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INTRODUCCION

Con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en los Articulos 12 fraccidon Il de la Ley del
Instituto Mexicano de la Juventud y 15 fraccidn Il de su Estatuto Organico, en donde se constituye la
facultad que tiene el Director General del mismo de someter a la aprobacion de la Junta Directiva los
Manuales de Organizacidn, de Procedimientos y Servicios al publico, se ha elaborado el Manual de
Politicas y Procedimientos de la Direccion de Finanzas del Instituto Mexicano de la Juventud (IMJUVE).

El presente Manual se preparé considerando las experiencias procedentes de las tareas de esta Area
del Instituto y atendiendo las directrices de la actual Direccién General. En este contexto, el Manual
de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Finanzas se instituye como un instrumento Gtil para la
eficaz y eficiente consecucién de los objetivos encomendados al Area.

Cabe sefialar que la Direccién de Finanzas, con su Subdireccién de Area y sus tres Jefaturas de
Departamento, se erige en el apoyo para la ejecucion de las labores sustantivas de las Areas del
Instituto, en razén de la responsabilidad que tiene de proporcionarles los recursos financieros para
que operen con eficiencia y eficacia.
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OBJETIVOS

e Establecer los pasos a seguir para el mejor cumplimiento de las tareas encomendadas a los
Servidores Publicos y al personal administrativo adscrito a la Direccién de Finanzas.

e Ser un auxiliar en el adiestramiento y capacitacién del personal de la Direccidén de Finanzas.

e Ser una guia para facilitar la interaccién con las distintas Areas Operativas y Administrativas
del Instituto
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MISION, VISION Y VALORES DE LA DIRECCION DE FINANZAS

Mision

Administrar eficiente y eficazmente los recursos financieros, con la finalidad de contribuir al logro de
los objetivos institucionales, garantizando el cumplimiento oportuno de las obligaciones econdmicas
y con estricto apego a la normatividad para alcanzar la satisfaccién de nuestros usuarios, basados en

la mejora continua y calidad en nuestros procesos de trabajo.

Vision

Ser una Area eficiente en la asignacion y ejercicio de los recursos publicos, en un marco de legalidad

que asegure la transparencia en la rendicion de cuentas.

Valores

e Cordialidad

e Accesibilidad
e Transparencia
e Honradez

e Eficiencia

e Eficacia

e Puntualidad
e Compromiso

Responsabilidad
Confiabilidad
Liderazgo
Integridad
Creatividad
Trabajo en Equipo
Economia
Respeto
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USO DEL MANUAL

Para el adecuado establecimiento de este Manual, es necesario tener en cuenta:

i. Estar a la disposicidn de todo el personal que forma parte de la Direccién de Finanzas.

ii. El desarrollo, supervision y cumplimiento de los procedimientos descritos en el presente
Manual recaen en la Subdireccidn de Recursos Financieros.

iii. Cualquier cambio en la normatividad vigente, en las politicas de la Direccidon de Finanzas o
sugerencias del personal que afecten la estructura del Manual, generara un cambio en su
contenido.
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FUNDAMENTO LEGAL

DECRETOS

- Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado de la Administracién publica
Federal, denominado Instituto Mexicano de la Juventud, con personalidad juridica, patrimonio
propio, autonomia técnica, operativa y de gestion.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

- Decreto por el cual se emite el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon
Publica Federal.

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CcODIGOS

- Codigo Fiscal de la Federacidn

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal

- Ley del Impuesto al Valor Agregado

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales

- Ley del Impuesto sobre la Renta

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
- Ley General de Contabilidad Gubernamental
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REGLAMENTOS

- Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Juventud

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

- Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

- Reglamento del Cédigo Fiscal de |la Federacion

LINEAMIENTOS

- Lineamientos Especificos de Control Presupuestario para la Administracién de Gastos de
Caracter Institucional (oficio circular 307-A-0692)
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AMBITO DE APLICACION

Los procedimientos son de aplicacién y observancia estricta del personal operativo adscrito a la
Direccién de Finanzas, y es responsabilidad de los servidores publicos de mando de la misma el vigilar
su utilizacion.

10
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DEFINICIONES

Adecuaciones presupuestarias: modificaciones a las estructuras funcional programatica,
administrativa, y econdmica a los calendarios de presupuesto; las ampliaciones y reducciones al
Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto.

