse de recibo del Oficio de notificacién de Entero
» Que realicen enteros directamente a la TESOFE, : ’ ot
derivados de aperacignes de esta Secretaria,

s

)

No Aplica

» - Oficio de notificacion de entero.

¢ Racibo Bancario de Paga de Contribucionss, Productos y Aprovechamientos Federales (Ficha de depésito original o
transterancia electrénica, los cuales indican la clave de referencia y cadena de la Dependencia que se aplicé).
f ‘ * Ficha de depésito original o transferencia bancaria de la“Linea de Captura TESOFE” ’
L ]

Copia de “Linea de Captura TESOFE" praporcionada previamente por la DGPOP.

Ntim. de Rev.: 5 : ' Fecha de emisién;: Mayo del 2011 ‘ _ . © PAgina:1de 6



ey

Entero de Recursos a la Tesoreria de la Federacién

| SE-DA-801-712-GP-T18

L J

L ]

Ley de Ingresos ds la Federgcién
Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

SBCRETARIA
A ECORNOGMIA

" Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley del Serviclo de Tesoreriade la Federacién y su Reglamento

Coordinacién Administrativa:

1. Solicita por correo electrénico a la Subdireccion
de Gestibn de Pago, la "Linea de caplura
TESOFE" para entero, indicando la Informaclon
que correspende al m|srno

En caso de entercs que realice. la Dependencia como. por ejemplo:
Intereses de valores {rendimiento generadgs en las cuentas bancaria que
lae unidades administrativas mantienen en las instituciones de crédito
para el manejo de recursos presupuestales, deberd proporctonar la
siguierite |nformaclon

. Especmcar sila L[nea de captura es para Entserg de rendimientos

+ Ejercicio Presupuestal

+ Pericdo que se paga

= Monto a enterar

e  Medio de pago (Ventanilla & Internet)

«  Coordinacién Adminisirativa (Nombre del Titﬁlar)

» Nombre compieto del Servidor Pdblico (como aparece en su
credencial expedida por la Secretarfa de Econemia) que realiza
el entero o

+ Unidad Responsable a la que se encuentra adscrito el servidor

plblico.

Nota : En caso de error en el afio presupuestal de la Linea de
" Captura solicitada 6 tlpo de Linea de capiura (Enleros o
Reintegros) v .que haya sido pagada, por estipulacién de la
TESOFE, no existe un procedimiento a seguir para su correccion,
-por lo tanto no pedré continuarse con e tramite correspondiente y
no se podrén recuperar 10s recursos

Ndm. de Rev.: 5 ) " Fecha de emisién: Mayo del 2011 - ' pdgina: 2de 6
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SE-DA-801-712-GP-T18

2. Realiza el depdsita _vo  transferencia
correspondiente en los bancos establecidos para
pago a través de la linea de captura y obtiene
‘comprobante bancario,

SECRETARIA
BE ECoNOMIA

Los pagos con “Linea de Captura TESOFE" se pueden hacer 8
través de Internet 6 Ventanilla Bancaria los cuales comprénden
traspasos de fondos, asi como depdsitos en efectivo o depdsitos
con cheque del mismo bancoe, respectivamente, en las siguientes
Institucicnes de crédito autorizadas:

‘ _(B anjercio).

NOMBREDELA | MEDIO c%’t‘ﬁ'go NUMERO
INSTITUCION DE PAGO CUENTA :

Banco WMercanti| de ‘ '

Norte, S.A.,

Institucién de Banca | Ventanilla

Multipie, =~  Grupo | o Internet CEP 62620
Financiero
BANORTE -

Banco  Santander, | Ventanilla | CONVENIO 2151
;5-";1 0 de B Cuenta de

nstitucion =3 anca Traspaso de

Mdltple,  Grupo | Interet Fongos, o | 65502508080
Financiero Santander SPEl i
HSBC, - Méxica, S.A,

Institucién de Banca | Ventanilla

Muitiple, Grupo | o Internet Clave RAP 100
Financiero HSBC
- BBVA  + Bancomer,

S.A., Inslitucién de . .

Banca, . Mitiple, \éelmzmleli Ooré\.I'eEnlo . BBo46E
Grupo Financiero ' :
BBVA Bancocmer

Banco Nacicnal de ‘
México, S.A. g?g::m"; Na Aplica No Aplita
{BANAMEX) '
‘Banco Naclonal del -

Ejercite, Fuerza Aréa [* Ventanilla ) .

Armada S.N.C. | olntemnet No Aplica No Aplica

NOTA: Para el pago por internef se refiere a que el depositante tenga
su cuenta bancaria establecida en la misma institucién de crédito en
la que la TESOFE mantiene utia cuenta perturada para este setvicio,
y podra accesar a través del serviclo de internet y banca electrénica
que ofrecen las Instituciones de Crédito para reallzar el pago o
entero correspondiente mediante e! pago de servicios que se
‘traduce en un TRASPASO DE FONDOS.

Nim. de Rev.: 5 Fecha de emisién: Mayo del 2011
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Entero de Recursos a la Tesoreria de la Federacién

SE-DA-801-712-GP-T18

secReTARlA,
DE ECONOWMIA

£n caso de enteros de derechos, productos y aprovechamientos que
tengan que realizar terceros (Personas fisicas o morales) 'a ésta
Dependencia a través de la Pagina del esquema electrénico ebeinco de la
Secrataria de Economnia. o

s Ingresar a la pagina del esquema elecirénico e5cinco | .
" hitp:/iwww.e5cinco.econamia.gob.mx, misma que muestra los
tramites y servicios de las Unidades Administrativas y Organos

de la Secretaria de Economia. .

+  Identificar el framite o sewvicio que requisre y si éste es sujeto al
pago de DPA’s; : ‘

»  Selecciona hoja de ayuda para preseniar en ventanilla bancaria,
misma que deberd requisitarse con los datos. de la persena
fisica 0 moral que realizard el pago;

«  Acudir a la institucién de crédito autotizada como auxiliares de
la TESOFE mismas que se pueden consultar en la siguiente liga
de a P4gina de internet de  la SHCP
hitp:/Avww.hacienda.gob.mx/t ASHCP/MarcoJuridico/Tesoreriad
slaFederacidn/Paginas/Institucionsscredito autorizadas.aspx.

NOTA: Cabe sefialar que el pago también se puede reallzar a través del
portal de internet de la instiucién de crédita autorizada que le
proporciona el senvicio de banca elestrgnica, para lo cua! deberd
ingresar al portat de la institusién, seleccionar ta opcidn de pago de tos
DPA’s y pracede a capturar los datos solicitados.

En caso de Enteros en moneda Extranjera: La cuenta bancatia
aperturada por 1a Tesoreria de la Federacion para la recepcion de
enteros en ddlares americanocs es la siguiente: '

« Banco: Santander, S.A.

« Nomero de Cuenta: 82-50008342-8

+ Clabe: 01418082500083428-3

Num. de Rev.: 5

o
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3. Elabora oficio dirigido a la Subdiretcién- de

Gestién de Pagos, solicitande se realice [a gestién
para el registro del entero anta ja TESOFE, para
lo cual anexa la ficha del depésrto original  y/o
trasnferencia bancaria, asi como la lirea de
captura TESOFE,

4. Obtiene acuse da recibo en copla del oficic.

DGPOPISub’direc;:idn de Gestién de Pagos

5. Revisa, registra, archiva y envia _al
correspondiente para su aplicacidn coniable.

arsg

Nota: En caso de Productos, ohtiene certlficacuon
do la TESOFE del entaro reallzado

| recursos m mas tardar tres dias despues de haber solicitado la “Linea

SECRETAREA
BE ConaMia

-Deber4 proporcionar a su banco de servicio los siguientes datos:

- Maneda: Délar Americang

- Banco corresponsal: J.P. Morgan Chase

- Ciudad: New York

- Cédigo SwiftABA: 021000021
CHASLS33

- Cuenta dol Banco: 400047144
BMSXMXMM

- Beneficiario: Tesoreria de la Federacién

Para enteros en moneda exiranjara, la cuenta bancaria seguird siendo Ia
misma para cualquier ejercicio presupuestal hasta que la TESOFE
inforrne algin cambic.

IMPORTANTE: La Unidad Responsable a través de su  coordinacién
adminisirativa, deberd indicdr el concepto al que se aplicarén los recursos
depositados a la TESOFE en moneda extranjera, de lo contario no sera
posible continuar con los tramites dé regularizacién de recursos.

La Unidad Responsable.a través de su Coordinacién Administrativa,
deber4 entregar a la DGPOP el comprobante orlginal de pago de la
"Linga de Captura TESOFE", copia de la Linea de Captura solicitada
previamente, asi-como la documentacion respectiva del entero de

de Captura TESOFE"

Niim. de Rev.: 6

Fecha de emision: Mayo del 2011
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Patricia Ceja Filorio !
Subdirectora de Gestion de Pagos
Anexc A Tarrs Ejecutiva

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Correo electrénico: pafricia.ceia@econemia.gob.mx

SHORETAREA
GE ECONDMIA

Ventanilia de Gestién de Pagos

De lunes a viemes de 3:00 a 15:00 y de 16:30 a 18,00 horas. -

Las solicitudes de reintegro que se reciban a partir del dia 26 de
cada mes, seran reglstradas en el SICGP el primer dia habil del
mes siguiente.

Anexo A Torre Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 20, Planta Baja,

Col. Hipddromo Condesa, Delegaclén Cuauhtémoc, C.P. 06140,
México, D.F.

_Extension 17339

Direcci6n de Organizacién y Modernizacion Administrativa

| Boulevard Adclfo Lopez Mateos No. 3025, Colonia San ‘

Jerénime Aculco, Delegacién Magdalena, Contreras C.P.
10700, Méxicae D F., Piso 3

Tel. {01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

Correo electrénico: jacqueline. mendoza@economna gob.mx -

GOrganc Intermno de Contral en la Secretaria de Economia:

Boulevard Adoifo Lépez Mateos No. 3025, Col. San Jerénimo

Aculco, Delegacién Magdalena Contreras, C.P. 10700 México

D.F., Piso7 :

Teléfonos

- Directo: 56 29 85 52

- Conmutador: 56 29 95 0D, Ext. 21200, 21212, 21213 y
21218 .

- Fax: 66 29 95 94 y 66 29 96 04

Correos electrdnicos: jacobo.misnﬁhne@econnm ia.gab.mx.

RV

L

J icia Ceja Fllorlo
Subdirect a de Gestidn de agos

Miguel Cueva { Reza

‘Diractor General Adjubto de/Gestién Presupuestal

Nim. de Rev.: 5

Fecha de emigién: Mayo del 2011
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Registro de Firmas de Servidores Pdblicos de las unidades
‘rasponsables de la Secretarfa de Economia que podrén | SE-DA-501-712-GP-T25

autorizar documentos para la gestion de trdmites de pagos sEenpranis
] . . PE ELONOMIA

Registrar las firmas de los servidores piblicos de las unidades resbbnsables de la Secretaria de Economla facultades -para
autorizar documentos para la gestion de tramites de pagos. :

5ok ik

Los titulares: de las unidades responsables facultados solicitan a su Coordinacién Administrativa, gestione ante la DGPOP el
registro de su firma y la de los setvidores plblicos a los que delegan la autorizacion del pago de documentos (facturas, recibos,
comisicnes, néminas, etc.), incluyendo la del Coardinador Administrative para dar visto bueno; utilizando el formato “Firmas de

Sewvidores Publicos que Podran Autorizar Documentos pare Pago”. :

La actualizacién dsl régistro de firmas se debera reallzar cuando es presents algiin cambio-de los servidores publicos registrados
o cuando el titular de la unidad responsable asi lo determine. _ o

i

Los titulares de as unidades responsables de la Secretarla de Flegisf_ro de firmas de servidores piblicos que podrén autorizar
Ecaonarnia. . ‘ documentos para pago. : ‘ :

.

No aplica

« Oficio ds solicitud de ragistro

+ Formato Flrmas de Servidores Ptblicos que podrédn autorizar documentos para pago de factura por adquisicion de
bienes o servicios. ’ :

Ley Federal de Presupuesto v Responsab_ilidad Hacendaria y su Reglamento. _ )
+ Reglamento Intetlor de la Secretaria de Economia.” : b ’

e Normas qus ragulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de.las funciones de la Administracion
Publica Federal (DOF 28/Diciembra/2007). ‘

e Manual Administrativo de aplicacién general en materia de recursos financieros (D.O.F. 15 de julio de 2010), Subpreceso 6.9
-Adquisicidn de blenes y contratacion de servicios. ’ AR : . .

Goordinacién Administeativa

1. Recibe del titular de la unidad responsable, los nombresy |4 Se dabera considerar que la firma sn las facturas implica

-cargos de los servidores piiblicos en los que se delegard | - que el bien o serviclo, se recibe a entera satisfaccion y se
la facultad de autorizar el trdmite de documentos para euenta con la documentacién que lo comprueba v justifica.
pago. : .

Mim. de Rev.: 6 - - Fechade emisién: Mayo del 2011 o . ' Péginai 1ded
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Registro da Frmas de Servidores Pudblicos de las unidades

responsables de la Secretarfa de Economifa que podrdn | SE-DA-SO01- T12-GP T28

autorizar documentos para la gestion de trémites de pagos

secrevania
NE ECONOMIn

Requisita el farmato “Firmas de Servidores Publlcos que
Podran Autorizar Dacumentos para Page”, incluyendo la
del Coordinador Adminisirative coma Visto Bueno.

3. Recaba la firma del titular de la unidad responsab|e y del
personal al que se faculta.

4 Entréga mediante oficio el formato “Firmas de Servidores
Piiblicos que Poadran Autotizar Documentos para Pago” a
la Subdireccion de Gestién de Pagos, y obtiene selle de

. acuse.,

Subdireccién de Gestién de Pagos (DGPOP)

5. Recibe oficio y formato de la Coordinacién Administrativa,
revisa y actualiza el catalogo de firmas, en su caso
- rechaza medianta oficio para la correceidn respectiva.

El forrriaio'deberé venir firmado por el titular de la unidad
responsable.

Es responsabllidad de fa unidad la actualizacién de las
firmas.

Patricia Ceja Filorio

Subdireccion de Gestién de Pagos

Anexo A Torre Ejecutiva

Teléfono: 5729 91 00 Ext. 17300

Caorrea slectrénico: patricia.ceja @economia.gob.mx

De lunes-a vieres de 9:00 a 15:00 horasy de 16:30 a 18:00
horas.

Col. Hipddromo Condesa, Delegacién Cuauhtémac, C.P,

Ventanitia de Gestion de Pagos, ubicadd en Anexo A Torre
Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, Planta Baja,

06140, México, D.F,, Extensién 17339

" Nam. dé Rev.: 6

Fecha de emislén: Mayo del 2011
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SECHETARIA
DE ECONOMIA

Torre Picacho, Piso 3
Tel. {01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300
Correo electrdnico: jacqueline.mendoza @ economia.gob.mx

Direccién de Organizacién y Modernizacién Admlnlstratwa ]

Organo Interna de Control en la Secretaria de Economa:
Torre Picacho, Piso 7,
Teléfonos: -
- Directo: 56 29 95 52
- Conmutador: 56 29 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213y
21218 -
- Fax: 56299504 y5629 95 04
(Correos electrénicos:
jacobo.mischne@ economia.gol?.mx

Patricla Ceja Filorio E/
\ ~ Subdirettora He Gestion de Pagos

Migue! [Cuevds Reza
Direstor General Adjupto de)Gestion Presupuestal

Nim. de Rev.: 6

Fecha de emisién: Mayo del 2011
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"Registro de Beneficiarios y Cuentas Bancarias para pago
en ol Sistoma Presupusstario ‘

¢ SELRETARIA
NE-ECONOMIA

tncorporar a los empleados de la Secretarfa, asl como a los prestadores de bienes y servigios al Catilogo de Beneficiarios y
Cuentas Bancarias del Sistema presupuestario establecido para la gestion de trdmites de pago, con el fin de que la Tesoreria de
la Federacién realice los depdsitos que correspondan, mediante abond de recursos a la cuenta bancara del beneficiario, asi
como disponer de un catdlogo general de beneficiarios agil y confiable, respaldado con fa documentacién que propofcionen para
el efecto las coordinaciones administrativas de la Secretaria de Economia. ' :

La Coordinacién Administrativa solicita a las unidades responsables la documentacion necesaria para su registra en el Catélogo.
de Beneficlarios y Cuentas Baricatias del Sistema y lo presenta ante la venianilla de la Subdireccion de Gestidn de Pagos, con al
menos 5 difas hibiles de anticipacion a la gestién de un tramite para pago, a efecto de que éste, se deposite directamente a la
cuenta del beneficiario. Ef registrd previo de'la cuenta bancaria y la informacién correspondiente de cada beneficiario de un pago,
serd indispensable para poder recibir €l mismo. L . :

l.as Coordinaciones Administrativas deberan informar a los provesdores ¢l estatus del registro de su informacion. ' J ‘

I

Registro del beneficiario en el Catlogo de Beneficiarios y
Cuentas Bancarias del Sistema

Unidades Administrativas responsables

5 dias habiles -

s« Formato de "Alia o Baja de Cuentas Bancaras®, en el que se debe regtstrér nombres y firmas mancomunadas def
beneficiario y del titular de la unidad administraiva, si se trata de empleados, es suficients la firma del beneficiario. (Original}.

« Estado de cuenta bancario a nombre del beneficiario, con una antigiedad méaxima de 3 meses {Copia).
« Reglstro Faderal de Contribuyentes {Copia). : ‘
» Comprobante del domicilio fiscal del beneficiario con una antigliedad méaxima de 3 meses. (Copia).
" Para personas fisicas y empleados: ) ) '
o Identificacion oficial con fotogr...ia y firma de la persona fisica-y representante legal en su caso, (Copia).
«  Ciave Unica de Registro de Poblacién (CURP), séla para personas fisicas (Copia). '
‘Para personas morales. '
« Acta Constitutiva {Copia).
s  Podernotarial del representante legal (Persona moral) {Copia). : .
Nota: Para el caso de proveedores de bienes o servicios, se deberé requisitar ef formato para Cadenas Productivas de .
‘NAFIN. : _ ] .
Para beneficiarios radicados en el extranjero: ‘ . !
« Orden de pago intermacional autorizada por ol titular. de la unidad responsable y con el visto bueno del coordinador
administrativo {Criginal). :
» Estado de cuenta bancario (Copia), o carta expedida por la institucion bancarla en el extranjero (Original), que acredite el
- numero de cuenta bancaria del beneficiario y su tilularidad. ‘
‘s Pasaporte para personas fisicas (Copia}.

NGm. de Rev.:3 ) _Fecha de emision: Mayo del 2011 Pagtna: Qe 4
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1e Lay Federal de Presupuesto ¥ R‘aspons'abiiidad Hacendaria
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabitidad Hacendaria , : o
+  Manual Administrativo de aplicacién general en materia de racursos financieros (D.O.F. 15 de julio de 2010), Subproceso 8.14

M

Registro de Beneficiarios y Cuentas Bancarias para pago
en el Sistema Presupuestario '

GEERETANIA
B LOONOMIA

Registro de beneficiarios y cuentas bancarias.

» Lineamientos sépfima, ocfavo, novene, décimo y dédmo primero, de los Lineamientos que tienen por objeto regular el
Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asl como establecer las excepciones procedentes ‘

Coordinactén Administrativa

1. Recibe de la unidad responsable la documentacion de los
gmpleados -0 prestadores de bienes y servicios de la
Secretaria. :

2. Verifica que la documentacion esté completa y elabora
oficic de solicitud de registro de beneficiarios, dirigido a la
Subdireccion de Gestion de Pagos.

3. Presenta solicitud y documentacion anexa en la Ventanilia
de Gestién de Pagos vy obtiens acuse.

e Cada unidad administrativa, debe solicitar a los beneficiarios
« La solicitud deberd presentarse con al menos 5 dias habilas

» Para el ragistro de Alta de cuentas bancarias en el extran]erb,
» La Coordinacion Administrativa, debera notificar en tiempo y

« En el caso de cambio de cuenta bancaria, Ia Subdireccion de

+ La Secretaria de Economia y la Tesorerfa de la Federacion

la documentacién requerida para su registro en los catalogos.
de anticipacion, a cualguier solicitud de fréamite para pago.

la gestién correspondiente deberd realizarse con al menos 12
dias de anticipacitn a |a solicitud de pago.

forma sobre la cancelacidn o cambio de la cuenta bancaria,
razon social o domicilio fiscal, en su caso del beneficiario.

Gestlon de Pagos modificard el registro det Catalogo da la
Secretaria de Economia y de la Tesoreria de la Federaclon,
conforme . a la documentacién proporcionada -por la
Coordinacidn Administrativa para tal fin. :

daran de baja del catdlogo a beneficiarios y cuentas bancarias
de los proveedores que no registren movimientos durante un
afio.

Nuim. de Reva3
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Regisiro. de Beneficlarios y Cuentas Bancarias para pago
en el Sistema Presupuestario ’

SE-DA-301-712-GP-T28

DGPOP (Subdireccién de Gestion de Pagos )

4., Analiza la documentacién presentada por la coordinacion
administrativa y en su caso, autoriza el registro. o la
actualizacion de los datos.