Adecuaciones Externas: requieren autorizacién de la Secretaria y se refieren a traspasos de recursos
de gasto de inversién y obra publica a gasto corriente; traspasos que impliquen incrementar el
presupuesto total regularizable de servicios personales, cambios a los calendarios de presupuesto no
compensados, modificaciones que afecten los balances de operacién primario y financiero,
modificaciones a los subsidios que otorguen con cargo a recursos presupuestarios y erogaciones
adicionales con cargo a ingresos excedentes.

Adecuaciones Internas: no requieren autorizacion de la secretaria y se refieren a todas aquellas no
comprendidas en las externas.

Anteproyecto de Presupuesto: estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas
sustantivos y de apoyo de dependencias y entidades de la administracién publica federal. Para su
elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; dicha informacidn permite a esta dependencia integrar el proyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Areas: las Direcciones de Area que conforman el Organigrama de este Instituto.

11
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Calendario (presupuestal): agenda en la cual se definen, a través del tiempo, la ejecucion y el control
del presupuesto.

Capitulo de Gasto: en términos del Clasificador por Objeto del Gasto, se refiere al mayor nivel de
agregacion que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los bienes y servicios requeridos por
los entes publicos.

Certificacion Presupuestal (Suficiencia Presupuestal): documento que garantiza que se cuenta con los
recursos necesarios para llevar a cabo los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, prestaciéon de servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas;
constituye el Presupuesto Precomprometido.

Clasificador por Objeto del Gasto (COG): catdlogo que agrupa en forma homogénea los diversos
insumos por concepto de recursos humanos, materiales y financieros (bienes y servicios) que utilizan
las dependencias y entidades para llevar a cabo sus operaciones regulares, asi como los recursos que
el Gobierno Federal transfiere a los sectores privado y social. El COG también incluye los repartos de
recurso y gastos que se realizan para cubrir el pago de compromisos derivados de obligaciones
contraidas en el pasado (deuda publica) que sirvieron en su momento para hacer frente al pago de los
bienes y servicios mencionados.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.
Codes: Contratos de Deposito de Titulos en Custodia y Administracion.

Concepto de gasto: en términos del Clasificador por Objeto del Gasto, se refiere a subconjuntos
homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de la desagregacién de los bienes y servicios,
incluidos en cada capitulo.

12
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Coordinadora de Sector: se refiere a la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL).

DC: Departamento de Contabilidad

DF: Direccidn de Finanzas

DG: Direccidn General del Instituto

DGA: Direccién General Adjunta de Coordinacion y Servicios Juveniles
DIE: Departamento de Ingresos y Egresos

DP: Departamento de Presupuesto

DRHyM.: Direccidn de Recursos Humanos y Materiales

Flujo de efectivo: el registro de las entradas y salidas de recursos efectivos en un ejercicio fiscal.

Fondo Fijo de Caja: importe o monto que en las dependencias y entidades de la administracidn publica
federal se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen determinados niveles, los cuales se
regularizaran en periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante
la comprobacidn respectiva.

Instituto: el Instituto Mexicano de la Juventud (IMJUVE).
HJD: Honorable Junta Directiva del Instituto.

Ley: la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

13
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LGCG: la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Partida de gasto: en términos del Clasificador por Objeto del Gasto, se refiere a las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

Partida especifica: En términos del Clasificador por Objeto del Gasto, se refiere al cuarto digito de
clasificacion de los bienes y servicios adquiridos, el cual permitird que las unidades administrativas o
instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de Presupuesto de cada orden
de gobierno, con base en sus necesidades, generen su apertura; conservando la estructura basica
(capitulo, concepto y partida genérica), con el fin de mantener la armonizacién con el Plan de Cuentas.

Presupuesto aprobado: las asignaciones presupuestarias anuales comprendidas en el Presupuesto de
Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de los ramos auténomos, administrativos y
generales, y a nivel de los rubros de gasto que aparecen en las cardtulas de flujo de efectivo para las
entidades.

Presupuesto comprometido: las provisiones de recursos que constituyen las dependencias y entidades
con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado para atender los compromisos
derivados de las reglas de operacion de los programas; cualquier acto juridico, otorgamiento de
subsidios, aportaciones a fideicomisos u otro concepto que signifique una obligacidn, compromiso o
potestad de realizar una erogacion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF): documento juridico, contable y de politica econdmica,
aprobado por la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién a iniciativa del Presidente de la
Republica, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que deben
realizar el sector central y el sector paraestatal de control directo en el desempefio de sus funciones
en un ejercicio fiscal.

14
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Presupuesto devengado: el reconocimiento de las obligaciones de pago por parte de los ejecutores de
gasto a favor de terceros, por los compromisos o requisitos cumplidos por éstos conforme a las
disposiciones aplicables, asi como de las obligaciones de pago que se derivan por mandato de tratados,
leyes o decretos; resoluciones y sentencias definitivas y, las erogaciones a que se refiere el articulo 49
de la Ley.

Presupuesto disponible: el saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o modificado
autorizado de las dependencias y entidades, el ejercido, el comprometido y, en su caso, las reservas
por motivos de control presupuestario, mas los reintegros al presupuesto del ejercicio en curso.

Presupuesto ejercido: importe de las erogaciones realizadas respaldado por los documentos
comprobatorios (facturas, notas, ndminas, etc.) presentados a la dependencia o entidad una vez
autorizadas para su pago, con cargo al presupuesto autorizado.

Presupuesto modificado autorizado: la asignacién presupuestaria para cada uno de los ramos
auténomos, administrativos y generales, asi como para las entidades, a una fecha determinada que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se tramiten o informen
conforme a lo dispuesto por el articulo 92 del Reglamento y demas disposiciones aplicables al
presupuesto aprobado; se expresa a nivel de clave presupuestaria para los ramos y de flujo de efectivo
para las entidades.

Presupuesto pagado: el momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de

pago.

Propuesta de presupuesto: cuadro en el que partiendo del presupuesto aprobado del ejercicio
anterior, las Areas Operativas y Administrativas plasman de manera calendarizada sus requerimientos
de recursos para el siguiente ejercicio.

15




SEDESOL | imjuve

SECRETARIA DE
DESARRO1 0 SOCIAL

Instituto Mexicano de la Juventud

Programa presupuestario: categoria que permite organizar, en forma representativa y homogénea,
las asignaciones de recursos de los programas federales y del gasto federalizado a cargo de los
ejecutores del mismo para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Reglamento: el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Secretaria: la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
SIAFF: Sistema Integral de la Administracidn Financiera Federal.
SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP.
SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

Sistema: Sistema Administrativo Informatico implementado para administrar y planificar de manera
eficiente toda la informacidn administrativa y contable conforme a la LGCG.

SRF: Subdireccién de Recursos Financieros
SRPP: Solicitud de Registro Presupuestal y Pago.
Subejercicio: las disponibilidades presupuestarias que resultan, con base en el calendario de

presupuesto, sin cumplir las metas contenidas en los programas o sin contar con el compromiso formal
de su ejecucion.

Tesofe: Tesoreria de la Federacion

Vidticos: dinero o conjunto de provisiones otorgados al personal para realizar una comisién fuera de
su lugar de adscripcion.

16
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Coordinacion e Integracion del Anteproyecto del Presupuesto
8.1.1 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe de la Coordinadora de Sector, solicitud de elaboracion del anteproyecto de Titular de la
presupuesto del siguiente ejercicio fiscal y remite a la SRF para su atencion. DF
Recibe de la DF la solicitud de elaboracién del anteproyecto de presupuesto y requiere Titular de la

2 al Titular del DP la preparacion de las solicitudes de propuesta de presupuesto para SRF
Considerando el presupuesto autorizado del ejercicio anterior, prepara las solicitudes

3 de propuesta de presupuesto por Area, nivel de programa presupuestario, capitulo, Titular del
concepto, partida especifica y calendario y presenta al Titular de la SRF para su visto DP
bueno
Revisa las solicitudes de propuesta de presupuesto, otorga su visto bueno y remite via

4 correo electrénico a los Titulares de las Areas para su llenado, solicitando que de ser el Titular de la
caso sean remitidas las justificaciones que consideren pertinentes. SRF

5 Reciben las solicitudes de propuesta de presupuesto vy, de ser el caso, solicitan a Titulares de
la SRF el asesoramiento necesario para efectuar el llenado. las Areas

6 Recibe y atiende los requerimientos de asesoria para el llenado de las solicitudes de Titular de la
propuesta de presupuesto efectuados por las Areas. SRF
Reciben de la SRF la asesoria para el llenado de las solicitudes de propuesta de

7 presupuesto, proceden a su llenado y emisién, de ser el caso, de las justificaciones que Titulares de
consideraron pertinentes y las remiten via correo electrénico a la Subdireccion de las Areas
Recursos Financieros.