‘Goordinacion Administrativa

5. Verifica en SICOP, el registro del beneficiario en el
catalogo

DGPOP {Subdireccion de Gestién de Pagos)

6. Resguarda la d,oc':umentacién'

expediente que corresponda.

proporcionada an el |

Patricia Ceja Filorio -

Subdirectora de Gestion de Pagos

Anexo a Torre Ejecutiva

Tel&fono: 5729 81 00 Ext. 17300

Correo elecirénico: patricia,ceja@economia.gob.mx

Ventanilia de Gestién de Pagoes

De junes & viernes de9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas ‘

Anexo A Torre Ejecutiva: Affonsa Reyes No. 30, Plantz Baja,

Col. Hipodromo Condesa Delegacidn Cuauhtémog, C.P. 06140, Mexico,
D.F.

Extensiéni17339

Direccidn de Organizacidn y Modernizacion Administrativa

Boulevard Adolfo Lopez Mateos Na. 3025, Col. San Jerénimo Aculco,
Delegacion Magdalena Contreras,.C.P. 10700, México D.F., Piso 3
Telafono: (01-55) 56 28 95 00 Ext. 27300

Corran alactranice: jacqueline. mendoza@economia.gob.mx

Grgance Interno de Conirol en la Secretaria de Economia:

Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo Aculco,
Delegaclién Magdalena Contreras, G.P. 10700, México DF., Plso 7
Telsfonos:

« Directo: 56 28 95 52

« Conmutador; 56 28 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213 y 21218

o« Fax: 56209594y56209504

Carrac slectrénico!
jacobe.mischna@economia.gob.mx,

Nim. de Rev.:3 . \].~
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7 Registro de Beneficiarios y Cuentas Bancarias bara pago '
— en el Sisterna Presupuestario ‘ SE'DA'SQ 1-712-GP-128

ECNETARIA
Hecanomia

// - Patricz )a Filorio IJ ' Miguel Quévas|Reza
Subdirectora/de $estion de Hagos Director General Adjunto de Glestién Presupusstal
7 .
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as;gnamones de recursos para dos o més
' semcms que requaeran fas Umdades Responsab!

sohcmtud cuanta con Ios requisstos ml‘
Deberan remitir; a la Oficialia Mayor '

. P

Comision Federal de Mejora Reguiatona y Coordmacnon e Resolucion. de fa.SHCP .
General del Programa Nacional de Apoyo a lasj | Ofsc;o d& Notificacion de la DGPOP
Empresas de Solidaridad), que requieren celebrar| |

contratos plurianuales de obra pablica, de adquisiciones,
arrendamientos o serviclos. 1

(Comisioh |

2 dias habiles sigui
: SHCP ‘debiddmen
“requisitos’ faltantes. a1 UR/OD ‘solicitarite. "

- 10'dias habiles pard que ia SHCP enmita su resolucién i al termino de diche plazo no se ha emifido la resolucién, se tendra

- por autorizada, en'tal caso, la BGPOP. podré sohcatar a Ia SHOP 1o informe por escrito, para lo cual fa SHCP debera hacerlo
~:dentro de un plazo de.5 dias habiles,

.2 dias-habiles s:gmentes alafecha.de recepclon-de la resolucnén de la SHCP, para que la DGROP notifiqus.a la URQD fa.
3-re501ucton dela SHCP ) . S

1 recepcion de la peticion de !a UR/OD para que la DGPOP:solicite 1a atitorizacién a ta
fundada. rnotwada y. just chad i apego a la nomatividad aplicable, o bien solicite la DGPOP los

Para la autorlzacson de contrato plunanual .
_,Oflc:o de. sohcxtud de autorizacion para Ceiebrar contrato plurianual {originat)

“-Formato de so!mtud de. Venficaclon de contrato ptunanua! (originaf)
.

Evidencia docurmental de 1a- d;spombmdad presupuestana emitida por el SICOP, para el ejercmlo fsscaE an el que |
se solicita la autonzacubn de contrato plurianual. (original) '

Evidencia documental del Presupuesto Modificado Autorizado emitido por el SICOP de la Umdad Responsable u
Organo Desconcentrado (original)

Nim. de Rev.: 1
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Presupuiesto y-Resp

-V‘Reglamento de l_a!_Ley Federai de Presupuesto

ea "-e itos' Espesfﬂcos para la apficacion’ y
VP s, (0OF Lzem uzooa)

~Manual’ Admlmstratwo ‘de Apilcacw)':'General en: Materia de’ Racur'sos Fmancneros (DOF 15 de’ 5uho de 2010)
Soritrol del Gastd"Pubhc' '-'Subproceso‘sﬁ Plunanualldades S i

Proceso 6 Administracion, Ejercicio’y

_;Ley de Adqu;s:mones Arrendam;entos y el‘ViCIOS del Secto Publ;cc:
Ley'de Obray ‘Pdblicas y Servicios Reiaclonados con fas Mismas..”
Y. Respcnsabthdad Hacendana

I Gastodela Adm!nistraclo 'Pubhca Feder'éf

presup' estano que emita_‘a'

.documentacsén anexa

Analizan la factlb:hdad de contratar obras pubhcas
. adquisiciones, y arendamientos ©  servicios
der;vados de sus necesidades.

CEnvia-a. . DGPOP--.:et'oﬂcno de: sot[t:ltud para n
'.".-comprometer recursos de ‘manera’ -plunanuat bcn su'

""'{“comprendtdo‘entre el prfmer.daa -hébll::

... hdbiles del mes de -agosto de ¢ada afio.y’ solo se
‘podran:. presentar -solicitudes - con- postenondad al

. administrativos 0 de.-apoyo al.desempefio. de ‘las
funclones de la SEy que se encuentre erldamente

?'-'-'La URIOD -deberé verificar que se - ~cuple “con ‘a

“No. debera rebasar ol 20% del gasto total aprobado
para’el-afio eh qué se celebren en: las partidas de
- gasto-correspondientes {(en-su caso. debera prasentar

enero y coma Hmite dentro de los 5 pnméros dfas

plazc establecido siempre -que’se-frate: de:gastos

norma‘nwdad aplacable para contrates plunanuates

- justificacion de caso excepcional)..

Fecha de emisidn;

Julio de 2010 - 2ded




“Retibe oficio de solicitiid de la Unidad Responsable: |
u Organo Desconcentrado y verifica esté complata‘ ,
de acuerdo al Formato de | Soiscutud de Venﬂcamén :

. de Contrato Piunanual

4. Sohcnta en su caso medlante correo etectromco la :'
documentacion faitante a la Unidad Responsabie uj
Organo Desconcenirade y en_ caso’ de’ estar |

ala

.. S8HCP la autorizacion, de ‘celebracion de gontrato | .

correcta la mformacu)n sohmta medxanie DfICI

nexanda fa sohc:tud de la UF{ u -OD

oficio de’ notsf:caolén a la UR u OD y comunica via
correo electrénico y medtante oficio la resolucion de
su sohcntud :

Unidad-Reépbns’ab!e[érganb,Des‘concentrado :

6. Recibe notificacion de la resolucion.

- Recnbe oﬂcno de resoiucwén de la SHCP eiabora

En caso de que la resoluclén de la SHCP sea
negativa la UR. OD -.debera atender las

- . observaciones efectuadas por la SHCP y la UR/OD

rea!izaré nuevamente su sohcatud

Dar’ cumphmlento a !o establemdo en ‘Jos articulos ‘50

‘de la Ley Federal de Piesiipuesto y Responsabilidad
Hacendaria y 147 de su Reglamento.

Mlguei Cuevas Reza
Director General Adjunto de Gestion Presupuestal
Piso 5, Torre Ejecutiva

Teléfono: 5729 81 00 Ext. 17304

Corteo electronico: miguel.cuevas@economia.gob.mx

Torre Ejecufiva: Alfonso Reyes No. 30 5% Piso,

Col, Hipédromo Condesa, Delegacion Guauhtémoc, C.P.
06140, México, D.F.

De lunes a viernes de 9:00 a 14:30 hes. y de 16: 00 a16:00
tws

Nim. de Rev.: 1

Fecha de ‘emisiéh: Julio de 2010
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Jacqueline Mendpza Cabrera

‘Directora de Organizacién y Modernizacidn Admlmstratlva
Boulevard Adalfo Lépez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo -
Aculco, Delegacion Magdatena Contreras, C.P. 10700, México
DF, Piso3 ...

Tel. {01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

Correo electrdnico: jacqueline.mendoza@economis.gob.mx

'| Grgano Intefno de Control-en 1a Secretaria de

_Teléfonos

Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnima
Aculco, Deiegaclon Magdaiena Contferas C. P; 10700 ‘iMéxucu i
D.F., Piso 7 !

. Directo: 56299552 s SN
- Conmutador 562095 OU Ext 21200 21212 21213 y
Co2i248 .
. Fayx; 56 29 95 94 Y. 56 29 95 04
Correcs e!ectromcos
]acobo mlschne@emnomla gob, mx
‘maritell.castellanosr@eéconomia. gob.r

d(/ Rots Fibres Ab,brto
Jefa 8! Departamento de Integracion de informes Financieros

Miguel Gueva$ Reza ' :
Director General Adjurfio de Jestion Presupuestal . - -

'y Seguimiento de Atditorias -

Nam. de Rev.: 1
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Solicitud de. autonzaclon de ceiebracuén de Acuerdo de. 'SE" A~
M| stracio : -

SECRETARU\
" PEECONOME

Gestionar ante la Secretana de Hac:enda y Crédito Pablico, la: autorl

: P :
Ministracion, que permita dotar de. suficiencia-de: redurso; za =as - Unidades Responsables Organos
Desconcentrados y Entldades coordmados por: la: Secretarsa de- Ecanomla ‘para. atender contmgenmas gastos

actmdades que- correspondan Al e]er(:icuo de !as a fibuéiones,_‘:
respectwos compromisos de pago.

Deberan remitir a la Oficialla Mayor, a través de la DGPOP la sohcatud de gestlon de una Acuerdo de mmnstrac:on
para su _anéltslls ¥, en su-caso, trém[tt__e por_raspgpdlalnte_rante_ la Secretaria de.Haclenda y Crédito Publico..

Unldades . .Responsables . . . {UR),: . Organos
Desconcentrados (OD) y Entidades’ Coordinadas (EC)
por la Secretarla de Economia, que requ:eren celebraf

Acuerdos de anstracrén ‘

. Oficio de Resélucion dé ta SHCP -
« Oficio de Notificacion de la DGPOP

» 2 dias habiles siguientes a la fecha de recep(:lén de la petlcnon de la UR/OD/EC para que la DGPOP elabore proyecto de
oficio para firma del Oficial Mayor debidamente fundado, motivado y jusilﬂcado en, apego ala normah\ndad apincable o bien la
DGPOP solicite los requisitos faltantes a la UR/OD/EC solicitanie. o .

¢ 1 dia habi siguiente a la fecha de recepcién del oficlo, debidamente fi rmado por el Of cial Mayor para que ta DGPOP sol:cute
la autorizacidn a la Secrelaria de Hacienda y Crédito Plblico. e

» 2 dias habiles siguientes a ia fecha de recepcidn de la resoiucuén de Ia SHCP para qtie. ta DGPOP noi!f' que dla URIODIEC la
resolucién de la SHCP. o . ) ..

Para la aulorizacion de Acuerdos de Ministracion
« Oficio de solicitud de Acuerdos de Ministracion {original)
« Formato de solicitud de verificacion de Acuerdos de Ministracion (original)

. Ley Federai de. Presupuesto y Responsablhdad Hacendarla

NGm. de Rev.: 1 Fecha de emisién: Julio del 2010 o 1de3



Sollcntud de utﬂnzacaon de celebraclon de.Acuerdos de . _
Mlnlstracibn . ‘ ” SE~DA7SO1—?12-GP-T38

- SEcReTAfia’
DE ECONOMIA

Ley del:'Servicic de Tesoreria dela Federacuon - : :
- Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto ¥ Responsabmdad Hacendana
-Reglamento de la Ley'del Servicio de Tesoreria de fa Federacion. P
Decreto de Presupuesto de Egresos de la:Federacion del Ejercicio Fiscal; Vigente S
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recurscs Financieros (DOF 15 de jUIiO de 2010)
o Proceso 6 Admtmstracnén EJEI'CICEO y Controi del Gasto Publlco Subprooeso 6. 15 Acuerdos de Mimstramén

Unidad Rqsponsab!en’()rgano DesconcentradolEntid&d
Coordinada. - . . ‘ L

1. Sohc;{an Tecursos " que lés perniitan  solvefitar  sus .' EI penodo para presentar 1as solicitudes de autonzacron
: compromisos .de page mediante Acuerdos de

Acuerdos de Ministracién es el comprendido entre el
Ministracion, siempre que la soficitud respectwa se molive de Acuerdos P

'y justifique; las aclivida des correspon dan a su.quehacer -primer dia habit del mes de.enero y sin exceder del dia
iclo fiscal, salvo en los
-institucional, y ‘jas ‘erogaciones s&'encueniren previstas 20 de diciembre de.cada e;ercco Iscal, salv

‘cas0s de excepdion, los cuales no 'podran rebasar al
en su presupuesto aprobado o modificado autor:zadcs O1 - - aiimo dia habil de enero del ejercmio fiscal Slgulente
servicios denvados de'sus neces:dadas .

« La UR/OD/EC.deberd verificar que se cump!e con Ea
normatividad aplicable.

2. Envia a la DGPOP, el oficio de solicitud de Acuerdos de
o Mmlsiracmn con su documentamén anexa,

BpGPoOP

'3, Recibie oficio de solicitud verifica que esté completo de
acuerdo a! Formato de Solicitud de Verificacién de
Acuerdos de Mun:slrambn

4, Solicita en su caso, mediante correc eiectromco el mismo
dia, la documentacion faltagite a la Unidad Responsable,
Organo Desconcentrado 6 Entidad Coordinada y en caso
de estar correcta la informacion elabora proyecto de oficio
de solicitud de auforizacion de Acuerdos. de Ministracion
para rubfica del’ DGPOP 'y firma del Oficial Mayor -
anexando fa solicitud de la UR, OD 6 EC,

5. ' Recibe oficie firmado por el Oficial Mayor.

8. FEnvig oficio de solicitud de aulorizacién de Acuerdos de
Ministracion a la- Secretana dé Hacienda vy Crédxto-
PUblico, ‘anexando 1a solicitud deta UR,-OD 6 EC.

=
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So!icatud de autonzacmn de ce!ebracxén de Acuerdos de
Ministracion

sECRETARIA

7. Recibe oﬁcao de resolucion de la SHCP, comumca via
gorreo electronico, elabora ofi cm de notificacion a la UR,
ODOEC

pE ECONOMIA

En caso de que la resolucion de la SHCP seanegah\:a la
UR/OD/EC debera atender las observacicnes efectuadas
pof la SHCP y la UR/OD/EC realizara nuevamente su

Unidad Responsable/Organo Desconcentrado

8. Recibe notificacion de la resolucion.

solicitud.

Miguel Cuevas Reza

Director General Adjunto de Gestién Presupuesta!
Pisc 5, Torre Ejecutiva

Tel&fone: 5728 91 00 Ext. 17304

Cotreo electrénico. miguel.cuevas@economia.gob.mx

Torre Ejecutiva: Alfonso Reyes No. 30, 8°. Piso,

Col. Hipédromo Candesa, Delegacién Cuauhtémoc, C.P.
08140, México, D.F.

De lunes a viernes de 9:00 a 14:30 hrs. y de 16:00 a 18:00
his

Direccién de Organizacién y Modernizacion Administrativa
Boulevard Adalfo Lopez Mateos No, 3025, Col. San Jeronimo
Aculco, Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700, México
DF., Fiso3

Tel, (01 -55) 56 29 95 00 Ext. 27300 27309

Correo electrénico: jacqueline. mendoza@economia.gob.mx

Organo interno de Control en iz Secretaria de Economia:
Boulevard Adclfo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jerbnimo
Aculco, Delegaclén Magdalena Conlreras, C. P 10700, México
DF., Pisc7
Teiefonos.

- Directo: 56 29 95 52

- Conmutador 56 28 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213y

21218 '

- Fax56299594y562009504
Correos electronicos:
Correos electrénicos:
jacobo.mischne@economia.gob.mx

maritell.castelianosr@economia.gobix,

Jefa del Depa\[amnto de integracipn de Informes Fmancleros
y Saguimiento de Auditerias

Miguel Cuevas Reza
Director General Adjubto d¢ Gestién Presupuestal
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: - pé
-contratos  de  constitucidn .y ccmvemos A _ TR e
e fideicomisos, mandatos yfo anéiogos delal ™= TR skeReTasia
ccnomia(CC) R e pe conomin

Obtener la autonzacuon presupueslarla ‘de la- Secretaria de. Hadienda € -(SHCP) de! proyecto de Contrate de

{ Constitucién yic def Convenio Modificatorio del fideicomiso, mandato'yfb' anélogo para proceder a la formalizacion de ‘ja
suscnpcnén del Oontrato de Constitucion yio del Convenlo Modtﬁcmoﬁo det acte huridico antie el Ftdetcomilenle yla Fiduciaria.” -

coosding 1a operacién del ﬁde:comiso; fiandaic y!o analogo"(acto.- ;uridlco),
autonzaeuén presupuestand y opsmém jur{dica del proyecte de Coniraio de Co ,t:tucmn y!o del Corwemo Moc_hf catano del acid
' g culos_Q y 11 de 23 Ley Fede,al

AutGrzacoR presupuastarsa de Ia SHCP al proyecto de

JUFfd'CO Contrato yio Convenio del acto jurfdico y opinién juridica.

A partic del ingreso.afa Ventanilia de la DGPOP :
+ 2 dias habjles postertores ala recepméﬁ del ofi ciode la UR para solicitar, en su caso, slementos adicionales.

5 dfas hibiles a partir dej cumphmiento de ;equlsatos para enviar el oficio de sollifud de autorizacion a la SHCP.
+ 2 dtas hébiles contados a partlc de rgci,bid_a 14 respuesta de la SHCP, para comunicar a la UR la resolucion,

-

Proyecto de Con!ratq Constltutwo, 0.8n-8u caso, del Convenio Modnﬂca&ori:} al contrato constitutivo del acto ;uridmo
explicando y. ;ushf icando los cambios & realizarse, ambos documentas debidamente rubricados por el titular de la UR, y
elaborgdos, - conforme - al modelo . difundide en  la pagina  de Internet  de  la  SHCP:
ity fvoanw. apartados hac;enda gob.mx/presupusstolindex.hitml, mgresar a la seccion "Flﬁelcomlsos" y seleccionar “Modelo de

fideicomiso pubilco no considerade enfidad paraestatal”.

Una vex formalizado &t contrato constttulwo o convenlo modificatorio del acto juridico entre et Fideicomitente v la Fidumana
se requetira enviar a la SHCP untanto a efecio de aclualizar su expediente (original yio copia cerfificada).

Oficio con la apinion favorabie del quciar!o o mandataria respecio al proyecto de contrato ylo converio {original}.

Oficio indicande que el proyecto de contrato y!o convenio fue elaborado a través de la Unidad de Asuntos Jurldicos (UAJ) de
la Secretaria de Economia (SE) {original).

= Oficio de selicitud de la UR firmado por ef litutar (original).

Oficio o documento que ampare el presupuesto original ylo modiﬂcado autonzado para et ejerclc:c} f'scat en curso o gl
proyecto de presupuesio del subsecuente ejercicio fiscal, con los recursos del acto iurldico | (copra)

» Ley Federal de Presupuesto y Responsahilidad Hacendaria {LFPRH} y su Reglamento (RLFPRH\
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@ autorizaciones presupuestarias . para los

e contratos  de  constitucion .y .. convenles

e fidaicomizos, mandatos y/0 an&logos de fa
Eeonomia {CC)

. greaeTAria -
D8 ECOROMIA

« Codigo Civt Faderal. -

dpuesto de Egresos de la Federacion del sjercicio

1. labora el pioyasto de Contrat de. Ganstituclin. del acto juiidico,

6 en 84 taso, &l provecte da Converio Modificalorio al contratq
consiitutive del acto jurfdico, explicando y justificando s camblos
" arealizamse. - S : - :

sspecificados en fa normatividad aplicable y, serdn yubrigados por
e@l_ilular_delaUR. LT e

‘Catla proyetto ‘deberd oumpli eon los requisitos rormativs |,

2. Soligha la opinidn faverable de it fiduciaria yio mandataria
respecto al proyecto de contrato ylo convenio iodificatorio dal
acte juridico, - N ' g )

3. - Soficita la oplnlon del 4rea juridicd te'la eldboeacion det proyecto

_de contralo yo convero madificatorio del agto jutidico,

Unidad Responsabls que aporta recursos ylo coordine ta operacién del fided

|+ e contomidad Gon 1o anfeulos 218, 216'y;315 del RUEPRH, el

=« - Blaborar-

comist, mandato vio @

proyecio de contrato o convenlo debera cumplir con 1o siguferte:
. EiComits Técnico cuénta shire sus ntegrantes con darecho
~volo, con lamayorfa ge senvidores pdbllceg.. . . o
¢ &l -proyeclo; :de.; cohtrato, - ¢onforme ~al - modelg

difundido ‘e -la pagina det porial dé Infernel de la "SHGP
.http;ﬂgmw.apar_tadps{haci_eada,guj_:.mg!pre_supa;es,toftndex‘ht ,
"mi, & través de fa Unidad de Asuntes Juridicos de 1a SE, el
cual deberd sefialarn o
o ‘Elmonto y coraposicién del patrimonio.