8 Recibe de las Areas las solicitudes de propuesta de presupuesto y, de ser el caso, las Titular de la
justificaciones correspondientes. SRF
Con base en las solicitudes de propuesta de presupuesto y las justificaciones emitidas

9 por cada una de las Areas, conjuntamente con el Titular del DP, conforma el Titular de la
anteproyecto de presupuesto del Instituto y lo presenta al Titular de la DF. SRF

18
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10 Recibe del Titular de la SRF el anteproyecto de presupuesto del Instituto, y presenta al Titular de la
Titular de la DG del Instituto, para su revision y aprobacién. DF
11 Recibe del Titular de la DF el anteproyecto de presupuesto del Instituto y revisa. Titular de la
Considera procedente modificar Sl pasa al punto 12 NO pasa al punto 15. DG
12 Recibe el anteproyecto de presupuesto y solicita al Titular de la SRF efectuar las Titular de la
modificaciones solicitadas por el Titular de la DG. DF
13 Recibe anteproyecto del presupuesto y efectia las modificaciones solicitadas por el Titular de la
Titular de la DG y presenta al Titular de la DF. SRF
14 Recibe anteproyecto de presupuesto modificado y presenta al Titular de la DG del Titular de la
Instituto para su aprobacién. DF
15 Aprueba el anteproyecto de presupuesto y presenta a la JD para su autorizacion. Titular de la
DG
16 Recibe del Titular de la DG del Instituto el anteproyecto de presupuesto, revisa, emite JD
su autorizacidn y regresa para su tramite.
17 Recibe de la JD el anteproyecto de presupuesto autorizado y remite a la DF para su Titular de la
tramite. DG
18 Recibe el anteproyecto de presupuesto aprobado y autorizado y remite a la Titular de la
Coordinadora de Sector para su presentacion a la Secretaria de Desarrollo Social. DF

19
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Coordinacion e Integracion del Anteproyecto del Presupuesto.
8.1.2. Diagrama de Flujo
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APROBACION Y REGISTRO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
8.2.1 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe de la Coordinadora de Sector notificacion del Presupuesto de Egresos Aprobado Titular de la DF
y Calendario; remite a la SRF para su registro y asignacion por Area.

Recibe de la DF el Presupuesto de Egresos Aprobado y calendario y, considerando el
2 anteproyecto de presupuesto, procede a su distribucién y asignacién por Area; requiere Titular de la SRF
al Titular del DP para elaborar los oficios de aprobacién y calendarios y efectuar su
registro en el Sistema.

Prepara por Area los oficios de aprobacién de presupuesto y calendarios a nivel de
3 programa presupuestario, capitulo, concepto y partida especifica. Presenta al Titular de Titular del DP
la SRF para su visto bueno e instruye al personal operativo para realizar el registro en
el Sistema.

Recibe y atiende la instruccion del Titular del DP de registrar el Presupuesto de Egresos
3a Aprobado por programa presupuestario, capitulo, concepto, partida especifica y Personal Operativo
calendarizado a nivel Instituto y Area.

Recibe del Titular del DP los oficios de aprobacion de presupuesto y calendarios; revisa

4 y otorga visto bueno para presentarlos a la DF y obtener la autorizacién del Titular de Titular de la SRF
la DG.
5 Recibe del Titular de la SRF los oficios de aprobacién del presupuesto y calendarios; Titular de la DF

revisa y presenta al Titular de la DG para su autorizacion.

6 Recibe del Titular de la DF los oficios de aprobacién del presupuesto y calendarios; Titular de la DG
revisa, autoriza y regresa para su tramite.

7 Recibe del Titular de la DG los oficios de aprobacion del presupuesto y calendarios Titular de la DF
autorizados; turna a la SRF y realiza su entrega a las Areas.

8 Recibe del Titular de la DF los oficios de aprobacién del presupuesto y calendarios Titular de la SRF
autorizados y los remite a las Areas.

9 Reciben del Titular de la SRF los oficios de aprobacién y calendarios autorizados para la Titulares de las
realizacion de sus actividades. Areas
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DESARM

APROBACION Y REGISTRO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
8.2.2 Diagrama de Flujo
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SOLICITUD Y REGISTRO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
8.3.1 Politicas

Toda solicitud de Adecuacién Presupuestaria deberd efectuarse, invariablemente, a la DF mediante
oficio suscrito por el Titular del Area solicitante y, por lo que se refiere a las Direcciones suscritas a la
DGA, con el Visto Bueno del Titular de dicha area, debiéndose especificar:

Si se trata de:

1.- Modificacidn al calendario autorizado afectando a una o mas partidas.