. ¢ - Etplaro de vigencla, - -
-6 La. upidad responsab )
Gargo & ouyo presupuesto se vayan a aporiar ios recuysos
prasupuestarios, o que coordine su aperacion, .
o ia declaracitn de que no se duplicardn funcionies, flnes y
| astiucluias - afganicas ‘exislantes en la Administracion
.+ Poblica Federal, - o Coe
o Lainstuccitn del fideicomitente af fiduclario para que:

--a) . Transparepte y fnda cusnias gobre et tnanejo dd fos

" jecursos presupuestarios que se’ hubleten aponada .

a) fideicamiso; ¢ andlogo. . _
" b) * Proporcione los infoimes que peimitan su vigilancia y
- fiscalizacién, ast como las fachidades para vealizas
auditorlas y visitas de Ingpecclén por parte de las
 instancias fiscallzadotas federates. . . .
¢ La declaracion de que el propésito.del fidsicomlso cumpls
con lo dispugsto en el articulo 9 de latFPRH. |
o La facultad expiésa Jel fideicomilente para revocar &l
- fidefcomiso. : B '
. Contar con ja opinida faverable de la fiduciatia, - - .
- Obtener ta auterizacion presupuestaria y oplnidn jurldica de |
‘SHCP. - N o o '

- de la dependencia o éntidad con |
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9.

Unidad Responsable que aports recursos y!o coordme ia
operacion del fideicomiso, mandato ylo andlago.

1G.

e

Recibé: oficio do so :citud de ia Umdad Responsab e ¥
aaté compleda, o

Si 1a solicitud esld incompleta, solicita med!anle carreo e!ec{rénlco
la documenitacién faltante a la Unldad Reaponsab I

En caso de eslar correcta la inrormacuén so!icna mediante oﬂcm a
fa SHCP a au!orlzacwn del provecte de conlrato’ canstitutivo o
‘convenin. momficatorio. ansxando. la ‘sollcitudt de” la UR v la
on soporte. .

Recibs oficio de resclucitn de & SHOP, elabora y envia oficio de
notificacidn a la Unidad Rasponsable (en sy caso fo comunica via
carred elestronleo).

Recie oficio de la DGPOPR (en su:caso en medio elactionico),
mediante -al -cual notifica: el oﬂcso da rasofucion (autonzaclon y{o
rechazo} de la SHGP,

Formaliza 14 suscripeion del Conlrate de Ccmshluctén ylo del
_Convenio Modificatorlo del acto jutidico entre ef Fideicomitante v
fa Fiduciasia, remitiendo un tanto en original yfo copla certiflcada,
por conducte de la DGPOP, 8 la SHCP para aclualizar su
expediente [ver ficha Gestidn de autorizaciones medianta e
Sisterna de Conbrol y Transparencia de . Fideicowisos, para los
fideicomisos, mandatos v andlogos y programas con reglas de
operacion de fa SE) ‘

‘Do’ confpimaida:

_ tcum 218,:24ragidh
Reglamentu de la

ral cln Presupuestd v Responsabllzdad
vanifestar gue el prosracto

No duphcaré 'funt Joned. firgs y'estruciuras orgamcas extstentes ‘en
!a admimstramén ;:!ul,‘_

En caso'de-que-la DGPOP no reciba respuesta o gua no se atiendan
los requerimientos adiclonales por parte de'la LR, en un maxime da
cince dias. habiles, contados-4- parlir de ‘la- solfcitud de informagion
adicional, se dard por desistido el tramite.

En caso de que la rasolucién de la SHCP sea negativa 1a Unidad
Responsable deberd atender tas observacicnes efeciuacias por la
SHCP y realizard nuavamente BU; soilclmd

V. incise.©)y

7
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'.zacuones presupu starias * para’log

garitratos - de .~ conskitucion . Y. convenios.
de ﬁdetcom:sos mandatos Vo ané!ogos delal

. sEcreTARia
0% Etonomia

de Opetaclény Ftde:commos

Piades de la Torre Eieoutva

“Felstono: 5720 41°00Ext, 1’7347 : :
Correo eleot nio: tuls ba!lastems@econom:a gch %

Alfonse. Reyes Ne. 30

TCol, Hlpociromo Condesa Delegactén Migue! thalgo

Direccidn de Organlzaclén y Modernlzagion Administrativa
Boulevarg Adoifo Ldpez Matess Mo, 3025, Col. San Jeronimo Agulen,
Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700 Méxtco . F F‘ESO S
Toléfono: (51:65) 56 20 05-00 Bxt. 27300 .

Corrao electronieo: facqueline, mendoza@eccnnmta gub X o -

| Boulevard Adolfo Lopez Matets Mo, 3025, Cal. San Jerdnimo Aculco,

Organo Interno de Control en la Secretarra de Economia:

‘Delegacion Magdatend Contratas, 0.9, 10700, Max:qo B, F., Plso‘{
Teléfonos
. Directo: 56299552 .
‘-‘ Conmniador 56299500, Ext 21200 21212 21213y21218
+ Fax: 5620 9594y56 29 95 04.
Correns eiectionicos: |
jacobo. mrschne@economla goburnx,
ma:yte caste!ianes@economla gobmx zi_

Luls Remdn Balleateros Calderdn
Subdirector de Gestidon de Autorizaciones a Programas con Regias de
-Operacicn v Fideicomisos

“jos&Luis Garcia Ramas L.

Mim. de Rev.: 1
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%redor General-de Programacién; Orgamzadén y Presupuesm

Paginadde 4




T

i Vlziédghés presupuestarias @ las regl
operaian:(RO) . de Ja. Secretarta de Ecénomia. .

btener-la -autofizacidn presupuestaiia de’la:Setietaria
operacion de los programas nuevos de la Secretarla de Econon i
establecido en el Presupussto de Egresos de la Federacién, del.ejércicio fi

requisitos establecidos en la Ley Federal de Presupuésto y Respo
Federacion. -+ - 7% - o '

- : d-. y g‘_a—s 'jd.e
;8 gentés, de.conformidad con o
jiie cofresponda, para que una vez cubieitos:los
ceridaria, se publiquen en el Diario Oficial de ta.

Asuntos Juridicos dg la Secrataria de Economia,- .. -

o

La Unidad Responsabie (UR) de la Secretaria de omia responsable del piograma sujeto a reglas de operacion sefialado en
8! Décrelo de Presupuesto de Egresos de Ta Federagion correspondients; solicita'a la DGPOP mediante:oficio, gestionar ante 1a
SHCP Ia autorizacién presupuestaria al provecto de Regias de Operacién del programa nuévo ylo de modificacion alas vigentes,
gl culll debera -cumplic con’ los’ reduisifos nofmaltivos de los articulos 76, 77 y 78 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y, 176 de su'Reglamento. - : -

Una véz oblenida I autorizacion p'rasdhuésstarié,kla UR gestionara, primero ef diclamen regulatorio ante Ja Comisién Federal de
Mejora Regutatoria y, segundo la publicacién en et Diario Oficial de la Federacién de las Reglas de Operacion ante ja Unidad de

Autorizacion presupuestaria de fa SHCP al proyedto de Reglas
‘| de Operacion, :

A partir del ingreso a ta Ventanilla de‘ia‘D_GP.OP. S
s ' 2 digs habiles posteriares a la recepcion del oficio. de la UR para solicitar, en su caso, elementos adicionales.
+  5dias habiles siguientes al cumplimiento dé requisitos para enviar el oficio de soficitud de autorizacién a la SHCP.

' 2dias habiles contados a partir de recibida la respuesta de la SHCP, para comunicar a ta UR 1a resolucion.

. Pr'oyéct_o.'_de Reglas ‘de 'Operac'.fién_-déf pfogr.a_'ma- nuevo o de modificacion de las vigentes acompafiado de un comparativo
explicarids y justificando cadauno de 65 cambios ‘a realizar, ambos documentos debidamente subricados por el titular de la
UR. . . D c ‘ T

Oficio de solicitud ‘_d"eu[a UR firmado por s fitular o

Ley Federal de Présupuesto'y Responsabilida Hacéndaria (LFPRH) y su Reglamento (RLFPRH).
« Decréfo de Presupuesto de Egresos dg la Federacion det ejercicio fiscal que corresponda.

v Oficio Circular No. 307-A.-2009 VQZ,SE.284/08 emitido conjuntamente por la SHCP y el Consejo Nacional de Fvaluacion de
la Politica de Desarrolic Social, mediante ef cual dan a conocer los "Lineamientos para la vinculacién de la Matriz de

Indicadores para Resultados y fas Reglas de Operacién de fos programas correspondientes®.

Nim. da Rev.: 1 ‘ Julio de 2010 ' Pagina 1 de 4
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rizacionés presupuestanas @ fas.
, de ia Secreetaria de Economua

“Unidad Resp nsab!e que coardma )
Gperamén

§. " Elabora’ ei proyecfo da acuerde de !as reg'las da operacrén dsl
programa puevo, o do modificacion @ fas vigenles vy, prepara
cuadro cornparativo eng la version vigente y la propuesta de
L _mndlﬂcamon explisando y jushftcando cada uno dez lcs cambu:» a‘

’ _'reahzarse :

pmgrama ufeto a regiaa de? T

" De GonfOlmldﬂd ‘con la LFPRH ¥. su reglamento. e! proyecto
deberd cump’:ir conlo mgu;ente

. Articulo 75 (LFPRH).

I

Cada proyeclo deberé cumphr “ton Ios fequlsdos normatwos-
. ;espec;]Fcadas an Ia nonnatwldad apl:cable :

- Evitar duphcamén -t e! e;erc:clo de los recursc:s y reducrr

9. Elabera oficio para ftrma det titular de fa UR, anexando en medlo
impreso y en electrénico ol proyecto de acuerdo de las reglas de
operacion del programa nuevo yfo de modificacién a fas wgentes.
en bste caso acompadado del comparatwo

. Amculo T (LFPRH)

»

~ Gumple con s’ “Lineamiamnos pard a vincéulagién de la Matriz

enlificar son preclsmn a la po‘olacaén objetwo
nientos maximos pG]‘ benaﬁuano

'_1;'Espe,|ﬁcaf q_ os recussos 88 - canaucen a la pob!amén
':obletwq ‘

27 inkorporar - macanlsmos

supeivision y- gvaluacion.

,psr ‘dICDS. de segulmtemo

gasios administiativos:. - .
- Preveria’ ternporaltdad en sy otargamiento ‘ n
= Prever &l repnrle de mfdrmes trsmestrafes )

- E prayecto deberé -obsewar los criterios generales, )
establacidos por la SHCP y Ea Secretaria de ' la Funcnbn
 Publica..

- 'Presentar 1os pruyectos de reglas dei programa nuevo yfo de
modificacion a las vigentes, ¢ ‘Gurante el ejercicio fiscal y a mas
- tardar-el 21 de nowembre, en su sasu ;nciun‘ la ]ustlf cacuﬁn

;o et retraso o - g . :

Amculo'rs (LFPRH) : - Lo
- Prever la’ evaluaclén de fesultados por conductq‘ 'de‘
instijyclones académtcas de snvesugacmn U orgamsrnos
' espectahzados Vo
Asticuio 176 (RLFPRH)

- Preveria obligacnén de remtegfar ala TESOFE los recursus.
que 110 58 ‘dostinen 4 1os fines autorizados v que al cleire cie!
ejercicio no se hayan devengado,

- Prever 'a.obiigacion. de integrar un padron 'de_heneficiarios
d;ractos GOMo mecanssmus de disteibucién de _ApbYos.

Los documen'ms debersn  estar ﬁrmados y rubrigados
respectivamente . T
Para day cumpliriento al Aiiiculo 179 dal RLF.PRH, ‘an o oficio sa
deberd manifestar que el proyecto
NG e contrapone afecta o presenta duphmdad £on - plios
. programés: y acciones de’l Gobiero. Federai en cuanto a sd
disefio, beneficio, apeyos otorgados y poblacién objetivo.

de lndlcadores ‘para Resultados y fas Reg!as de Operamén de
fos program S, cmespondrentes

—
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St autorizaciones presupuestarias a las regla:
efacion(RO), de la Secrelaria de Economta, "

3. Envia oficio 46 Soficitud a'la DGPOF tor 1a d
para sy tramite ante Ja SHCP: S

DGPOP-

4. Recibe oficio de solicitud de [a unldad'r‘espuns;able-'ﬁi :Vé‘rlﬂpa que
ests campleta, B R Rty RSO

5. Sila sollitud esté incompleta, solicita mediants cormeo lectronico
la docurrientacion faitantg a fa Unidad Responsable..” - -

6. En caso de estar corrects la Infofmacian, solicita mediante oficio a
la SHCP fa autorizacién del proyecto de aguetdo de Reglas de
Operaclén del programa nuevo yio de modificacién. las vigentes,
anexando la selicitud de'1a UR y 1a documentacion soporte.

7. Recibe oficio de tesolucion de la SHCP, etabora y eﬁvia oficio de-
notificacidn a ia Unidad Responsable (an su case, lo comunica via
correq electronica).

o

! Unidad Responsable que coordina el programa sujeto a reglas de
i operacion

8. Recibe oficic de la DGPOP (en su caso en medic elsctitnico),
mediaate ol cual nofifica el oficio de resolucién {aulorizacion yfo
rechazo) de [a SHCP, -

| En caso de quela DGPOP no reciba respuesta o:que no s&
" ‘atiendan;log equerimiantos adicionales por parte de 1a°UR, el un|

Yvaximo de cinch dias habiles, tontados a partir de la solicilud de
informacion adicional, se dara por desistido ef tramite.

+  Una vez quo cuente con la aulorizacidn presupuestaria de 1a
SHCY, debera:

. Gestionar e} dictamen regulatorio ds las reglas de operacion del
programa nuevs yio de modificacion a las vigentes anle la
Comigion Federat de Mejora Regulateria, (ver trémile "Gestidn
de digtamenes de disposiciones juridico - adininistrativas ante la
COFEMER' (SE-DA-MD1-712-0M-T32). '

. Solickzr a la Unidad de Asuntos Jurfdices, la publicacion del
Acuerdo de reglas de operacion. :

Luis Ramén Baliasteros Calderdn

Subdirector de Gestidn de Autorizaciones a Programas con Reglas
de Operacién y Fldeicomisos )

Piso 5 de la Torre Ejeculiva

Teléfono: 5720 91 00 Ext. 17347

Correo slectrénico; luis.ballesteros@economia.gob. mx

De lunes a viernes de $:00 a 14:00 horas

Ventanilla, ubicada en el Piso 5 de la Torre Ejecutiva
A¥onso Reyes No. 30 ‘

Col. Hipadromo Condesa, Delegacion Miguet Hidaigo,
C.P. 03140, México, D.F. '

Ext, 17310

Nt‘m'i_ de Rev.: 1
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Direccion de Organizacién y Modernizacién Administrativa
Boulevard Adoife Loper Mateos No. 3025, Gak. San Jerdnimo Aculco,
Delegacién Magdatena Contreras, C.P. 10700, México D.F,, Piso 3
Teléfono: {01-65) 56 29 95 00 Ext, 27300

Correo slactronico. jacqueline. mendoza@economia.gob.mx

| Orgariv_interrio dé Control en 14. Sacretarfa de |
1 Boukévd Adolfo Lopsz Mateos No. 3025, Col,"Sar Braniiid Aculco

Delegacién Magdalena Confraras, C.P. 10700, Kéxico D.F., Pisgo7:
Teléfonos:

» Direclo: 56 29 95 52 _ o
+ Coamutador: 56 29 85 00, Ext. 21200, 21212, 21213y 21218

o Fax: 56299694 y 56 29 95 04

Correos slactronicos: -+ -

jacobo,mischne@sconomia gob.mx
maryteil castellanos@economxa gob.mx 7

‘-3‘5&»»

Luis Raman Baﬂestefos Calderén
Subdiractor de Geslidn de Autorizacicnes a Programas eon Reglas de

Operacion y Fidelcomisos

Director tienerat d& Progra

s fgié Luts G roia Ramos L

cion, Organizaclrﬁn y 'Presupuesto _J
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ade Figeicomisos, para los’ fideicomisos, mandatcs v )
fageamas con regms de opecaclon de la Secreiaria de SE D S0 712’P T42

CRETANIA
preeconomia’

vty

Portal Aplicativé de'la Secretaria- de Hamenda (PASH} a3 auton'zamon @
clave de registro de-los actos juridicos; en &l ‘Ragistrode F|de|cumtsos Mandatas y.Andlogoes, a3l como las. Futorizacionss. ds identificacion,
cont:nmdad modifi cac;bn de :nformactén v baja de

¢ Cantral ¥ Tradgpargncia de Fudemomuso (SCTF) en el
nscﬂpmén Arenovamén “actualizacion yio modifi cacion y, baja de la

e de’regi rhasque’ utitizap sctos jueddicos como medic. para ganalzar
3 dlspcsxctones no ‘.atwas aplmables en. la matena y

La Unidad Resporisable (UR)
(conshtuado por @ gablerig _ederal) B mtxto {co
a1a DGRPOP mediante corred electranico; el regi

ta' SHGP, pravio cumpllmcento de los reduisitos normatﬁms e correspondan : referentes 3 tos srgusentes iramltes .

Actos juridicos:
»  Actos juridicos:
Inscripeién en el Registro de Fidelcomisos,

CEE AR &

> Programas con Reglas de Operamdn.

¥ ideatificacitn como Pfcgrama que uuhzan actﬂs Jurldlcos LOMO medm para canalizar fecursos presupuestarios a 1os

lbeneﬂc]anos (CIF’)

Modificacida da lnformac;én dal Programa (MiP)

] e
# Contmuldad dela Clave de ldentlftcamon de Programas can Raglas {CCl}y,
] -

Bajadela Clavé de !denhf cacion (BCI)

.. Rerovacion dela Clave de Registio (RCR), PR S
Actyalizacidn de la Clave de Registro (ACR) e L
Modificacion de la Informacmn del Expadwnte del Acto Jurld|co (MIE) y,
Ba}a de! Regestm de Fnde;cemlsos, Mam:iatas y Ana!ogos (BRF)

2ic0Miso, mandato ylo andlogo, ya se
i ;)adicuiar) 0 &l programa Con reglas de operacu‘m not:f' ica
ssupjuestarias én 8t SCTF, P su_kransm:s16n electromca a

Mandatos y Anélogos {!RF)

A pattir del ingrese a la Ventanilla de la DGPOP:

« 2 dias hibiles posteriores a la fecha de recepcidn
para que la DGPOF soficite, en 5u caso, glémentos adicionales a ja UR.

s 2 dias habiles siguientes a 1a fecha de recepcu‘m dit bofmo dleatiohico de la U, en ! coal nolificd la captura de ia solicltud en el SCTFE, para
transmitir electrénicamente fa solicilud de avforizacién normativa 2 ta SHCP, previo cumplimienta de requisitos.

+ 1 dia habil contado a partir de. recihida @ respuesta de la SHCP a lravés del SCTF, pa{a transmitir electrénicamente la resolucion y
comunicarla por correo eEectromco 2 la UR

del corrgo electrénico de la UR, en ef cual notificd 1a captura da 13 soiicitud en et SCTF,

+  Dogsurmentos sefialades en la relacida anexa, segdn el tramite que corresponda.

Ndm. de Rev.: 1
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v -Ley Fedaral de Pfesupuesto y Responsabilidad Hacendarra (LFPRH) ¥ su Reg!amento {RLFPRH)

+ --Oficio Clreular N6, 307-A-0552 ermitido por la SHCP, memante el cuial daa conocer los "iinaamxenlos pa:a el mane]o y entrega de informaclén
. -sobre ﬁdatcomasos sin estrucfura, mandatos o anélag 0s, &n al: marco del 5|stema del proceso mtegrai de programacion y présupuesto”, .-

) “Ofidio Clecutar No. 307-A:0576, det 4 de: mayo de 2004, einltido. por la SHCP, medidnte el cual da.a cnnccer & "Proaedlmtenio‘pafa el I'Eng!fO
" de usuarios en ol sistama Préceso Inteyral de Programacion y Presupugslo y modlf sacion dé perﬂies Co

»  Oficio Csrcuiar Mo, 307-A-0754, det 29 de junio del 2008, emitide por la SHCE, sobre ios "Lmeamientos complementarios an materia de
. fideicomisos. sin eslvotura, mandatos e actos andlogos en, el marco det ssstema pmceso mtegfal de progfamactén Yy presalpuesto ;

UR que coordina la operacién del acto juridico o]
programa sujeto a reglas de operagién

*

El usuario que opera @ sisterna, debe contar cori una clave de acceso.

1. Ingresa al SCTF del PASH, ‘ellge la seccitn y &
apartado del tramite a realizar

+ . En caso de no cordar con dicha clave, se deberé TMenar et formato "Alta de
Usuaric”, mismo que. se .encuenira disponible &n ia direcoidn - electrénica
http:/Aiwwwe. apartados.hacienda.gob, mxfpresupuasto!lemas.'lmeam[entoslzooslfos"
mato_alta_usuarios_pipp_. 3008.doc, enviarlo a la DGPOP para su tramite ante ia
SHCP quien notificard a la umdad responsable por corfao e!ectromco. el usuarlo
y ia clave de accaso., L

2. Lllena formulario “efectronico con la informacitn Enacripc:én en el Reglstro de Fidelcom:sos {IRF) '
nacesarta, segin.el tramite que corresponda - Tipo, 4mbito. admlmstratwo. rof, ramo, unidad responsabie dei acto pj;[chco

~ Clave programauca {ciclc grupe furicional, fuicion, subfuncion y programa).

. Fecha de condfitiscion, "vigencia, denoiminacién, ‘obietd, grupo ternético,
fiduciario, reglas de operactén cuenta o subcuenta y fideicomisario,

- lntegranies del Comnié Tecmcq del acto jﬂl"dlca

- Solo para el caso e ‘los actos }usidicos federales 5@ debera and:car tos
niimeros de los siguientes oficies:

S . v Acyerdo de ministracion del Secretario de Econemla ’

: v Opinidn presupuestaria de {a Direccidn General da Programamén y

. Presupuesto {DGPyP} y de Ia Umdad de. Po!mca Y Control

Presupuestario (UPCP).

v Opinitn Juridica-de Ia Direccidén General Jurfdlca de Egresos (DGJE) ¥
de la Procuraduria Fiscal defa Federac‘én (PFF)

. Renovacién de Ja Clave de Registro (RCR}.
) . ) 3 Actual;zacion de la C!ave de Reglstro (ACR),

- Tlpn ramo, unidad responsab!a y clave de aclo gurldlco
- Destino, aplicacién y restltados acumulados.

- Registrar mfotmacson del saido, apoﬁacmﬂes balance gene;al y esiado de
-+ resultados.

. Melas previstas y Cumplldas aplicabls soic para el acio juridico federai

> —

Nim. de Rev.: 1 Julio de 2010 Pagina 2de b
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: 3. Digitaiiza 8l soporte documental y fo anexa ai SCTF
' ) et Sas0 de que s6 requiera.’

] que correspoﬂda

Correccién'de mformactén
-~ Ambito administativo.
2 Of:c:os de autonzacion.
Soporte docurnental. -
:,1nformacton general del acto: clave programatica (cicle, grupo funcmna]
¢ furicibn,. subfungidn y programa), fecha de constitucién, vigencia,
-denominacién, objelo, grupo temalico, fiduclatio, reglas de operacién,
cuehta o subcuanta fideicomisario e integrantes del Comiteé Tecnico,

: _Modaﬁcacion por convenlo modificatorio
“Facha; vigencia, objeto o fin, honararios, Integrantes del comité tecnice,
.. patdmonio y otms de! convento modificatorio al contrato canstitutivo del acto
;:md:co

. Baja del Reglstro de Sideicomisos, Mandatos y Analogos (BRF).

- Tipo, ramo, unided responsable y clave de acto, jL'il'ldICD

- Fecha del convenio de exttncton

- Causa de haja. . -

- Fechade aphcacién monte y destine de remanentes.

- Documento comprobatorio de la aplicacidn de los recursos ‘publicos
federaies remanentas aphcable soto para i acto ;umilco mixto

»

ldeniificaclén como, Programa que ut:ﬂzan actos ;uridicos coma medio
para canahzar recursas presupuestarios a los beneﬁslanos {CIP)

Debera tener las teglas de operacion vigentes del pmgrama para ohtenera
informacién general a llenar on el formuiano electromco. .
- Ramo

- Unidad responsabie
- Denominacion:

- Obpjeto o fin. :
- Actos jusidicos conlos que se reiamona ‘ -

-~ Liga elecirénica de la dependendia o entidad responsable

«  Modificacién de tnfofmacidn del Programa (MIP)
-~ Nose requnerelienarformuiaﬂo o

+  Contintidad de la C!ave de Identifica&:iéh de Programas con Reglas (CC1)
- Mo se requiere Henar formuiario. .

+  Baja de la Clave de Kentiflcacion (BGI).
- No se requiere t!enar foreuiario.

Debe Encor;mrar ia documentacmn senaiada en la relaclén anexa, segun el tramite

. Nam. de Rev.: 1
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4. Envia solicitud meciiante transmtswn etecimmca a Curnplit los plazos estab!eczdos para et reglstro del acto juridico, de acuerdo alo

través del SCTF del PASH, fundamentanido vy siguisnte, eft caso de incumplimiento, se deberd justificar la externporaneidad
motivando  normativamente  Ia  solicitud - de |- ‘r.tel trémiie

autorizacldn normativa a fa SHCP
. - ",Para 1a Inscripcién del Acto Jurldico en el Reglstm {IRF)

- 20 dias nafurales poslenores a su formalizacién, o de reaiizada la pnmera
] I . © aportacién a cargo del Gobiemo Fedesal en aguélios constituidos por las
1 ) _ e e e . - ent;dades faderativas o por partictlares. .

- 'Para la Renovacion y/o Actualizacion de ia Clave de Reglstro {RCR)

_Periodo comprendido entre ef primer dia habil del gjercicio y a mas tardar el
(itimo dia habii del mes de marzo.

- Pa'ra:‘la_Baja de la Clave de Registro (BCR) ' . ’
15 d_lafs hébiles postefime;s a la formafizacién de! convenio de extincién yio

- ) : - terminacién,

5. Envia correo electrénico a fa DGPOP notificando el '

envio de la solicitud electronica fealizada en &l
SCTF.

DGPOP . .

6. Recke nofificacién de envio de la  soliciud

-

En ¢aso de que la DGPOP no reciba respuesta ¢ que ro se atiendan los

glectrénica, verifica que esté completa, en sy caso, requerimientos adictonales por parte de la UR, en un maximo de cinco dias
solicita a la unidad responsable, los requisitos habiles, contados a partir de la solicitud de informacién adicional, se dard por
faltantes o adicionales. - . dasisfido el tramite.

-

] : 7. Envia la solicitud dé la unided reéponsable.
- mediante fransmisian alactrdnica a través del SCTF
del PASH.

8, Notifica s la SHCP mediante corres electrbnico, el
envio de la solmltud através del °CTF ’

8. Verifica diar'samente en aj SCTF e! estatus de la
solicitud, v cuando ta SHCP eniile su resolucion, k4 |
kransmite elecironicamente la respuesta a través dal
SCTFE .y la_coraunica via correr electidnice a.fa UR
salicitanie, ’

UR que coordina la operacidn del acto juridico o
programa sujeto a reglas de operacién

4 10. Recibe carreo slectrénico de ta DGPOP, con of qua [«
X s& notifica sobre fa resolucién de fa SHCP, emitida a

trayes del SCTF del PASH,
Nim. de Rev.: 4 ' : Julio de 2010 Ragina 4 de 6

En caso de que 12 resoiucion de la SHCP sea negativa la UR deberd atender las
obsarvaciones efectuadas y realizar nuevamente su soliciiud en un plazo nol .
‘mayor a los ¢ihco dias habiles,
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¥ Mocllﬁcac:bn de 1a informacion dei Expedienia dei Acto Jundtca (MIE)

-

-

*

fnscnpmén en el Reglstro de Flde[comisos Mandatos yAn a!ogos (IRF)

Parg acto jUrileO federal oL
- Contrato constltuhvo formalizade {mngmal o copla cerhﬁcada)

En su caso: ' : ‘ ‘ .
- Acuerdo de mm:stracrén del Secretario de Econcmla ; ‘ . ’ -
-~ Opinibn presupuestasia de la Dlreccién General de: Programacaén y- Presu esto DGF’yP) y de la Umdad de Polmca y Contml
Presupuestario (UPCP), -+ - . . Sl ey .
.~ Opi

én jurldica de la Dsreccaéﬁ Genei'ai ]

uraduna Fiscal de fa Federaclén (PF F)

Para; acto'juﬂdico fib0: - S
- Gontrato consfitutive’ y con\a'anm que ampare: 4 aportacion de recursas fede{ales ambos formahzadns (cnpaa certlf cada)

Para acto jurldloo faderal y acto juﬂdICG mlxta )
- Convenlo modificatorio ai contrato consbtutwo del acto ;uﬂdico
- Reglas de operacién. . . ‘

Nota: Sclo en ! caso de que alguno de Ios antenores documentcs hayan sido actualizados yio modificados

Renovacion de ta Ciave de Regmm (RCR}

Actualizacion de ia Clave de Regtslro (ACR) Para acto 1urid1co Eederai y 3cto jundlco mnxto
- -Balance general. - . .

- Estado de resiiltados, .
- Estado de cuenta bancarto

- Reporte de las aportacionas realizadas (aplacabie solo para ef acto juridico federat).
- Reporte de metas alcanzadas (aplicable solo para el acto juridico federal).

Nota: La anterior informacion debara ser al cierre del ejercicio fiscal inmediato anterior.

Baja dei Registro de Fideloomisos, Mandatos ¥ Ané!ogos {BRF).

Para aclo juridico federal
- Convenio de extincidn yfo termlnac;en {original o copia certificada). T ’
- Documento que acredite la concentracin de log recursos remanentes en la TESOFE o en la Tesorerla de !a Entidad.
- Ultimo estado de cuenta bancario. : ‘
Para acto juridica mixte
- Documento de las unidades rasponsables que manifieste de que no existen retursos presupuestarios remanentes, -
Identificacién como Programa que utilizan actos juddicos coro medio para canalizar recursos presupusstarios a os benef‘ clanos
(C1P),
Madificacion de informnacion del Programa (MI1P),
Continuidad de la Clave de identificacién de Prograras con Reglas (CCLy y,
Baja de ia Clave de ldentificacién (BCH).

Ningdn documento

Nim. de Rev.: 1 Julio de 2010 Pagina 5 de B
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Correo elecirénico; luis.ballesteros@economia.gots.mx

Luis Ramon Ballesteros Ca!deron
Subdirector de Gestidn ds Autorizaciones a Programas con Reglas
de Operacién y Fidéicomisos.

Piso 5 de la Torre Ejecutiva

Teléfono: 5728 91 00 Ext. 17347

De lunes a viernes de 900 a 14 00 horas S
Venianilta, ubicada en el Pise 5 de la Torre E;ecufwa,
Alfonse Reyes Mo, 30 .
GCol. Hipédromo Coridesa, Deiegamdn Mugue! Hldalgo, ’
C.P. 08140, México, DF -
Ext. 1?3‘10

Direccion de Organizasion y Modernizacion Administrativa
Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jeronime Aculco,
Delegacién Magdalena Contreras, C.P. 10700, México D.F., Piso 3
Teléfono: {01-55) 56 29 95 00 Ext. 27300

- Correo elactrénice: jacqueline.mendeza@economia.gob. mx

Qrgand interno de COntml an Secreiaria de ECGﬂomla i
Boulevard Adoifo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jergnimo Aculco,
Delegacién Magdalena Contreras, C P 10700 Memco D F., PISD 7
Teléfonos: A o ) ) .
« Directo: 562095 52 T RO th
« Conmutador: 56 29 95 00, Ext. 21200 21212 21213 y21218 o
- Fax: 66 20-9594 y 56 20 95 04
Correos electronicos:
jacobo.mischne@esonomia.gob.mx,

maryteil.castellanos@eso ribmia.gob.m}g/f

Luis Ramdn Ballesteros Calderén

Operacidn y Fideiconmisos -

Subdirector de Gestidn de Auterizaciones a Programas con Reglas de'

JoséiLdis Garcia Ramos L.
Dirgctor Gengral de Programacnén Orgamzauén ¥ Pfesupuesto
.
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Emst:r el dictameri det Manual de Organizacién de las unidades. admmtstrat ' la’8
con ios L;neamrentos para Ia Dactammacmn de Manuales de Orgamzac:én Metodo!ogi ]
abl §

Las unldades adm:mstratwas sohmtan ala D;reccaun Genereﬂ de Programac

ofitio. el dmtamen de Bu Manuai de Organlzacnon denvado de Ios cambm
puestos,

gamzaolén y Presupuesto (DGPOP) mediante
a; operac:lon y/o modlﬁcacsbn al maestro de

La Direction de Orgamzac:bn ¥ Modernizacion Adm:mstratnva (DOMA) de’ la DGPOP fevisa y anaiiza el Manuai de Organlzacuﬁn

conforme a los Lineamientos para la Dictaminacién de Manuales de. Orgamzac:ién y Metodoiog|a para su Elaboracién y Emlte el
dsctamen 0 tas observaclones que correspondan

Piazo max;mo p ra emmr eE dlctamen u obsarvacmnes al Manua! de Orgamzactén. 5 chas hébnles g partlr de’ ia fecha de -
Lo S recepc;én en }a DGPOR, - :

Para revisién del Manual de Organizacién: '
= Solicitud de revision mediante correo electrc'mico o via oficial, acompafiada del proyebto de Manual de Organizacion.

Para la solicitud del dictamen correspondlente una vez revisado y acordadﬂ el Manuai de Orgamzacién'

L J

Oficio de soficitud de dictamen de Manual de Organlzaclon

Manual de Orgamzacnon debldamente ﬂrmado yr rubncado acompaﬁado de la Hoja-de Reconommemo de Firmas y Rubncas

SLey rgénlca'., ela Admmistraclén Pablic

. Reglamento lntenor de la Secretarta de Economra

. Manual de Orgamzacién General de la Secretaria de Economia

— : +  Lineamientos para ta D:ctammamon de Manuaies de Orgamzacaén y Metodofog!a para su Etaboramon \ngentes

Nim. de Rev.: 3 Fecha de emision: Noviembre de 2010 Pagina: 1de 4
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‘ UnldadrAdmmlstratw "f(UA)

1. EI eniace demgnado (ED) por ei t:tular de fa- LJA sohclia & Ias Bl i de la’ UA medlante of icio 6 correo
,éreas que la'integran la actualizacion yio etahoracion det Manual | . -eteckronico debe demgnar a un servidor pubhco con’
de Orgamzacson atendaendo o establemdo en los- Lmeamsentos l_mvei-mmlmo ‘de subdirector, quién, 1ung|ré como
para* la chtammacnon de Manuales .de - Orgamzac;lon ¥ ‘enlace ‘ante.la Direccién General de Programagcion,

Metodologia - - para’ sy ' EEaboracsén - QOrganizacion - y ‘Presuptiesto . (DGPOP), para la
(http:l_lmvw.intranet.econ,omia.gob.mxl o : actualizacion o etaporacmén del Manual de
swh/esfintranet/norm_dgpop) o , : Organizacion.

2. Bl ED envia a fa DOMA mediante correo electrénico i oficio, la ba prpbuesta del Manual de Organizacion debe

solicitud de dictamen junto con la propuesta del Manual de enviarse en archivo electrénico, no debe contener
Organizacion. : ~firma ni ribrica de los responsables.
DGPOP

| AR La DOMA re\nsa el contemdo del Manual de Orgamzacson . EE pEazo de ia DOMA para -afitir et dlctamen o las
] verificando. queé se-apegue a lo esiablemdo en los Lineamienios | - ?'observacmnes es de 25 dias héb;les

Cpara la’ D;ctammacmn de’ Manuales de” Organlzac;on Yi o

Metodologla para su Elaboracion que 'se ‘encuentrén vigentes, | ° Las dbservaciones se remiten al ED con control de

3 ‘emite el diclamen o las observaciones que correspondan y las cambios en el Manual de Organizacién revisado.
envia al ED por el mismg medlo -en que recibio- el Manual de _ ) . .
Organizacién. - ‘ ' . 5

— Unidad Administrativa (UA)

4. El ED recibe de la DOMA por el mismo medio en que envié el
Manual de Organizacion tas ohservaciongs para su- atencién o
bien, la  notificacion para recsbar fima y ribrica de los| .

--responsables una'vez QUe el Manual de. Orgamza n haya sido]

: acordadocon 1a.DOMA. - RS

azo maxlmq pafa ".'que g ‘UA atiend

‘ - ‘- a- Y.
| o respmnsab!es ¥ env;a a Ia DGPOP medlante of iGio. o nota para su
1 ; dmtamen :

“El ED‘en\na e! Manua| de Orgamzacmn firhado 'y

: rubr;c:ado por Ios responsables asi como el archwo;,‘-
K e!ectronlco
6. La UA recibe de la DGPOP, dictamen, oficio de dictamen y copia 3 - R~
1 del Manual de Organizacion dlctammado con sello de ' _ 1
- “Dictaminado” en original, . ‘ ' -7 B ,}}-’ 2

Nam. de Rev.: 3 ‘ Fecha de emision: Noviembre de 2010 % 2ded
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DGPOP -

7. La’ DOMA mcorpora ala intranet y pagma de |nternet de Ea,SE ei . ‘El Manual se mtegraré a la Intranet de ia Secretana )
Manuai de Orgamzacién dlctammado pard " su . consulta’ en . el . apartado’ <AREAS

: .'.ADMINESTRATIVAS e DIRECCION GENERAL DE

" PROGRAMACION, ORGANIZACGION - Y

' ;PRESUPUESTO Manuales 'de Organizacion y de
Procedimientos>, asimismo, se podra consuftar e la
pégina de internet de la Secretaria de Economig, en
la seccion < CONOCE LA S8E, MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROGCEDIMIENTOS>.

8. El Titular de la UA difunde entre su personal el Manual de
Organizacidn para su conocimienio y observancia, conserva en su
érea de adscripcibn copia impresa del Maenual asi como los
archivos electrénicos correspondi_entes.

9 El Tatu}ar de 1 ua, consewa la ewdenua de dlfusmn y entrega deir AR
" "Manual de Orgamzaclén dictaminado gl personal -adscrito y remite: |-
‘ala DGPOP copsa certnﬂcada de dlcha ewde.ncia de recepcujn ‘

Jacqueline Mendoza Cabrera ‘ - De lunes a viemnes de 8:00 a 14:30 hrs, y de 15:30 a 18:00 s,
Dirgetora de Organizacién y Modernizacién Administrativa Boulevard Adolfo Lépez Mateos No. 3025, Piso 3

Torre Picacho, Piso 3. S Col. San Jerénimo Aculco, Delegacion Magdaiena Contreras, C.P.
Teléfono: 6729 91 00 Ext. 27300 10400, México, D.F.

Correo electrontco Jacquehne mendOZa@economla gob mx ?"_"‘327309*' e

Dlreccion de \Organlzaclén Y Modermzamon Admlm i

Boulevard Adolfo Lépez Mateos No 3025 Col San Jerénsmo
Aculco, Delegacion Magdaiena Contreras, C.P. 10400, Mexuco
D.F., Piso 3

D.F., Piso 7 .
: /i'\_ r

Niim. de Rev.: 3 Fecha de amision: Noviembre de 2010 Paginay 3 de 4



Tel. (01-55) 56 29 95 00-Ext. 2?300 '
Correo electromco jacqueime mendoza@economla gob mx.

jacobo,mischne@economia.gob.mx,

- Gonmutador 56 26 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213 y
21218

- Féx 56 29?95,94 y 56 29 95 04

Correos electronicos:

1___.,.1_.- v

Hltario Macrm\Ro_[as Merino :

Jefe de Depar’(amento de Mejora Confinua de Procedimientos

.Otga Cardenas Olvera

Jefa de Departamento de Dictaminacién Administrativa de
Ncrmatwadad  Negociaciones internacionales, OM Asuntos
JUI’IdICOS y PRONAFiM ' :

Jaéy&jﬁ/_e Mendoza Cabrérd’

Directora de Organizacion y Moderhizaé_iéq __dminis'@_raﬁya, _

Marla Gior;a Garcia Vera .

‘Jefa da Depariamento de Dtclamtnaclén Admmsstratlva dei
Secretariado Técnico, PYMES, Mineria, Delegationes
Federales e industria y Comercio

NGm. de Rev.: 3
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de dar cumpitmlento &l Artlcuio 19delaley Orgémca de Ea Adrmmstramé ‘

lir ef dictamen del ‘M'anuarde'Procedlmlentos ‘de las uridades administrativas- de la Secretaria de Economia de conformidad
los Lineaniigntos para la Dictaminacién de Manuales de Procedimientos.y - Metodologia para su Elaboracron con ei propéslto
ablica Federa'u . . SRR

Las

La

oficio, e dictamen de su Manuai de Precedamlenios derivado dé los camb;os en la operacmn yio modnﬂcacson al maestro de
puestos

Procedimientos conforme a Jos Lineamientos para la Diciaminacion de Manuales.- de Procedimientos y Metodolog:a para su
Elaboracion y emite 8t dictamen o ias observaciones que correspondan

umdades admlmstratlvas so!:crtan ala Dlreccién General de Programaclén Orgamzac:én y Presupuesto (DGPOP) mediante

Direccion de Organizacion y Modernizacion Administrativa (DOMA) de la HGPOP, revisa y analiza el Manuat de

Oficio de Dictamen Dictamen ¥ copla de Manual de
Procedtmlentos con sello de “chtammacio" en anglnai

Plazo méximo para emitir el dictamen u. obsewamonas al Manual de Procedmlentos 25 dias habﬂes apa

rtl‘rf__de‘la.facha' de

: recepclén en la DGPO

Para revision del Manual de Procedimientos:

Para soilcitud del dictamen corresponmente, una vez rewsado y acorciado el Manuai de Procedim1entus

Solicitud de revision mediants corret e'lectrémco o via oficial, acompanada del proyecto de Manual de Procedtmnentos

_ Oﬁmo de sohcatud de dmtamen de Manual de Procedimse‘ oS, -

ncado ampreso y en rned:o electrémce

7 "r:‘Ley Organ;ca de ia Admmistrac;on Pubhca Federaﬂ

' Reg!amenlo Interior de la Secreiana de Econornia
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Economia

" Lineamientos para la Dictaminacion de Manuales de Procedimientos y Metodologia para su Elaboracion v

Nim. de Rev.: 5 Fecha de emislén: Noviembre de de 2010
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| Unidad Administrativa (UA) -

1. El enlace designada (ED) por el tiilar' dé'ta UA, solidita a-fas
para la Dictaminacion de ~Manuales de -Procedimientos ¥
Metodologia - . para su ' Elaboracion
(http:/iwww.intranet.economia.gob.mx/ ‘ :
swh/esfintranet/norm_dgpop)

&reas que la integran la actualizacion yfo slaboracién del Mérjué]i o
de Procedimientos atendiendo lo establecido en los Lineamientos | -

lilar ‘'de 1a* UA mediante ofido o -cofreo
eleclronico debe designar a un servidor; pablico ‘con
nivel “minimo de subdirector, quién fungira como
érilace.ante la Direccion General de Programacion,
Qrganizdcién 'y Presupuesto  (DGPOP), para la
“actualizacién o elaboracion de procedimientos.