2.- Ampliacidn y reduccion entre partidas de un mismo capitulo y concepto.

3.- Ampliacién y reduccidn del presupuesto autorizado, de un mismo capitulo y concepto
entre dreas.

- Elolos Programas Presupuestarios que se veran modificados.

- Laolas partidas especificas que se veran afectadas.

- Elolos montos y el mes o meses que se veran afectados.

- El motivo por el cual se requiere efectuar la adecuaciéon, debidamente justificado.

- En el caso de que se trate de transferencia de recursos entre partidas, debera incluirse la

justificaciéon por la cual se reducen los recursos.
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SOLICITUD Y REGISTRO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

8.3.2 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Analizan el presupuesto aprobado y su calendario; en caso de que no se
1 encuentren conforme a sus necesidades operativas, solicitan mediante oficio a Titulares de las
la DF la adecuacion presupuestal correspondiente. Areas
Recibe de las Areas la solicitud de adecuacién presupuestal y turna al Titular .
2 de la SRF. P P Y Titular de la DF
Recibe del Titular de la DF la solicitud de adecuacion presupuestal y requiere .
3 al Titular del DP para que le dé atencidn. Titular de la SRF
a Recibe la instrucciéon del Titular de la SRF y solicita al personal operativo Titular del DP
realizar el registro de la adecuacién presupuestaria en el SICOP. itular de
Recibe las indicaciones del Titular del DP y registra en el SICOP |la adecuacidn
5 : - . Personal
presupuestaria solicitada por las areas.
Operativo
Considerando el tipo de adecuacion sefalada por el SICOP (Externa o Interna),
elabora la solicitud de modificacion presupuestal y la justificacion
6 correspondiente, para lo cual requisita los formatos denominados “Solicitud de Personal
modificacion programatica presupuestal” y “12 puntos” que se presentan al Operativo
Titular del DP para la obtencidn del Visto Bueno del Titular de la SRF y la
autorizacién del Titular de la DF.
Recaba en los formatos denominados “Solicitud de modificacién programatica
7 presupuestal” y “12 puntos” el Visto Bueno del Titular de la SRF y la autorizacién Titular del DP
del Titular de la D.F; remite a la Coordinadora de Sector para su tramite ante la
Secretaria.
Reciben los formatos denominados “Solicitud de modificacidn .
s P ” NNy . Titular de la DF/
7a programatica presupuestal” y “12 puntos” para otorgar su autorizacion y Visto Titular de la SRF
Bueno.
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Recibe del DP los formatos denominados “Solicitud de modificacion

8 programadtica presupuestal” y “12 puntos”; realiza los tramites ante la Coordinado
Secretaria e informa mediante correo electrdnico a la DF, a la SRF, al DP y al rade
personal operativo si la adecuacion fue autorizada o rechazada. Sector

8a Reciben correo electrénico de la Coordinadora de Sector en el que se Titular de la DF/
comunica si la adecuacidn fue autorizada o rechazada y se dan por enterados. Titular de la SRF
Recibe correo electrénico de la Coordinadora de Sector en el que se comunica
si la adecuacién fue autorizada o rechazada, elabora oficio para informar al Area

9 solicitante y presenta al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencién de la Titular del DP
autorizacién del Titular de la DF; solicita al personal operativo realizar su
registro en el Sistema. Autorizada pasa al punto 13

10 Recibe oficio donde otorg,a §u Visto Bueno, obtiene autorizacion del Titular de Titular de la SRF
la DF y regresa para su tramite.

11 Recibe oficio y envia al Area solicitante. Titular del DP
Recibe oficio de notificacion de que su solicitud fue autorizada o

12 rechazada. Titulares de las
Autorizada procede a efectuar los tramites para el ejercicio de los Areas
recursos.
Rechazada reinicia el procedimiento.

13 Registra la adecuacion presupuestal en el Sistema. Personal

Operativo
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SOLICITUD Y REGISTRO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
8.3.3 Diagrama de Flujo
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SOLICITUD Y REGISTRO DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL
(SUFICIENCIA PRESUPUESTAL)
8.4.1 Politicas

Previo a la celebracidn de cualquier acto juridico, otorgamiento de subsidios, aportaciones a fideicomisos u otro
concepto que signifique una obligacion, compromiso o potestad de realizar una erogacién y/o modificaciones
(ampliaciones a los montos) a los ya celebrados, se debera contar con la certificacién presupuestal (suficiencia
presupuestal) otorgada por esta DF.