2. E ED envia a la DOMA mediante correo elecironico u oficio, la
solicitud de dictamen de pracedimientos junto con la propuesia del
Manual de Procedimientos.

DGPOP

+ La propuesta del Manual de Procedimientos debe

enviarse en archivo electrénico, no debe contener
firma i rdbrica de los responsables. ’

| Unidad Administrativa (UA)

3.La DOMA revisa el contenido- del Manual de Procedimientos,

- verificando que se apegue a lo establecido en los Linéamienios
para la Dictaminacion de Manuales de Procedimienios |y
Metodologla para su Elaboracién que se encueniren vigentes,
emite el dictamen o las observaciones que correspondan y las
envia al ED por el mismo medio en que reciblé el Manual de
Procedimientos. - .

. ',‘E!"pjéié de la DOMA para emitir el dictah'len o las
. pbsetvaciones &s de 25 dias habiles.

» La$ observaciones se remiten al ED con control de
cambios en log procedimientos revisados.

4, Ei £D recibe de la DOMA por el mismo medio en que anvio los
procedimientos las observaciones para su atencién o bien, ia
notificacién para recabar firma y rabrica de los responsables una
vez que los procedimientos hayan sido acordados con 1a DOMA. -

. ipara sii"fevisi6n, o-en su_casp, recaba, firma y. rd

~ dictamen, -

5. £ ED ‘atiends, conjintaments cori Jas Areas’ responsablés de-la
1. UA, las obser jaciones “gue’la DOMA efestud al Manual de|.

.. Procedimientos y envia a fla. DOMA mediante corred. electrénico |
B ! 4. de 108
"responsables y envia a la- DGPOR mediante oficio o nota para su

o CEL plaizé | maximo”
-observaclones serd
partir de la fecha

“de 30. dids habiles; contados a

. EF'ED envia procedimientos firmat _
"por los responsabies, asi como el archivo glectranico.

copia .del Manual de Procedimientos dictaminado con selio de
“Dictaminada” en original, ' :

6 La UA recibe de la DGPOP, dictémanes, oficio de dictamen ¥

Nilm. de Rev.: 5
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Manual de Procedmentos dlctam:nado

? La DOMA mcorpora ala mtranet y- pagma de mternet de Ia SE e!‘ 7

ORGANIZAGION Y PROGEDIMIENTOS>.

mlegraré a ia !ntranet de: la Secretana
. para sl ‘consulta eh el ‘apartado -
©  ADMINISTRATIVAS = DIRECCION GENEF{AL PE
--PROGRAMACION .. ORGANIZACION
" PRESUPUESTO — Manuates de Ofgamzaclén y te
Proce imientos>, asimismo, se podra ‘consultar en la
’ pégma de internet de la Secretaria de Economifa, en
la séccibn < CONOCE 1A SE, MANUALES DE

<AREAS

Y

8 El Titular de la UA difunde entre su personal el Manual de
_Procedlm|enios para su conocimiento y observancia y conserva
en su area de adscripcion copia impfesa del Manual asl como los
archivos electrénlcos correspondtentes

9. El Tatuiar de‘ a; UA consenra la ewdencta de d:fuswn y enlrega de v
- oS procedumtentos d:ctammadns al personal adscrito y remite & Ia, SO

. DGPOP copla cerhﬂcada de ‘dicha awdenma de rsaepc:én

Jacquetine Mendoza Cabrera - o ' De Junés a viernes, de 9:00 2 14:30 hrs. y de 15:30 2 18:00 hrs,

Directora de Organizacién y Modernizacién Admtmstrahva Bouievard Adolfo Lépez Mateos No 3025, Piso 3

Torre Picacho, Piso 3

Col, San Jeronimo Lidice, Deiegacnén Magdalena Gontreras, cPr

Teléfono: 5728 91 00 Ext. 27309 | 10700, México, D.F:

Comreo elecironico: jacqueline. mendoza@gconomia.gob.mx Ext. 27300

Nm. de Rev.: 5 " Fecha ga emisién; Noviembre da de 2010
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Aculeo, Deiegaclon Magdaiena Contreras C. P 10?00 Mexmo
DF.Piso3 . L ,

Tel. (01-55) 56 29 95 00 Ext. 2?300 . '

Correo eiectrtmlco ;acquelme mendoza@economla gob mx

'Boulevar

) Dtrecmén de 0rgamzaci6n y Modermzacion Administrativa .
Boulgvard Adolfo Lopez Mateos No. 3026, Col. San'Jeronifmo

@ onlroi en la Secretana da Econpmia: o
pezMateos No. 3028, Col. San Jerénimo -

Aculco Delegacton Magdatena Conire s_ C_F’, 107_00 -_Memco

’"Da ot 56299552 : ’ ‘
: ,-Conmutador 56 29 95 00. Ext 2 200, 21212 21 213 y.
2 218 L
- Fax 56 29 95 94 ¥ 56 29 95 04
Correos etectromcos

B ;acobo m;sc’nne@economia gob mx

Hslario Mv‘nn Ra;as Me'rmo

Jefe de Depariamento de ejora Conunua de Procedtmlentos

Olga Cérdenas OEvera
Jefa de Departamento de Dictaminacién Administrativa de
Normatividad, Negaciaciones Internacionales, OM, Asuntos
“Juridicos y PRONAFIM |

Nim. de Rev.: &
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Gestion de dictdmenes de disposiciones jurldico -
administrativas de la COFEMER
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& % SRy s ek ST ] = o _ b 2 M‘,?E‘f
Enviar a la Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER) fos anteproyectos de disposiciones juridico ~ administrativas y
manifestaciones de impacto regulatorio (MIR's) que las unidades admiristrativas y 4rganos desconcentrados de ta Secretaria de
Economia (SE) elaboran y pretenden publicar en el Diario Oficial de la Faderacion, a efacto de obtener el dictamen requerido pata

dicha publicacion en términos del articulo 69-H y 69 J de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA).

=

7

2

e .

Las unidades adminisirativas y Grganos desconcentrados de la SE que elaboren anteproyecios de disposiciones juridico ~

administrativas y en su caso ta MIR, solicitan a la DGPOP via correo eleclronico, la gestion del dictamen correspondiente anie la
COFEMER. ' -

o 4

Unidades administrativas y o6rganos desconcentrados de la
SE. : '

Envio de la solicitud de dictarmen a la COFEMER: a méas tardar el siguiente dia habit po

Respuesta de fa COFEMER: ’ ‘

« Solicitud de Exercisn: Hasta cinco dias hibiles correrd a pariir del dia hébil siguiente a aguel en que haya suttido efectos la
notificacion. {(Articulos & fraccion Il inciso e} y 7 del Acuerdo)

«  Solicitud de emisién de opinién de Tratados Internacionales: Hasta cinto dias habiles correr a partir del dia habil siguiente a aquel

&n que haya surtido efectos la notificacion (La opinién se emite previamente a su suscripcion) (Articulos 5 fraccion i, inciso §) y 7 del
Acuerdo)

« Anteproyectos de Impacte Moderado (AlM). Hasla diez dias
efectos la notificacion. (Asticulos 8, fraceidn | y 7 del Acuerdo)
Anteproyectos de Alto tmpacto (AAl): Haste treinta dias habites correr a partir det dia habil siguiente a aguel en que haya surlido
efecios la notificacion. (Artioulos 8, Traccién Ity 7 del Acuardo}

s Antaproyectos de Emergencia o Formato de solicitud de autorizacidén para presentar la MIR de Emergencia: Hasta cince dias
héabiles a partir del dla hdbil siguiente a aguet en que haya surlido efectos la notificacion, para que resueiva si autoriza que la MIR se
presente hasta veinte dias hébites después de que se someta el Anteproyecto al Fitular del Ejeculivo Federal o se expida ia disposicién,
o bien para gue emita el dictamen sobre el Anteproyecto y ta MIR guando ésta haya sido presentada hasta veinte dias habiles después o
de manera pravia a que se someta el anteproyecto af Titular det Ejecutivo Federal 0 se haya expide la disposicion, segin cofresponda.
{Articulos 5, fraccidn 11, incisos b}, ©) y d) y 7 del Acuerdo}

+ - Anteproyectos de Actualizacién Periddica o Solicitud de autorizacién para presentar la MIR de actualizaciones periddicas el
mismo dia en que se expide la disposicién o se somete a consideracion del Thular del Ejecutivo Federal: Hasta diez dias habiles
a partir del dia habil siguienls a aquel en que haya suriido efectos la notificacién para emitir el dictamen sobre la Mir y et Anteproyecte y
hasta cinco dias habiles'a partir del dia hébil siguiente a aquel en que haya surtido efectos la notificacién para que resuelva si autoriza a
que la MIR se presente hasta en la misma fecha en que se someta el Anteproyecto al Titular det Ejecutivo Federa o se expida fa
disposicion. (Articulos 5, fracciones |y Il incise a} y 7 dei Acuerdo)

Reglas de Operacién: 10 dias habiles a partir ded dia h&bli siguiente a la fecha en que la COFEMER reciba la soficitud (At. 77, frac. ltde
la Ley Federal de Presupusste y Responsabifidad Hacendaria).

»  Solicitud de ampliaciones y correcciones: 10 dias hébiles a partir dei dia habil siguiente a la notificacién de la respuesta que emila la
SE {Art. 691 de la LFPA y arlicule 7 del Acuerdo). '

+ Dictamen parciat o total' 30 dias habiles siguientes a la recepcion en la COFEMER, respecia de la MIR, de las ampliaciones
correcciones a la MIR o de los comentarios del experio designado (Art. 63-J, primer parrafo de la LFPA).

«  Dictamen final; 5 dias habiles siguientes a que 1a COFEMER reciba respuesta al dictamen parcial ¢ tgta (Art. 69-4, tercalparrafo de
LFPA). '

hébiles correr a partir del dia hébi siguiente & aquel en que haya surtido

NUm. de Rev.: 6 Fecha de emisién: Sepliembre de 2010 : ' de b
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«  Envio electiénico del dictamen a la unidad administrativa solicitante: 2 dias habiles posteriores a su recepcion en la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto. :

La Comisidn podra emitir un dictamen total o parcial con efectos de diciamen final, en cualguier momento deniro de los plazos
mencionados para los anteproyectos de AIM y AAl {Articuio B, dftimo parrafo del Acuerdo)

Los plazos antes sefalados podran ser ampliados, hasta an los maxienos sefalados en la LFPA segln corresponda, (Artlculo 8, tercer
parafo del Acuerdo) :

Los plazos mencionados no aplicaran en los cases en que ia SE solicite I constancia de publicacién a que se refiere el articulo 10-de ia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Pablica Gubernamental y los articulos 24 y 25 de su Reglamento (Articulo 9 del
Acuerdo)

.

Captura de la solicitud de dictamen an el formuiario que corresponda, en el Portal de la MIR, seccion "Mi Buzdn™

SR L3 Pl

e : . =§ ul‘;

Eei 0 =5 AL

Solicitud de Exencién: Este formulasio es aplicable cuando se estima que el anteproyecto no implica costos de cumplimiente para los |
parliculares )

Solicttud de amision de opinién de Tratados Internacionales: Esta solicitud es aplicabls en el caso de que ef anteproyscto qus se
somete @ consideracion de la COFEMER tenga la naturaleza juridica de un Tratado Internacional en t&rmines del articulo 2, fraccion 1, de
la Ley sobre la Celebracién de Tratades, es decir cyando se pretenda suscribir un Tratado celebrado entre el Gobiermo de los Estados
Unidos Mexicanos ¥ una o varios sujelos de derecho intarnacional publico.

MIR de Impacto Moderado: Es la MIR que se debe presentar cuando, coma resultade del uso de la Calculadera de Impacto de la

Regulacién (CIR} determine que el anteproyecto requiete de menor informacion, en comparacion con la MIR de alto impacto, para su |
andlisis y dictarninacion, incrementando la eficiencia y elevahdo la calidad de la Teguiacién.

MIR de Alto Impacto: Este formutaric se debe presentas cuando, come resuliado det uso de la GIR, determine que el anteprovecto
representa impactos potenciales considerables sobre la sociedad y que, por consiguiente, s sujeto a un analisis detallada vy a
profundidad de los: cosios y beneficios que implicaria su implamentacion, También se debera presentar la MIR de Alto Impacto en

aquellos casos en que, a pesar de que el resultado de ta CIR haya side moderaco, Ja COFEMER lo solicite madiante et oficio de
ampliaciones y correcciones 4 la MIR. '

MIR de Emergencia o Formato de solicitud de autorizacion para presentar la MIR de Emergencia: Se presenta hasta 20 dias
después de que se expide la dispesicién o se somete a conskderacion del thular del Ejacutivo Federal, Este formulario es apilicable para
anteproyectos que pretenden resolver una situacion de emergencia y que encuadren en los siguientes aspectos:

e | Silae medidas propuestas en gl anteproyecto tienen una vigencia no mayor a sgis meses,

s Il Siel cbjeto del anteproyecto es evitar un daflo inminente o atenuar o eliminar un daito existente, a la salud o blenestar de la

pobiacién, al medio ambignte 0 a l0s reCUrS0s naturales, y )
» |0 Sino se ha solicitado previamente trato de emergencia para un anteproyecto con contenido equivalents.

MIR de Actualizacion Periddica o Seficitud de autorizacién para presentar la MIR de actualizaciones periédicas &t mismo dia en
que se expide laﬂispos’rcién o se somefe a cons_ideracién del Titular del Ejecutivo Federal: Para poder optar por este tipo de
el anteproyecto debe ser una actualizacion o renovacién de ta vigencia de un ordepamients previam en vigor, sif\imponer

particulares obligaciones adicionales a las ya existentes.. Es importante recordar que una MIH d Altyalizacio peribdic:

Nam. de
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Gestion de dictémenes de disposiciones juridico -
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precisamente uha actualizacion de parte de ia
grimera ogasion.

. Formutario de Reglas de operacién.- Este formulario es aplicable para los anteproyectos de raglas de operacion correspandientes a
los programas sefialados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejerciclo fiscal, o, en su casa, las modificacionss de
aguellas gue contindien vigentes (Articuio 77 de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Macendaria). =

s Solicitud de baja de expediente: Este formutario es aplicable cuando se requiera solicitar la baja de alguna solicitud previamente

enviada a la COFEMER.

infornacion contenida en la MIR ordinaria presentada cuando se expfdi6 la disposicién por

DE ECONOMIA

235 2 >

« Titulo Tercero A de ia Mejora Regulatoria de la Ley Faderal de Procadimiento Administrativo (LFPA).
» Acuerdo por el que se fijan plazos para que la Comision Federal de Mejora Regulatoria resuelva sobre ameproyec!bs ysedaa

i =

conocer el Manuat de la Manifestacion de Impacto Regulatorio {DOF 26/07/2010} (Acuerdo)

tramites ante la Secretaria de Economia

« Lineamientos para la elaboracion, actualizacién y dictaminacion de los formatos que utifizan los particulares para realizar

1. El  érea

Uinidad Administrativa (UA) u Organo Desconcentrado {OD) ~&rea
solicitante

soficitante  registra en el Poral de la MIR
{www.cofemnermir.aob.mx la solicitud de dictamen, considerando &
tipo de formulario aplic&bl)e.

Nota: El area responsable del anteproyecto podra solicitar la no
publicidad del mismo, cuando dicha publicidad pudiera comprometer
los efectos’ que se pretenden lograr con la disposicidn, de
conforrmidad con o establecido en el articulo 63-K de la LFPA, para
lo cual en case de que haya llenado un formularic de exencidn de
MIR, deberd escribiv en el aparado 2. Indigue si se solicita la no
publicacion del anteproyacto en los témminos del articule 69-K de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo detallando los motivos
por los cuales se hace esta peticion, (en case de responder
afirmativamente, proporcione la justificacion correspondients), para
los demas formularios, debera solicitar {a no publicidad por correo
slecirbnice a la DGPOP; la COFEMER determinard si la no
publicidad es procedente.

L]

El area solicitan{e debe contar con una clave de acceso al Portal de
la MIR.

Se deberan considerar los plazos estipulades en el asticuto 69-H de
ta LFPA para la presenlacion de la MIR ante la COFEMER.

Nam. de Rev.: 8
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2. Solicita a fa DGPOP, por colreo éledrénico « La DGPOE enviard a la COFEMER la solicitud de dictamen, a mas

. {jacquetine. mendoza@economia.gob.mx, tardar al siguiente dfa habil posterior a la recepcion de dicha solicitud,
maria.galvan@economia.gob.mx), el envio de la solicitud registrada siempre gue el formulario este completo.
en el Portal de la MIR a la COFEMER, en su caso deberd seflalar ) i
que se solicita ia no publicidad del anteproyecto. ¢ FEn su caso la DGPOP notificara & la COFEMER mediante cotreo

electrdnico, que se solicita la no publicidad del anteproyetio antes de
su envio a través del Portal de la MIR.

«  Siel anteproyecto que se requiere anviar a la COFEMER, incluye un
formato, la DOMA verificara que dicho formato sea el que se
dictaming previamente de conformidad con lo establecido en los
Uineamientos para la elaboracién, actualizacion y- dictaminacion de
ios formatos que utilizan los particulares para realizar framites ante [a
Secretaria de Economia.

« En caso de que ef formato no sea &l mismo que se dictaming o no
cusnte con el dictamen cotrespondiente, 1a DGROP remitica ia
sollcilug a la COEEMER solo si el drea solicitante reafiza la peticion
expresa de dicha siluacidn, es decir que se envie sin el dictamen de
1a BOMA. '

3. Recibe notificacion electrénica de ta DOMA en |a que se informa que
la solicitud ha sido enviada a la COFEMER. ’

4. Recibe por correo slectsdnico el oficio de dictamen que emite la |+ I dictamen de la COFEMER, serd nofiicado al area solicitante,
COFEMER acompaftado en su caso, de: dentro de s 2 dias hdbiles posteriores a su recepcion en la DGPOP.

s Las observaciones a fa MIR yio &l anteproyecto.

+  Comentarios realizados durante la consulta pibiica an la
pagina electronica de la COFEMER..

Nota: En caso de que la COFEMER envie el anteproyscto sellado y
ubticado y el drea solicltante lo requiera, debera soligitao mediante
oficio a la DGPOP. :

Torre Picacho: , :
Boulevard Adolfo Lépez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo

Acuico, Delegacidn Magdalena Gontreras, C.P. 10700, México
D.F. '

Subdireccion de Seguimiento a la Mejora Regulatoria
Torre Picacho, Piso3 . .

Tel. (01-55) 56 29 95 00 Ext, 27309

Correo electronico: matia.galvan@economia.qab.my

Piso 3 ‘
De 9:00 a 14:30 hss. y de 15,80 g 18:00 hrs. \

Num. de Rev.: & Fecha de emisitn: Septiembre de 2010 4deb




Gestidon de dictdmenes de disposiciones juridico
administrativas de la COFEMER

SECLRETARIA
‘RE ECcoNomia

2 i il AdE Rt e Fik?
Organo Interno de Control en la Secretaria de Economia:
_ Boulevard Adolfo Lépez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo
Jacqueline Mendoza Cabrera _ Aculeo, Delegacién Magdalena Confreras, C.P. 10700, México
Directora de Organizacién y Modernizacién Administrativa | D5 Piso7

Boulevard Adolfo L6pez Mateos No. 3025, Col. San Jerénimo | | e/éfonos:

Aculco, Delegacion Magdalena Cont C.P. 10700, México | - ~ Directo: 5629 9552

DF. Pigod gealena Lontierss,  VIeXico - Conmutador: 66 20 95 00, Ext. 21200, 21212, 21213
Tel. (01-65) 56 29 95 00 Ext. 27300 - 2118

Gofreo electrénico: jacqueline. mendoza@economia.gob.mx - Faxi 56299594y 56299504

Correos electrénicos: ‘
| jacobo.mischne@economia.gob.mx,
1 matriiell.castellanosr@economia.gob.mx,

ya // '-’aw

Mariz g6 la Luz Galvan Teran J eline MengiiZa Chbigra
Subdipégetora de Seguirmiento & la Mejora Difectafa de Organizgfion y Mogleraizacién | Di

Regulatoria Administrativa.
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Actualizacion de informacion en el Registro Federal
de Tramites y Servicios (RFTS)

SECRETARIA
pe cconoMia

Mantener actualizada Ia informacion inscrita en el RFTS, acerca de los trdmites que la Secretaria de Economia aplica a los
particulares, con el fin de que dispongan de informacion vigente y se facliite Ia preser_xtacién de dichos.tramites.

Las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la SE solicitan a {a Direccion General de Programacién,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) gestione ante la Comision Federat de Mejora Regulatoria {(COFEMER), la actualizacién de
1a informacion en el RFTS, derivada de la publicacion de disposiciones juridico-administrativas, cambios en is operacién de los
trarmites o cambios en los datos para informes, quejas y denuncias.

» Copia del oficio de actualizacion del RFTS o de
observaciones emitido por la COFEMER.

s informacion actuatizada en el RFTS

(http:!Iwww.cofemer.qobmxlauscadorTrgmlteslBuscad

orGeneralHomaclave.asp). '

Unidades administrativas y 6rgancs desconcentrados de la SE que
aplican framites a los particulares.

~  Inscripcion o modificacion de tramite mediante el Sistema de Tramites en Linea: 2 dias habiles.
- Eliminacién de trarnite via oficior 3 dias habiles. -
o Actualizacion del RFTS por la COFEMER: 5 dias habiles {Articulo 69-N de la LFPA}
« Notificacién de la actualizacién: 2 dias habiles posteriores a la recepcion del dficio de la COFEMER en la DGPOP, en el que
e notifica la actualizacion del RFTS o las cbservaciones. -

Para eliminacién de tramite:
« Oficio de solicitud de eliminacién de framite dirigido a ia DGPOP, acompafiado del formato “Ficha para la efiminacidn/baja de
wramites inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS)’

Para modificacion ¢ inscripeion de tramite:

+ Captura de la informacion de! tramite en el Sistema de Tramites en Linea (www cofemerramites.gob.mx), seccion “Mi Buzdn”
y envio del mismo af buzdn del Oficial Mayor. : '

57 i

4 S i 3 ;
e Tlwlo Tercero A de la Mejora Reguilatoria, de 'a Ley Federal de Procedimiento Adminiﬁtiativo (LFPA). n
1

- o

A
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Actualizacion de informacién en el Registro Federal
de Tramites y Servigios (RFTS)

SECRETARIA

0Df ECONOMIA

=k

i

- Undd

Administrativa {UA) .
Desconcentrado{OD) - (area responsable del tramite) » Conforme al articulo 69-B de la LFPA Y para efectos de este
servigio, por iramite se entiende cualquier solicitud o
1 - Identifica la. necesidad de aclualizar la informacion del entrega de informacion que las personas fisicas o morales
RETS, derivada de: , doi sector privado hagan ante una dependencia U
« Publicacion en el DOF de disposiciones juridico - organismo descentralizado, ya sea para cumplir una
adminisirativas. obligacith, obtener un peneficio o servicio o, en general, a
« Cambios en la operacion del tréamite. fin de gque se emita una sesolucidn, asi como cualquier
. Cambios en los datos para informes, quejas o documento que dichas personas -estén’ obligadas a
denuncias. ' conservar, no comprendiéndose aquella documentacian o
- informacion gue sdlo tenga gue presentarse en caso de un
requerimiente  de una dependencia U organismo

descentralizado.

o El servidor publico designado para ejercer lo dispuesto en
al Articule 69-D de la LFPA es el Oficial Mavyor, de
conformidad con el articulo 10, fraccion X, det Reglamento
Interior vigénte

7. Realiza la captura de la infarmacion del tramite a inscribir o
modificar en el Sistema de Tramites en Linea
e, cofemertramites.qob.mx)

o Los usuarios det Sistema de Tramites en Linea deben contar
con una clave de accese, en caso de no tenerla, s¢ debera
solicitar dicha clave a la DGPOF mediante oficio, anexando
el formato "Solicitud de Asignacion de Claves de Acceso -
Portal de ia MIR (www.cofemgrmir.gob.mx) ¥ Sistema de
Tramites en Linea gwww\cofemeﬁramites.gob.mx}“

debidamente enado.

« Las claves de acceso las asigna 1a COFEMER.

« Las claves de acceso pueden lener uno de los 3 niveles de
privilegio y seguridad:
- Editor: captura informacion.

- Responsable: revisa la informacién  capturada Y
aparece como responsable de ramite en el RETS.

. Vo. Bo. Unico usuario con permiso de enviar fréamites al
buzén del Oficial Mayor, soto puede ser un usuario de este
tipo por unidad administra?ylyis recomendable gue sea el

titular. .
1

NG, de Rev.: 1 : Fecha de emisién: Septiembre de 2010 ‘ 2de4d



Actualizacidén de informacion en el Registro
| de Tramites y-Servicios (RFTS)

SECRETARIA

LA

TR e 2 T kR,

3.- Envia solicitud de actualizacion del RFTS ala DGPOP:
a) Eliminacién de tramite o modalidad:
Envia oficio firmado por el fitular de la unidad
administrativa o responsable del tramite, dirigido al Director
General de Programacién, Organizacion y Presupuesio,
solicitando se gestione ante la COFEMER, la sliminacion
de tramite del RFTS, acompafiado de la "Ficha para la
eliminacidn/baja de tramites inscrifos en e Registro
Federal de Trémites y Servicios (RFTS)", conforme a lo
dispuesto-por los articulos 69-M Y 69-N de la Ley Federal
de Procedimienio Administrativo®.

b) Modificacion o inscripcidn de tramite:
- El usuario de Vo. Bo., remite mediante el Sistema de
Tramites en Linea, ¢l framite a inscribir o modificar al
. Buzén det Oficial Mayor.
e Solicita a la DGPOP via comeo electénico
{maria.galvan@economia.gob.mx,

COFEMER.

Los tit

ana.romero@economia.gob.mx)), el envio del framite a la |

pE EcoNOMia

il

viares de las unidades administrativas deben
notificar al responsable a que se refiere el articulo 69-D de
la LEPA — es decir al Oficial Mayor-, las modificaciones al
RFTS dentro de los cinco dias posteriores a la entrada en
vigor de la disposicion que fundamente dicha modificacion,
a efecto de no tener responsabilidades ¢ incumplimienios
de conformidad con el articulo 70-A, fraccion |l de la LFPA.

La Secretaria de Economia debe notificar a la COFEMER
cualquier modificacidn a la informacion inscrita en et RFTS,
dentro de los diez dias hdbiles siguientes a que entre en
vigor la disposicion que fundamente dicha modificacion, de
conformidad con el articulo 63-N de la LFPA,

La ficha de eliminaciénfoaja debera estar firmada por el
responsable det rAmite o por el titular de la UA,

lLa DGPOP revisara la informacién remitida por el area
responsable del trdmite y en su caso someferd & su
consideracion propuestas y sugerencias.

4~ Recibe de la DGPOM:

a) Eliminacién de tramite: copia del oficio de solicitud
de eliminacion de tramites del RFTS dirigido 2 la
COFEMER vy firmado por el Director General de
Programacion, Qrganizacion y Presupuesto,

b) fiodificacién, inscripeién de {ramite o eliminacién
‘de-modalidad: copia del correo slectrénico dirigido a
la COFEMER en el que la DGPOP le notifica cl envie
de los tramites .para su actuglizacién en el RFTS,
mediante el Sistemna de Framites en Linea.

Comisién Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER)
5.- La COFEMER inscribe, modifica o elimina la informacién ds
los tramites soficitados por la Secretaria de Economia y emite
oficio de actualizacién del RFTS yfo observaciones a la
informacién recibida.

N(m. de Rev.: 1 Fecha de emision: Septiemore de 2010 3de 4



Actuallzacmn de mformac;én en el Regastro Federal
de Tramites y Servicios (RFTS)

sECRETARIA

i R . 7 L
Area responsable del tramite

6.- Recibe;

a) Eliminacion de framite: oficio de la Direccion General
de Programacidn, Organizacidn y Presupuesto,
notificando la eliminacién del tramite en el RFTS o en
su caso las observaciones emitidas por la COFEMER
(copia del oficio de 1a COFEMER anexo).

by Modificacion o inscripcidn  de tramiter  correo

electronico, para notificar la actualizacion del RFTS, o
en su caso las observaciones emitidas por la
COFEMER {oficio de la COFEMER anexo al cofreo).

NE ECONOMIA

La DGPOP verifica que Ias medificaciones solicitadas se
reflejen en el RFTS correctarnente.

Subdireccidn de Seguimiento a la Mejora Regulatoria
Torre Picacho, piso 3

Tel. (01-86) 86 20 9500 BExl. 27309
Correo elecirénico: maria.gaivan@economia.gob. mx

Torre Plcacho
Boulevard Adolfo Lépez Mateos No. 3025, Col. San Jerommo

Aculco, Delegacién Magdatena Contreras, C.P. 10700, México
DF.,Piso 3

De 9:00 a 14:30 hrs. y de 15:30 a 18:00 hrs.

Jefatura de Departamemo de Soporie Técnico a Sistemas
Contables

Boulevard Adoifo Lapez Matens No. 3025, Col. San Jeronimo

Aculce, Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700, México
D.F., Piso 3

Tef, (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27303
Correo electronico: anasomera@sconomia.gob.mx

Organo Internc de Coniroi en la Secretana de Economia

Boulevard Adolfo Lopez Matecs No. 3025, Col. San Jerbnimo
Aculco, Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10?00 México
D.F., Fiso 7
Teléfonos.

-~ Directo: 56 29 95 52

- Conmutador: 56 29 95 QC, Ext. 21200, 21212, 21213 ¥

21218

- Fax 5620 8594 y 56 20 95 04
Correos electrénicos: '
jacobo mischne@economia.gob.mx,
maritell.castellanosr@economia.gob.mx,

Subdire de Seguimisnto & la Mejora K

M:;i(!d & Luz Galvan Teran
Reguiatoria

i ALA '
Uafquieline Men o6z CAErY
Gra de Organizaclon y Moderflizacion
Administrativa.

""' “\José Lul Sardia Ramos L.,
Duraclor Gégeral de Progfamacion; Organizaciony
upuesio

Nam. de Rev.; 1
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Dictaminacion de formatos  que utilizan  los :

particulares para realizar tramites ante Ia Secretaria | SE-DA-MO1-712-OM-T34

- : SECRETARFA
de Economia. nE ECONOMIA

= e ble

Dictaminar los formatos gue son elaborados y actualizados por las unidades adminisirativas de la Secretaria de Economia (SE)
de conformidad con los Lineamientos para la elaboracién, actualizacién y dictaminacién de los formatos que utilizan los
particulares para realizar tramites ante la Secretaria de Economia {publicados en Ia Normateca interna de la Secretaria
de Economia el 11 de diciembre de 2008), con el fin de que dichos formatas cuenten con los atrbuios de claridad, sencillez y
fundamentacion vy se facilite su llenadg v presentacion, brindando transparencia y certidumbre juridica a los particulares.

T ity

for

s il 3 s

Las unidades administrativas de la SE solicitan a la Direccion de Organizacion y Modemizacion Administrativa (DOMA), mediante
correo slectronico, el dictamen de sus formatos etaborados o modificado en razon de la emisidn de normatividad que impligue
cambios en la operacién de los tramites o cambios en fos datos para informes, quejas y denuncias.

Unidades administrativas de la SE que aplican trémites| |e Céduia de dictamen de formato.

inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios.
g Y « Fonmato dictaminado.

Para emitir recomendaciones y propuestas: 4 dias habiles posteriores a la recepcién de la solicitud en la Dirgccion de
Organizacion y Modernizacion Administrativa. )

« Para emitir la Cédula de dictamen de formato: 3 dias habiles posteriores a la recepeion de fa solicitud en la Direccién de
Organizacion y Modermizacion Administrativa o posteriores a ia respuesta de fa unidad administrativa a las recomendaciones y
|___ propuestas que emita la DOMA. '

e Solicitiud de dictamen del formato (via electronica)

« Proyecto de formato elaborado o modificado

» En su caso, anteproyecto de la normatividad que da origen a la elaboracion o actualizacidn del formato.

+ Lineamientos para la elaboracion, actualizacién y dictaminacion de los formatos que utilizan los parficulares para realizar
tramites ante la Secretaria de Economia.

» Normatividad aplicable ai formato elabofado o actualizado.

NOm. de Rev.: 1 fecha de emisidn: Septiembre de 2010 .. 1ded



y Dictaminacion ‘
particulares. para realizar tramites ante la Secretaria SE-DA-M01-712-OM-T34

de Economia, SECRETARFA

pe ecomomia

Unidad Administrativa {area respongable del tramite)

1. |dentifica la necesidad de elaborar o actualizar los formatos como
resultado de:

» Disposiciones jurfdico - adfninistraiivas que se pretendan
publicar en 2l Diario Oficial de |la Federacion,

»  Cambios en la oparacion del iramite.
«  Cambios en los datos para informes, guejas o denuncias

. 2 Elabora o actualiza el formato. te Los formatos deben ser efaborados o actualizados, confome 3 los

"Lineamientos para la elaboracion, actualizacién y dictaminacién de
los formatos que wtilizan fos particulares para realizar trdmites ante
la Secretaria de Economia®, disponibles en ta intranst de la
Secretaria de Econemia
(hﬁp:ﬂwww.intranet.economia.gob.mxfswbles.fintranetlnormmdgpop).

3 Solicta =2 la DOMA (via coreo  electidnico ~]e  La unidad administrativa enviard. a la DOMA el proyecto de formalo
jacqueiine mendoza@econorhia.gob.mx, slsborado o modificado, con al menos § dias de anticipacion a

maria.galvan@economia.gob.my), el dictamen del farmato, aqueél en que se pretenda remjtir a ia Comisién Federal de Majora

1 adjuntadc et provecto del formato elaborado o actualizado y el Reguiatoria (COFEMER) para su dictamen.

anteproyecto de ta normatividad que da origen a su elaboracion o o

actualizacian. ‘ «  Cuando la unidad administrativa solicife enviar a la COFEMER un

. anteproyecto que incluya un formato y este no haya sido

dictaminado por la DOMA praviamente, la unidad administeativa

soficitars de manera expresa mediante correo elecirénico, el envio

del formalo a la COFEMER, sin que cuents con diche dictamen.

e La umidad administrativa se asegura de que, en el caso de que los
i ) formatos sean electronicos, la aplicacion informdtica en la que al
patticular capture la informacién no solicitard mas datos 0O

documentos de los gue se establecen en el fomato inscrite en el
RFTS.

i En caso de existir recomendaciones por parte-de la DOMA:

4. Recibe mediante correo electrénico las recomendaciones y en su

Las recomendaciones ylo propugsta de formato seran emitidas por la
caso, propuesta de formato.

DOMA, dentro de los 4 diag habiles posieriorss a la recepcion de la
soficitud.

5. Atiende, las recomendaciones y/o propuestas que considere £l dictamen serd emifido por la DOMA, dentro de los 3 dias habile!

procedentes, o bien comenta las razones por las cuales no se postediores a la recepcion de, respuesta a las recomesndaciones y/
atenderan y nofifica a la DOMA mediante correo electronico. propuesia. '
/‘“‘\'

e A A
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de formatos que  ulilizan los

secreTARIA
pE ECONOMIA

En caso de que la DOMA dictamine el formato:

6. Recibe oficio de nofificacion de dictamen, acompafiade de Cédula
de Dictamen de Formato ¥ el Formato dictaminado con el sello de
dictamen en cada hoja.

« El dictamen sera emilido por la DOMA, dentro de los 3 dias habiles
posteriores a la recepcion de ia respuesta a ias recomendaciones y/o
propuesta.

Subdireccidn de Seguirniento a la Mejora Regutator[a
Torre Picacho, Piso 3

Tel (01-55) 56 29 95 00 Ext. 27309

Correo electronico: maria. galvan@economia.geh.mx.

Torre Picacho:

Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Cal. San Jerdnimo
Aculco, Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700, México
D.F.

Piso 3

Jacqueline Mendoza Cabrera

‘Directora de Organizacion y Modernizacién Administrativa
Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnimo
Aculco, Delegacidn Magdalena Gontreras C.P. 10700, México
D.F., Piso 3

Tel. (01 55) 86 29 05 00 £xt. 27300

Correo electrdnico: jacqueline. mendoza@economia.gob.mx

De 4:00a 1430 hrs. y de 15:30 a 18:00 hrs.

Organo Inferno de Coniro en la Secretaria de Econnmla
Boulevard Adolfo Lopez Mateos No. 3025, Col. San Jerdnime
Aculco, Delegacion Magdalena Contreras, C.P. 10700, México
DF., Piso7 '
Teléfonos:

- Directo: 56 29 95 52

- . Conmutador: 56 29 85 00, Ext. 21200, 21212, 21213 y

21218

- Fax: 56289594y 56280504
Correos electronicos:
jacobo.mischne@economia.gob.mx,
maritell. castellanesr@economia,gob.mx.

la Luz Galvan Teran
Subdlr ra de Seguimiento a la Mejora
Regulatoria

Administrativa.

fis Mofcia Ramos L.
| de Programacion, Organizacion y
Presuputsto

Num, de Rev,: 1
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Manual de Tramites de la DGPOP
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ANEXO C -

Formatos

"

En este anexo se irtegian los formatos referenciados en las fichas del Manual de Tramites de la
DGPOP.

Oficiatia Mayor - DGPOP -




DIRECCEON GENERAL DE PROGRAMACION ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

JUSTIFICACION A LA SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

stesgrAsia

Lugar y fecha:

e ECANTMIA

Unidad responsable

Unidad Sub : ~ Nombre
Unidad

Nimero de Adecuacion Presupuestaria

Tipo de adecuacion presupuestaria;

Movirnientos de ampliacion;

Transferencia de recursos conforme a lo siguiente:

Movimientos en reduccion:

Afecta Metas:

Marco Normativo aplicable:

Observaciones:

Cargo

Nombre y firma




S (U

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAC;ON ORGA' ; 'ZACION Y
‘ PRESUPUESTO : L

RELACION DE DOCUMENTOS PARA TRAM!TE o

A N
S nsegitivo de la UR
'E'_i.ng'jai" y'fg-:;ciha
Unidad
Responsable : '
Unidad Sub Unidad Nombre
_ Ndmero de
Documento Provedor o Beneficiario ouenta bancaria Partida importe
\ngente '
4 ‘
No. de documentos: |0 Total importe:| S
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| . DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGAN ZAC!ON Y-
{3  PRESUPUESTO '

ACTA DE REGEPCION DE'-SERV!C!OSIBiENES-‘."T-,",-- »

" “iecas rns‘x\
n: r...o‘mq;.\'- ‘

Lugary fe_bhé s

Unidad responsable |

Unidad - Sub - T Nombre
Unidad

Con fundamento en los articulos, 68, fracciones i' it y Hl del Reglamento de la Ley Federa% de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y, en cumpltmiento alo estabiemdo en el contrato de fecha
XX de XXXXXXXX de XXXX, celebrado con XXXX (Nombre denommamon 0_razon social de la
persona ﬁssca 0 rnoral) XXXX y, registrado bajo el No. XXXXX en la Unidad Asuntos Juridicos de esta
Secretaria, por este conducto se hace constar que los servzcnos correspondaentes a la partida XXXX -
KAXX (descnpcmn de la parhda) XXXX, cuyo.objeto fue X)(XX (descripcion_del servicio) XXAXX,
carrespondiente al XXXX(Derlodo o fecha al que corresponde el Servzmo) XXXX por un monto de

$99,999.99 (importe en Ietra 00/100 M.N), fueron recibidos a entera satisfaccion de esta unidad y
_ fue(ron) entregado(s) como producto(s) de este servicio, lo(s) siguiente(s):

Reporte(s) de {a(s) asesorfa(s)

Estudio(s) realizados

Documentacion técnica

Documentacion de usuario

Otros, especifique:

* Titular de la Unidad Responsable Visto Bueno

- Nombre, Cargo y firma Nombre, Cargo y firma

DGPOP . _ . Hoja 1 de




2071 0 Aﬁo de la Fatri
y Centenarro def IRIGio

internacional, segun

(2)
Presente .

Con fundamento en ¢l numeral 5 de Ias Norma ( uga, egulan’ Ios'wétlces y'pasajes para -
las comisiones en el desempefio de funct ones.en-l ‘dmimstracmn ubhca Federai
comunico a usted la autorizacion de la s;guuente comlsmn .

Ciudad B , Periodo
@y LT ey

- Objetivo de la comisién
(6)

Con esta comision se esperan obtener beneficios para el cumpllmiento de! ObjethO
mstitucmnal de.(7)

Conforme al procedimiento establecido sera necesario elaborar e} informe de comision,

asi como solicitarle a su coordinacién administrativa los viaticos que correspondan, y

aplicarlos conforme a las Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones
*en el desempefio de funciones en la Administracion Puablica Federal.

Total de dias de comisién autorizados

Nacional (8
internacional  (9)
Total {10}

Sin méas por el momente, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Cargo de la persona facultada para autorizar la comisidn

NOMBRE DE LA PERSONA FACULTADA PARA FIRMAR LA COMISION

C.cp.  José Luis Garcla Ramos L.- Directar General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
XXXXXHXA .~ Coordinador Administrative de XXIOUOMXXX. (14).

'

Alfonso Reyes 30 piso 20 Col. Hipadromé Condesa, Dal, Cuaubtéfmos México, DF 08140
Teléfono +52 (65) 5729 9100 ext. 17000 WWW.eEonomia.gob.mx




CEéckérania”
-'DE ECOROMIA

®)

o
@)

)

% [ncluyen 105 djas autox lzados medlante &l presente. oﬂcio

INSTRUGTIVD DE LLENADO PARA EL FORMATO DE AUTORIZACION DE COMISIONES
Incluir la fecha en que g¢ presente ia soltmtud de autorizacién de comision
Nombre del servidor péblico comisionado.
Cargo del servidor pablico comisionado
Nombre de la ciudad destino del comisionado
indicar 12 fecha de inicio y fin de ta comision, considerands lo definido para tafes efectos en la Narma qua regulan fos

vidticos ¥ pasajes para las comisiones an el desempefio dé funciones en a Administracién Puablica Federal, numsergl.

6. “computaran la duracién de_cada comisién cansnderando la fecha del traslado del servidor publico desde sl lugar
de brigen, hasta ja fecha en que éste tenga su regreso

,.-lnc%mr fa razon pof la- ctial se reafizara la cornision asl eurﬁa 'al benaficio en los: programas de Ia Secretan& y en su’

caso actividades a desarroliar de marera sucina, .

lncliif-el objetive institecional que se persigué. : o B v oo
Nimero de dias de comision oficial. nacional ala fecha de fa, autonzacmn (mcluyendo 0% que’ 58 estén autorizando

en et oficio}.
Nimero -de dias -de comlsmn oficial mtemaclonal a ta fecha de ia autorizacion (mciuyando los que se estan
autorizando en ef OﬂClo)

(10) Suma de dias de comision ot”mai del senvidor publico.
{11) Nombre y cargo del Goordinador Administrativo que realiza el tramite de soficitud de autorrzacmn de comision.

Alfonso Rayes 30, piso 20 Col. Hipddromo Condasa, Del. Cuauhtémoc México, DF 06140
Teléfono +52 (55) 5728 8100 &xt. 17000 www.econamia.gob.mx
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAGION, C ANIZACION'Y

_ PRESUPUES
REClBO DE RECUPERACION Di GASTOS

| Lugary fesha: - < 0
Unidad responsable ‘ - e
Unidad Sub T T T orbre
: Unidad R
{Proceso | Actividad Institucional O j Proyecto Institucional
Bueno por: $99,999.99 (importe con letra 00/100 M.N.}

Abonar a la cuenta bancaria

Nombre del beneficiario de la cuenta bancaria

Recibi de la Secretaria de Economia la cantidad de $ 999 999 99 {cantidad con letra 007100 M.N.}, por concepto
ded escragcaon del concepto, erogacién de la partida XXXX ~ Descripcion de la parfida

Descr:poaén del bien o servicio:

o

| Uso del bien o servicio en la UR:

Articulo de la Ley de Adquié%cic)nes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico:

Beneficiario - : Autoriza Vo. Bo.
' Titular de la UR _ Coordinador Administrativo
Nembre v firma | Nombre y fitma Nombre v firma

DGPOP Hoja 1 de 1
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, GRGANiZAClON Y

" PRESUPUESTO
JUSTIFICACION PARA GASTOS DE ALIMENTAGCION' EN REUNIONESDE .o :
TRABAJO DENTRO DE LA SECRETARIA rensrania -

Unidad responsabie:

PART' DA 2204 . VB.E— BItolg'oJ_a ?ﬁ. ,‘.

Imporie . M'oné,d.a
DATOS DEL EVENTO
Lugar ' Fecha:
Nombre:
Objetivo:
Nombré ' Institucion o dependencia
Asistentes: - '
Autorizd : Vo. Bo.
Eltitular de fa Unidad 7 Coordinador Administrativo
Responsable
Nombre y firma Nombre y firma ‘

-BGPOP

Hoja 1 de 1



DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
' PRESUPUESTO '

oo JUSTIFICACION PARA GASTOS DE ALIMENTACION POR ACTIVIDADES
# EXTRAORDINARIAS DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA SECRETARIA
' PARTIDA 2206

secaranis B
PE EEORDAIA

Unidad responsable:

importe

Lugar

Moneda

Fecha:

DATOS DE LAS AGITIVDADES EXTRAORDINARIAS

Actividades desarrolladas:

Perlodo en el que se desarrollaron las actividades extracrdinarias:

Personal que

_ Nombre

Cargo’

desarrollo  las

actividades

extraordinarias

Motive por el cual no fue
posible dssarrollar estas
actividades  durante la
jornada de trabajo

St

\

Autorizo

~ Eltitular de la Unidad
responsable

Vo. Be. o
Coordinador Administrativo

Nombre y firma

DGPOP

Nombre y firma
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACiON ORGAN&ZACION

Y PRESUPUESTO" : :
PAGO DE PASAJES LOGALES - Recuperacuén de Fon 0 Cswkserania -
Rotatorio : a8 rrme
| onsecutivode la UR
'Lu,gaf‘y facha
Unidaé
Responsable " ‘
: Unidad ‘ Sub Unidad - Nombre de la unidad
Para abono en cuenta
Clave Presupuestal VPeriocio de pago
Nombre : RFC ~ importe Firma
Total| § -
Vo. Bo. : Autoriza
Coordinador Administrativo . Titular de fa Unidad Administrativa

)

Nombre y firma o 7 ' Nombre, puesto y firma



DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACEON Y i
PRESUPUESTO - Sl L
PAGO DE PASAJES LOCALES | Nt
’ . No:Gonseciitivo de la UR
: 'Lugar y fecha S
| Unidad
Responsabie . ' ' .
' Unidad Sub Unidad Nombre, firma y R.F.C. del beneficiario
Para abono en cuenta
~ Clave Presupuestal - Perfodo de pago
Nombre ' _ RFC _  Importe . Firma
]
Totall S _ -
Vo. Bo. Autoriza
Coordinador Administrativo Titular de la Unidad Administrativa
Nombre y firma ' ) Nombre, puesto y firma
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DIRECCION GENERAL DE NEGOCIACIONES MULTILATERALES Y
REGIONALES

JUSTIFICACION DE PAGO A ORGANISMOS INTERNACIONALES

.

sLGHEVARIA
pe glhsomia

Lugar y Fecha; -

Unidad responsable

De conformidad con las disposiciones establecidas sn el Articulo Décima Séptimo del Decreto que establece fas medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Adrministracion Pablica Fedaral, publicado en el Diario Oficial de la Fedaracién el 4 de
diciembre de 20086, deberdn proporcionar lo siguiente: :

Nombre det Organismo:

Importe de la cuota en
divisa:

Tipo de cambio en
operacian:

Importe de la cuota en
pesos:

Documentos gue deben anexarse:

+ Justificacién de pago de la conveniencia de ser miembro de organismos internacionales y tos beneficios obtenidos para
el pais .

+ Orden de pago internacional {original) '

+  Documentacion justificativa del gasto (acuerdo, convenio, contrato u ofre documento mediante el cual la Secretaria se
obiiga at pago) '

Vo. Bo

Autoriza Titular de la UR Coordinador Administrativo

Nombre y Firma _ Nombre y Firma

DGPOP Hoja 1 det
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZAGION Y
PN ‘ : PRESUPUESTO :

JUSTIFICAGION DE ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

sgcagiaafa;
OF ESOROMIA

Lugary Fecha:

Unidad responsable Sub unidad

Partida

|05 ] ] Actividad institucional

Proyecto insfitucional

Vigencia del:

Monto (CON [VA):

1 Tipo de Procedimiento; . No aplica - Licitacion Phblica Invitacién resfringida

Objeto del Contrato:

Conforme al articulo 6° fraccién X del Acuerdo que establece las diépos:mones de Ahorro en fa Administracién Pdblica Federal, y
el 31 fraccidn Vi del Presupuesto de Egresos de la Federacion para e Ejercicio Fiscal del afio 2010, se informa a la UCH lo
siguiente;

1) Congruencia con los objetivos y metas dentro de los programas sectoriales:  No aplica
XXX 7

2)  Justificacion de la Contratacion:

3) Existencia de trabajos o estudios similares Si - 5] No

Documento que debe anexarsé:

* Acuerdo del C. Secretaric de Economia que autoriza la erogacion

Autoriza Titular de la UR

_Nombre y firma

DGPOP Hoja 1 de 1



DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANEZACiON Y

PRESUPUESTO : e
RECIBO DE RECUPERACION DE GASTOS A FONDO ROTATORIO m.'; 'm{
Ry adomwaia
Numeroconsecutlvo UR:
Lugar y fécha: |
Unidad responsable i
Unidad Sub, Nombre
. Unidad

Proceso

Bueno por;

Actividad Institucionat

$99,999.99 (importe con letra 00/1 0(_) M.N.)V

Proyecta institucionat

Abonar & la cuenta bancaria

|

|

Nombre del beneficiario de la cuenta bancaria

Recibi de 1a Secretaria de Economia la cantidad de $ 999,899.99 (cantidad con letra 00/100 M.N.), por concepto

de descripeion del concepto, erogacion de la partida XXXX — Dascripcion de |a partida

Uso del bien o servicio en la UR;

’| Descripcion del bien o servicio:

Articulo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico:

Autoriza

Titular de la UR

Vo. Bo.
Coordinador Administrativo

Nombre y firma

Nombre y firma

DGPOP
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DIRECCION GENERAL. DE PROGRAMACE()N. ORGANIZACiON Y

ESPECIFICAGION DE

PRESUPUESTO

GASTOS EFECTUADQS A TRAVES DE FONDO
ROTATOREO o : :

‘sragevaRia
nE RCONBMTA

Unidad Administrativa:

Correspondientes &

{(DD/IMM/AAAA):

Fecha de elaboraciéon

Nimero de comprobante

Concepto

Importte

Nombre y firma del Coordinador Administrativo

Total

DGPOP

Hoja 1 de 1




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

GONCILIACION BANCARIA DE FONDO ROTATORIO .+ < . RPN
B . ' ) YECAETAMIA S
vx yioqamia;

el

Unidad Administrativa;

CongHiacidn bén‘car-ia_a,’f.ihgs'de; .

Fecha de elaboracion (DD/MWAAAA): -

Cuenia No.: ' . - {Banco

A

(Cifras en pesos)

1Saldo en auxiliares del mes anterior

Més depbsitos del mes:

Menos cargos de! mas:

. 3
Saldo en auxiliares al:

Mas:

Cheques en transito

Cheques cancelados

Cargos efectuados por el banco, no correspondidos
por la Secretaria ¢e Economia

Abonos efectuados por la Secretaria de Economia,
no correspondidos por el hanco

3
Intereses generados ‘

Menos:

Abonos  efectuados por el banco, no
correspondidos por la Secretarfa de Economia
Cargos efectuados. por ta Secretaria de Economla,
no correspondidos por el banco

s . $ . .
Cornisiones e impuestos
$ -
Saldo en et banco al: .
Saido reportado por el banco:
Elaboro Vo. Bo
i Nombre, cargo y firma ' Nombre, cargo y firma

Nota: Elaborar y anexar refacién de los rubros que lo requieran,

DGPOP Hoja 1 de 1



DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION ORGAN!ZAClON Y PRESUPUESTO

RELACIGN DE DEUDORES DIVERSOS DE LA CUENTA DE FONDO ROTA?OREO

LEGRE rx hia °
mr \'.5'(0;\5;-

Unidad Administrativa:

Fecha. de elaboracién
(DD/MMIAAAA):

No. de cuenta:

Mes:

Nombra del deudor diverso (al fin de mes) Importe

Subtotal de deudores diversos:

Saldo en banco a fin de mes:

Eonda rotatorio asignado: $

Revisd Aprobt

Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firma

DGPOP i Hoja 1det



DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION; ORGANIZACION Y i Fo i
PRESUPUESTO' R _
FIRMAS DE SERVIDORES PUBLICOS QUE: PDDRAN U1 OF DOCUMENTOS -

PARA PAGO

© spidceania |
DEacgudia

Unidad responsable

Unidad . . B Fombre . .~

' Lugar y ‘feCha_

A} Serwdores Pubiicos facultados para autorizar documentos pa.ra pago

La firma sn !os documentos |mp1|ca Gue, se autoruza el pago al proveedor 0. contratlsta con cargo al presupuesio de la umdacé responsable,
en virlud de haberse recibido el bien o servicio a entera sabisfaccién y contar con ta documentacion soporte gue lo éomprueba. Asimismo se

manifiesta que se cumplié o previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamuentos y Serwctos el Sector Pdblico,

NOMBRE: TTTNOMBRE:
PUESTO: \ ' - PUESTO ._ x
FIRMA: Temrma
NOMBRE: NOMBRE:

R.F.C.: | \ Ty .

PUESTO: ‘ e \
FIRMA: -

FIRMA.:

B) Visto bueno de la Coordmaclén Administrativa

La firna en los documentos implice que se verificaron ¥ cumplen con la normatw:dad vigente establecida y cuenta con disponibilidad

presupueslal

NOMBRE:

R.F.C.

PUESTO:

FIRMA:

C) Designacién parala autorizacion de comisiones oficiales

La firma en los documentos implica gue esta facultado para comunicar a los servidores pablicos comisionad@:s da la unidad responsable, la -

autorizacidn por parte del servidor plblice superior.

NOMBRE: NOMBRE:
RF.C: RF.C.
PUESTO: PUESTO:
FIRMA: FIRMA:
-
DGPOP
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGAN!ZACION Y
'. PRESUPUESTO :

FIRMAS DE SERVlDORES PUBLICOS QUE PODRAN AUTOR'ZAR DGCUMENTOS ;
. ‘ PARA PAGO T T SECEIPARIA

DE ELBHIMIN

!NSTRUCT%VO DE LLENADO

A}  SERVIDORES PUBLECOS FAGULTADOS PARA AUTORIZAR DOCUMENTOS PARA PAGO

e Enel campo 1 llenar con los datos y firma del Responsab!e de la Unidad (puede ser el C. -Secretario,
los Subsecretarios, el Secretario Técnico de la Competitividad, los Coordinadores Generales, el Oficial
Mayor, los Jefes de Unidad o'los Direclores Generales segun corresponda)

« Enlos campos 23y4 Delegamén ‘de- ﬂrma hasta mvel cie Dnrector de Area o su equwalente (no se
debera snciunr al Coordlnador Adm1n|stratwo)
B} VISTOBUENODE LA COGRDINACIGN ADMINISTRAT!VA

Llenar con los datos y firma del Coordinador Admlmstrat;vo

C} . DESIGNACION PARA E.A AUTORFZACiON DE COMISONES OFICIALES

+ Llenar con los datos y f|rma del Secretario Particular o Director General

DGPOP ) ) Hoja 2 de 2
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' BIRECCION GENERAL DE PROGRAMAGION, ORG ANIZAGION Y
'PRESUPUESTO, -

2 soucn'un DE ALTA O BAJA DE CUENTAS o
' CATALOGO DE BENEFiCIARFOS irananis
. N,ﬁﬁérdtié'régistr’bfde‘cuen_t.é -banca'_rlia N
Ramo: 10 ‘

Dependencia . | Secretarfa de Econamfa

1) Tipo de movimiento: || Ata | |Baja*"2) Fecha'de diabotation @ammyaze) [T | T L1 T
3) Unidad respensable ' '

1 1 DATOS GENERALES DEL BENEF!C!AR!O A REGISTRAR
4} Nombre, denominacién o razén social B o o '

5} Ndmero Telefomco y correo electromco

6) Registro federal decontnbuyentes ' [ l l | ‘ B | | R | 1 l

pew  [TITIILLT] lll“ f‘ T

) bomicilio:

T e L l ' '1'- ]
Nimero yfo letra Colonia ’ '_ ’ Codlgo Postal ‘
. Ciudad, Municipie © Delegacion T T Entidadfederat’iva' n
9) Nombre del Represente. legal de la-
empresa ‘
i I : DATOS DE LA CUENTA BANCARIA EN LA QUE SE REALIZARA EL DEPOSITO

- 15) Nornbre del banco

10} No. de cuenta de chegques [ ] l || ] 1i J] l lll) No. de sucursal - [ |l | : l

12) Ciavebancanaestandanzada ‘ I I | I' ] ‘| ‘ i : { l || | I‘ ]

13) No. pe plaza - E]jl |14) ‘Fecha.de apertura(dd/mm/aaaa) I I | l | ‘ ‘ l l

| Nombre vy firma del beneficiario de ta Norbre, puesto v firma del titular de'la
cuenta bancarla o del representante legal Unidad Administrativa
| DGPOP

Hojatds 2




'-f'-'-DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZAC!ON Y.;f
; : PRESUPUESTO e i

¢ _ucrrun DE ALTA O BAJA DE CUENTAS BANCARIASENEL ... - " .: Lofl
o CATALOGO DE BENEFICIARIOS &1 s i d Wlionis

Ins&hcti% &e"ilenédo .

10.
11,

12,

13.
14,
15.
16.

'Marcar con una “X” e! movimiento que se soficita .+ -

Escrzbar 1a fechs de elaboracson del documento, en orden de dla mes y aho,

Angtar el nombre de la unidad administrativa responsabie a la cual prestd el semczo ei proveedor cala que
perienriece el empleado.

Nombre completo del empleado o del proveedor (persona fisica o moral), debera ser. identico al dei Registro Federal
de Causantes

Anotar niimero de teléfono y correo electrénico, en-los que se pueda solicitar cualqu;er tipo de actaracnon

Anotar el registro federal de contnbuyéntes conforme a la ceduia de ndenhﬁcacuon flscal (12 0 13 posiciones, seglin
corresponda). : : L

Anotar ta Clave Unica de Registro de Poblacuon (CURP} a 18 pos;mones ,

Anotar el domicilio completo sin abreviaturas, del beneficlario, en caso de! proveedor, debera ser ¢l domlcmo f|scal
Porporcionar el nombre ‘dél representante legal de la empresa. ‘
Anotar el n(imero de la cuenta bancaria a 11 posiciones, conforme ala carta de certlflcaaon de la cuenta bancana

Indicar el néimero de la sucursal en la cual estd aperturada la cuenta bancaria, conforme a la carta de certificacion
de la cuenta bancaria.

Anotar fa clave bancaria estandarizada (CLABE) & 18 posw:tones, la cual es proporcicnada por la tnstntucaon bancaria
en donde radica la cuenta, conforme a fa carta de certificacion de la cuenta bancaria.

Anotar el nimero de plaza de la sucursal bancaria.
Anatar la fecha de apertura de la cuenta bancaria. :
Anotar compfeto y sin abreviaturas el nombre de la institucién bancaria en donde se encuentra aperturada ta cuenta

La solicitud deberd estar firmada por el representante legal, o en su caso, por el titular de la cuenta, asimismo,
debera estar firmada por el titular de la unidad responsable :

Para conocer los documentos que deben ir anexos a la p_résente solicitud, se
debera consultar fa ficha del tramite: SE-DA-S01-712-GP-T28 “Registro de
Cuentas Bancarias ante la Secretaria de Economia y la Tesoreria de la

Federacion”

| pepop t . Hoja2deZ




. DIRECCION GENERAL DE PROGRAM ACGION; OR
o - PRESUPUESTO
_FORMATO DE OFICIO PARA'SOLIGITAR AUTOR

_ NTRATO * 7.
PLURIANUAL -

FELATTAR
nE ELQhGR

i

golicitud de autorizacion para
comprometer -’ recursos  de - los - afios

o qR) A {3) parata._ (4)
-Mé}iiiéo,' D.F. a XX de XXXX de 2010 {5).

LIC. JOSE LUIS GARCIA RAMOS LARRAURI
Director Generat de Programacion,
Organizacion y Presupuesto . - -
Presente

Coh fundamanto en los articilos 50 de 1a Ley Fedefal de Presupuesto 'y Responsabitidad
Hacendaria, 147 de su reglamento, y 24 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Plblico, Decreto que establece las Medidas de Austeridad v disciplina del gasto de fa
Administracion Pablica Federal, y a jos Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento
de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal, me

- permito solicitar se tramite la autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP)
para que la (4) __ pueda comprometer recursos de su gasto corriente de'los afos de {2} -
a (3) _, como se describe en el "Formato de Solicitud de Verificacién de Contrato Plurianual”
que se anexa al presente oficio. ,

Atentaménte

{6)

cep-

Paginatde 2
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DIRECC!ON GENERAL DE PROGRAMAC!ON ORGANiZACiON Y

PRESUPUESTO L
FORMATO DE OFICIO PARA SOLIGITAR AUTORIZACION DE CONTRATO i
PLURIANUAL e escnermiin
) - T iC?‘ﬁe!'klﬁrl“.ﬂ‘ ’
7 INSTRUCTIVO DE LLENADO |

1.- Anotar ef namero de oficio asignado porla UR GOn,

2.-Escribir el afio a partir det que comienza el contrato plurianual, verificando que sea el ejercicio fiscal en ¢l
que se esta presentando ia solicitud.

a.-Anotar el afio en el que concluye &l cﬁntrato plurianual. - _

4.-Escribir el nombre de la UR 4 OD que soligita la autorizacion del coﬁtféto blﬁfiah&at. |

5_-Sefialar la facha de la solicitud de au.torizacién de contrato plurianual,

6.—Manifest_ér el nombre, y cargo del ae_rvidor p;’;bﬁqp ree_gpons,abile que s_o_li,gita la autorizacion dge contrato

plurianual, asi c6mo su fifrha.
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DERECCION GENERAL DE PROGRAMACIG i;
‘ PRESUPUESTO

FORMATO DE SOLiClTUD DE' VER?F!
CONTRATO PLUR!ANU#

. semvicios necesarios para su operacnén a traves de ]a formu!,

al en Matena de Recursos L
mifan. la factibilidad de obtener . .
:bienes y en la contratacion de
10_ ‘de un contrato pEunanuaI Io cual

“En- cumphmxento al Manual Admmnstratwo de Aphcac:
Flnanoaeros “las. unrdades admn stratwas anallz_
mejores condiciones de precio Y. cal:dad en fa comp‘

deberanjust:fcarydocumentar L

Lugar y fecha &)

tha El periopde.para presentdr las sollmtudes de. autonzacmn de conirato's piunanuates es el comprend;do anre el prlmer dia
habll deE rnes de enero y como Ilrmte dentro de ios 5 prlmeros dtas habnes‘del mes de agosto de cada aﬁo

T 4 Ly
Unidad Responsabie RS S @
Unidad . Sub o T Nombre
@  Unided (3) T o
1) Indicar el tipo de b : I Arrendamiento o
contrata (5) . Obra pUbhca SRR ey Adqmsnmones : -1 servicio

2} Especificar la obra, adquisicién, arrendamiento o servicio a contratar:

3) Sefialar el tipo de

gasto: (7) Gasto corriente {nverslién

4) Detallar las ventajas econdmicas o términos y condiciones por las cuales el contrato plurianual gue
solicita es mas favorable respecio a la celebracion de contratos por un solo ejercicio fiscal

B
8) Manifestar el plazo de oo S ,
contratacion (9) o ‘-'D-“-*!-. 3 IR PR AL
| 8) Justificar el plazo de contratacion :

(10)

Pagina 1 de 4
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= DIRECCEON GENERAL BE. PROGRAMACIQN ORGAN!ZACiON Y
PRESUPUESTO : g

FORMATO DE SOLICITUR DE- VERIFICACEON DE. ...
CONTRATO PLURiANUAL o

SEERETARIR
B BETORDRIA

=l

) Incluir la siguiente declaracion en el oficio de solicitud:.

Esta contratacién ne afectard negativamente la competencia econdmica debido a que se buscard preservar fos criterios
de eficiencia, eficacia, scoromla, jmparcialidad v honradez, para la contrafacion de los servicios, lo -cual pone en
igualdad de circunstancias a fodos los proveedores, considerando atemdés, ef grado de especralrzac:on que se reqwera
para el desarroﬂo de .'as act.vwdades encomendadas {11} :

8) Desglosar el gasto a precios del afio para el ejercicio fiscal actual y subsecuentes

Partida Presupuestal conforme al Clasificador por Objeto del Gasto vigents. (12)

Monto
Afio {pesos mexicanos)

{(13)

(14)

Total

8) Incluir la siguiente declaracion en el oficio de solicitud;

(15)_____, cuenta con Ios recursos necesarnos para cubnr fa contratacidn plurianual en el ejercmfo

(16) , segln la suficiencia presupuestaria con nimero de reserva {16 BIS)____ v se
compromets a incluir dentro de su Proyecto de Presupuesto para los ejercicios fiscales de ___ (17} e

(17} , (17} . fos Importes requeridos para sofventar el monlo que se- autonce denvado de la
presente solicitud. .

IMPORTANTE: La UR/OD anexara evidencia documental de la existéncia de suficiencia presupuestal :
para la(s) partida(s) que refiere el contrato ptunanuaE para el ejercicio en el que estd preseniando la
solicitud, dicha suficiencta presupuesiaria serd la emilida por el SICOP..

10)  Encaso dero'bra publica, describir los avances fisicos ‘esperados:

Pagina 2 de 4
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';_‘f,:j-'f"DlREcc:iON GENERAL DE PROGRAMAc'léN ‘ORG

PRESUPUESTO

FORMATO DE SOL!CITUD DE VER?F%CACléN DE-
GONTRATOV PLUR!ANUAL

© zggasvaaia
z. zga«sami«

11} Comprobar la cond:mon del cuarto pérrafo del artlcuio 147 dei RLFPRH Porcentajes de contratos

autorizados =
Maonto’ totai de,.,; P P B 2 dal mqnto total de log
ios contratos | contratos autorizados
- plurianuales 9351‘9 tclat(aé)a R rol')ac.io . entrq ¢l gasto total
.. autorizados -, et T T . -aprobado
{A) *

(19) (26)'

Nola: (A) Incluya ! prasupuesto autorizade per ta SHCP via resolucion prarg el afio en el que si olicita &l plurianual mas 8l Wpcm: del presupusslo que s6
esld soficilando en 1 pelicién para 8l afio &n curso. . . . 2 . .

_Nota (8): €I gasto lntal aprobado, sera gl calendario del presupyesto modifi cauc pafa 1 pamda que se esla sa!rcltando anel plurigrualy 1a cual a8 amitida por ol SICOP.

12) En caso de que el porcentaje calculado en el punto anterior, rebase el 20%, preseéntar la justificacion
correspondiente del caso excepcional, en términos de la normatividad en materia de austeridad.

ey

13) . Conclusién

Se concluye que fa peticiéh preséntada cumpie con !o establecido en fa normaﬂwdad para s |
presentacrdn y trdmite aplicable anle la Secretana de Hacrenda y Crédrto Pubnco (23)

Autoriza S A o Vo. Bo. o
Titular de la UR - - qurdinad_o_r_Adm,inistrativo
(24y S Lo s -'(25)‘
Nombrey frma ] T T T Nombre y frma
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- DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACK')‘N,ORG_ NIZACION Y
- - PRESUPUESTO " “ iy o

FORMATO DE SOLICITUD DE VERIFICACION DE
: CONTRATO PLURIANUAL . DA

Cgagagraaia
oy sraNChis -

" INSTRUCTIVO DE LLENADO

Escribir el lugar y la fecha de elaboracion del formato.

Anotar el n(imero de la Unidad Responsable.

inciuir et nimers de la Subunidad de la Unidad Responsable,

incorporar et nombre completo de fa Subunidad.

Marcar con una X’ el tipo de conlrato que se va a realizar.

Sefialar af nombre especifico del servicio a contratar, detallando ampliamente qué incluye éste,

Marcar con una "X" ¢l tipo de gasto al que correspor_\de el contrato.

® N @ oA W N

Describir cuales son las veritajas econémicas que ofrece la realizacion-del contrato de manera
‘ . plurianuat, respecto a |a calebracion de dichos contratos por un solo ejercicio fiscal

| 9. Indicar el inicio de la cqht_ratabién (MM/DDIAA), asi como el término de ia misma (MM/DD/AA).

| 10. Describic fa jusfificacion del plazo de contratacion, conforme a o establecido en los Lineamientos
I especificos para la- aplicacion y seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina de! Gasto de
1 ~ la Administracion Plblica Federal (APF). :

11, Incluir el pamafo sefalado en el formato.

1‘ ' 172. SeRalar Ia partida presupuestaria a la que correspdnde fa clasificacion del servicio a contratar y que
' sera utilizada para cubrir el importe del mismo, del presente ejerticio fiscal y de los subsecuentes.

- : 13.  Especificar fos afios que abarca fa contratacion. _

\ 14, Anotar el imporie en pesos mexicanos para cada afio que comprende &l contrato plutianual.

li 15. Asentar el nombre de la u’nidad reSpthable u 6rgane desconcentrado, que presento a solicitud.
J‘ : 16. Indicar el afio en el que se presenta la salicitud. | . o

J 16 .bis. Indicar el nimero de reserva de 1a suficiencia presupuestaria emitida por el SICOP.

‘ ] 17. Egtablecer los afios que abarca el contrato plurianual.

i 18. En 6aso de obra pablica, anotar los avances fisicos reaiizados.

19, Incluir el presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico via resolucion para
! ol aflo en el se sclicita el contrato plurianual, mas el importe del presupuesto gue se asth solicitando
| : en la peticién para el afio en Curse.

| 20. Escribir &l importe total aprobado péra la partida presupuestal en &l presente ejercicio fiscal, que
corresponde a la solicitud de contrate plurianual, : .

| 21. Calcular el porcentaje que resulta de la siguiente operacién':
! | : . «  Cifra obtenida de! punto 16 entre a cifra obtenida del punto 17 de este instructive por clen,

22, Anotar la justificacién det incremento del 20%, de conformidad con los Lineamienios especificos para
) la aplicacion y seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion
! _ ~ Publica Federal (APF). - o

. 53, inchiir el parrato sefalado en el formato.
1 l 24. Incorporar la firma del Titular de la Unidad Responsatle y rubrica def Titular de la Subunidad.

25. Plasmar Ja firma de visto buenc del Coordinador Administrativo de la Unidad Responsable que esta
presentado la solicitud 6 su equivalente en los Organos Descancentrados,
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_ 'DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZAGION Y =

PRESUPUESTO . - )
. FORMATO DE OFICIO PARA SOLICITAR AUTORIZAGION DE ACUERDOS '+ *
- o DE MINISTRACION - SRR IDEE o

. ._“;'-Asﬁh:_t_o': L'-Spii_bi,fﬁd de éu‘torizacién para celebrar
* Acuerdos de Ministracién para ia (2) .
‘México, D.F.a XX de YOOOK de 200({3). - -

-

LIiC, JOSE LUIS GARCIA RAMOS LARRAURI
Director General de Frogramacion,
Organizacién y Presupuesto -

Presente

. Con fundamento en lo establecido en e! articiilo primero del Decreto de Presupuesto de Egresos
de la Federacion __(4) y con fundemento en los articulos 46 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, ___ (5) de su Reglamento y 96 del
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorerla de la Federacion, me permito solicitar se tramite Ia
autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para que fa {6)  pueda
celebrar un Acuetdos de Ministracion, como se describe en el “Formato de Solicitud de Verificacion
de Acuerdos de Ministracion” gue se anexa al presente oficio.

Atentamente

A7y

ocp.-
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DIRECGEON GENERAL DE PROGRAMACEDN ORGAN!ZAClON Y
PRESUPUESTO L

FORMATD DE OFK}iO PARA SOLICITAR AUTORIZACiON DE ACUERDOS A
" DE MlN‘STRAClON S -_" R ) sEoazTaRiA

i ELONORIA

o
;

. INSTRUCTIVO DE LLENADO |

1. Anotar e nismero de oficio asig-nado. por la URIOD/EG.
-2, Escr_ibir el nombre de la UR 1 OO/EC que solicita fa autorizacién de_Acuerdos de Ministracion.
3. o ' ' Senalar la fecha de la soficitud
de attorizacion de Acuerdos de Minis{rac_'sén.
4. | ' - Endicaf e! afto del Pecreto de,
Presupuesto de EgreS{Js dela Federamén al que corresponde la solicitud. o e
5. ' . Fundamentar en los amcukos 81
(.82 del Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana, de acuerdo a la’
URIOD/EC que requiera Acuerdos de Mmlstramén ' o |
6. Escribir el nombre de la URIOD/EC aue sohcna 1a autonzacaon Acuerdos de Mnmstramén
7. _ ' ' : . ‘ Manlfestar ei n;)mbre y cargo

del servidor ptiblico responsable gue solicita‘la celebraciéﬁ de Acuerdes de Mmlstracmn.
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' DIREGCION GENERAL DE PROGRAMAGION
R ~ PRESUPUESTO

3 FORMATO DE SOLICITUD DEVE
ACUERDOS DE MINIS
Lugary fechar . S i
Nota: El pefiodo para presentar las solicitudes “de aulorizacién de Acubrdos de Ministracion es el comprendido entre el primer dia
habil del mes de enero y sin exceéder del.dia 20 de di¢iembre de cada ejereicio '[isi;a_l,-_sa_iwé en {os casos de excepcidn, los cuales
no podrén rebasar e ltimo dia habil de enero det ejercicio guiente. - - - ‘ :
o | 0!
Unidad Responsable A e e I
Unidad Sub : . . MNombre
(2) Unidad {3) - e e S o K
1) Fundamentar conforme a la normatividad aplicable. (8-~ .~
2) Justificar y motivar ampliamente la solicitud de Actierdos de Ministracion: o
(6}
' : /
. 3) Sefalar los datos de la cuenta bancaria para el deposito de los recursos:
BANCO: ' o 7
BENEFICIARIO: - R
REGISTRO FEDERAL DE CONTREBUYENTES: ' {8)
SUCURSAL: N ' . (40)
NUMERO DE CUENTA: o B )
CLABE: - o - ' 12)
DEUDOR DIVERSO: . Oficial Mayor de ta SE {13}
4) Conclusion
Se cohcluya que la peticién presentada cumple con lo establecido en la normatividad para Su
prasentacion y tramite aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico. (14)
Autoriza ) = Vo. Bo.
Titular de ja UR Coordinador Administrativo
{18} (18) ,
| Nombre y firma L - Nombre y firma
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DiRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACEON Y-
- PRESUPUESTO ..

FORMATO DE SCOLICITUD DE VERlFICACION DE N
ACUERDOS DE MINISTRACIQN o SRR o nanin

od ﬁﬂ(}-‘i.(}iﬂ'ﬂ\

~ INSTRUCTIVO DE LLENADO

L Escribirel lugary la fecha de elaboramondelformato =
2. Anotar el namero de Ila Unidad Responsable.

3. Inctuir el nidmero de la Subunidad de fa Unidad Res.ponsable.

4, Incarporar el nombre completo de {a Subunidad.”

5. Indicar [a fundamentacion, mediante la cual se solicitaré la -autonzaoon de Acuerdos de ‘Mmrstramon

6. Describir la justificacion y motivacion de solicitud de autorizacion de Acuerdos de erustracmn
medxante el cual se atenderdn contingencias 0 gastos urgentes de operacmn

7. Indicar, segin sea el caso:

a) El nombre de ia Institucion Bancaria en la que se depositaran los recursos solicitados, o

b} Que los recursos serdn deposatados en la TESOFE, a través del mecanismo. presupuestano que s&
establezca,

8. Anctar el nombre de la persona moral, que recibird 108 recursos.

9. Sefalar la clave que tiene toda persona fisica o moral gue realice alguna actividad licita que esié
obligada a pagar impuestos, sin excepcion.

10. Escribir el nérmero de sucursal en la que se depositarén 10§ recursos.
11. Incluir ef nitmero de cuenta de la institucién bantarla del punte ntrmero 7 de este instruciivo. -

12. Anotar la CLABE. Clave Bancaria Estahdarizada, es un cadigo estandarizado lque permitird realizar
o transferencias interbancar'uas de forma electronica, que comprende 18 digitos.

13. Invariablemente, se anotara al Oficial Mayor de la Secretaria de Econorma con fundamento en el

tercer parrafo del articulo 81 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. :

14, Incluir el parrafo sefalado en el formato.
15, Incdrporar fa firma del Titular de 12 Unidad Responsable y ribrica del Titular de la Subunidad.

16. Plasmar la firma de visto bueno del Coordinader Administrativo de la Unidad Responsable que estd
presentado la soficitud 6 su equivalente en los Grganos Desconcentrados ¥ Entadades Coordinadas.
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FORMATO DE OFICIO’ PARA SOLIGIT

;_'IRECCION GENERAL DE- PROGRAMACi
. -PRESUPUESTO

- PARA REGULAR?ZAR ACU .

‘Solicitud de prbrroga' para
o! r_Acuerdo de Ministracion. {2} -
.‘.Méxmo ‘.D F..a XX de XXXX de XXXX
(3)

LIC..JOSE LUIS GARCIA RAMOS LARRAUR!
Director Genetal de’ Programaaén,
Organizacion y Presupuesto _
Presente_

Con fundamento en fo establecido en el articulo primero 46 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, (4) de su Reglamento, me permito solicitar ante la Secretaria de
Hacienda y. Crédito. PUblico, se tramite la autorizacion de,una proroga de 120dias naturales a la
fecha imite establecida para la regularizacion del Acuerdo de Ministracion Nom._. -(2)_.
como se describe en el “Formato de Solicitud de Autorizacion de Prérroga para Reguianzar
Acuerdos de Ministracidén” que se anexa al presente oficio.

Atentamente

(8)

Cap.-
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'DiREC-ClON GENERAL DE: PROGRAMACION, ORGANIZACION Yo
: PRESUPUESTO FEn

FORMATO DE OFICIO PARA SOLIC!TAR AUTORIZACIC)N DE PR@RROGA Tn
- PARA REGULARIZAR AC UERDO DE MlNlSTRACEON a atcatianis

M mo-{mu

" INSTRUCTIVO DE LLENADO

1, Anotar el nimero de oficio 'asignado por la UR/OD/EC.,
2. Sefalar el NGm, del Acuerdo de Ministracion que sevaa regulanzar

3 R Senalar 1a fec'na de ia sohcltud:
de autoﬂzamon de la prorroga de regularizacion de Acuerdo da Mmastracuon ’ :

4. . Fundamentar en los artnbuios 81
0 82 det Reglamento de la Ley Federat de Prasupuesio y Responsabmdad Hacendaria, de acuerdo ala

URIOD/EC que reqUIera Ia prorroga de regulaﬂzacnon de Acuerdo de Mmlstrat:ién

B B SR A Mamfestarei nombfeycargo
“del ser\ndor publico responsabie que solicita Ia prorroga de regulartzamén del Acuerdo de
Mmlstramén
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DIRECCION GENERAL: DE: PROGRAMAC!ON 0_ A iZACION Y
R - PRESUPUESTO :

'FORMATO DE SOLICITUD DE AUTORIZ
- REGULARIZAR ACUERDOS |

Lugér-y fischar -+

Unidad Responsébie

Unidad .Sub Umdad
3] _ 3)

“Nombre

1) Fundamentar conforme a la normatividad aplicable. e

)

2) Justificar y motivar ampliamente la solicitud de autbfiiaciéh de prérroga del Acuerdo de Ministracion:

6 -

3) Sefalar la fecha en la que se regularizara el Acuefdo'de Miﬁiétracién.ﬁ '

D

4)  Conclusion

‘Se concluye que la peticién presentada cumple con lo- establecido en la normatividad para sU
presentacién y tramite aplicable ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico. (8)

Autoriza Vo. Bo,
Titular de la UR Coordinador Administrativo
{9} {10)
* Nombre y firma tﬁéombre y firma
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAGION, QRGAN!ZACION Y-

PRESURUESTO

FORMATO DE SOLICITUD DE-AUTORIZAGION, DE PRORROGA PARA

REGULARIZAR ACUERDOS DE MIN}STRACIGN

10.

{INSTRUCTIVO DE LLENADO
Escribir el "!ugar y la fecha de elaboracién del formato.
Anotar &l nlimero de la Unidad Responsable, |
Incluir ef ndmero de la Subunidad de la Unidad Responsable,

lncorporar el nombre completo de la Subunidad.

indicar la fundamentacion, mediante !a cual se solicitara fa prérroga de regularrzacnén de
Acuerdos de Ministracion.

Describir la justificacion y motwamén de sohcztud de prorroga de regu!arszamon de

~Acuerdos de Ministracion. -

Sefialar la fecha en la que se regufatizara que cumpla con los 120 dias naturales

astipulados en el Reglamento de ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

tncluir el pérrafo seﬁalado en el formato

Incorporar 1a firma dei Tstular de la Unldad Responsabte y rubrlca del Tltular dela
Subunidad.

Plasmar la firmna de visto bueno del Céordinader Administrativo de ta Unidad Résponéable
que esta presentado la solicitud 6 su equwalente en los Organos Desconcentrados y
Enttdades Coordinadas..
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'Ficha para la eliminacién/baja de tramites mscratos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios {(RFTS), conforme a !o dlspuesto por los articulos 69-M
s, - " Y 69-N de la Ley Federal de. Procedtm;ento Admmtstratrvo

Eliminacién del tramites del RETS *
Baja del tramite del RFTS

1. "Datos del trémite dei RFTS

Homoclave: o ' Modalidad (en su caso):

Nombra:

Nombre de la modalidad
{en su caso).

" Fundamentacion juridica del (los) ordenamlento(s) que sustentan la
: elimmac;on!baja del tramite. del RFTS'
‘ , Preceptos aplicables | . Fecha de publicacién en el
-Nombre det ordenamiento (articulo, fraccién, |Diario Oficial de la Federaciény|
parrafo) sus reformas
I Justificacion de la eliminacion/baja del tramite del RFTS |
IV , Autorizacién

(responsabie del tramite o titular de Ja unidad administrativa)

1 Describic todos los fundamentos juridicos que sustentan la eliminacion del trémite, puede agregar tantas filas sea
necesario.
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