Dicha Certificacion podra ser emitida una vez que se haya notificado, por area, el presupuesto autorizado.

e El formato a través del cual se otorgue la certificacion presupuestal serd el denominado “SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL”, el cual debera de presentarse en la DF para su respectiva autorizacion.

En dicho formato debera especificarse:

- Fecha de elaboracién

- Monto a contratar, convenir y/o aprobar, el cual en la parte posterior del formato debera ser
desglosado conforme al calendario autorizado.

- Partida que sera afectada

- La denominacién del Area solicitante

- Laclave presupuestal (p. ej. M001 00 00 00 DF 01)

- Clave vinculada al Programa Anual de Trabajo (PAT)

- Descripcion de los gastos a realizar, la cual invariablemente debe ser acorde a lo establecido en el
Clasificador por Objeto del Gasto (ej.: celebracidon de un torneo de ajedrez, traslado de jévenes que

participaran en el seminario de robética, otorgamiento
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e Las certificaciones que emita la DF se llevaran a cabo en un plazo no mayor a 48 horas, contadas a partir de
su recepcion en lamisma.

e La mayor parte de las certificaciones presupuestales que otorgara la DF seran por regla general para gastos
planeados en cumplimiento del objeto de las categorias y modalidades substanciales de este Instituto y
servicios generales que se requieren de forma reiterada afio con aio, que se ejerceran a través de contratos,
convenios o pedidos debidamente formalizados con una sola certificacidon presupuestal para el ejercicio
fiscal que corresponda.

Para los casos de solicitudes de certificaciones presupuestales que no puedan ser planeadas en tiempo y forma,
pero necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Instituto, se solicitaran de la misma manera descrita
para la regla general, tramitando la integracion del bien o servicio en una sola solicitud y no de forma
desagregada en la partida especifica que corresponda.

e A efecto de evitar la inmovilidad de fondos, la certificacién presupuestal emitida tendra una vigencia de 30
dias naturales para adquisiciones y servicios que se realizaran de manera directa; 45 dias naturales para las
que se lleven a cabo mediante el procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas y 100 dias
naturales para las correspondientes a licitacidn publica.

En el supuesto de que se requiera un plazo mayor a los sefialados anteriormente, debera solicitarse antes de
que concluya el establecido en la primera certificacion, para que la DF otorgue un refrendo de la suficiencia por
otro periodo el cual no podra rebasar el trimestre del afio en que se otorgd el primero, salvo que se obtenga la
autorizacién de la Secretaria para la recalendarizacion necesaria para la contratacion de la cual se trate; de no
contar con el refrendo u autorizacion indicada, el recurso quedara automaticamente disponible para otras
requisiciones. De no recibir la DF en tiempo la solicitud correspondiente, no podra aceptar ninguna factura al
amparo de la certificacion presupuestal cancelada.
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® Previo alacelebracién de cualquier acto juridico u otro concepto que signifique una obligacién, compromiso
o potestad de realizar una erogacidn con cargo a las partidas 44101.- “Gastos Relacionados con Actividades
Culturales, Deportivas y de Ayuda Extraordinaria”, 44102.- “Gastos por Servicios de Traslado de
Personas”, 44103.-

Premios, Recompensas, Pensiones de Gracia y Pensidn Recreativa Estudiantil y 44105.- “Apoyo a Voluntarios
que Participan en Diversos Programas Federales”, del Capitulo 4000, se deberd contar con la Certificacion
Presupuestal (Suficiencia Presupuestal) otorgada por la DF.

e En el caso de que un instrumento juridico suscrito y/o la erogacion sea por un monto menor al que soporte
la Certificacion Presupuestal (suficiencia presupuestal), el importe que no haya quedado comprometido
quedard liberado y la DF lo tendra como Presupuesto disponible para atender las necesidades del Instituto
conforme a las directrices marcadas por el Titular de la DG.
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SOLICITUD Y REGISTRO DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL

(SUFICIENCIA PRESUPUESTAL)
8.4.2 Descripcion del Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Conforme a sus necesidades operativas, solicitan a la DF mediante el formato
denominado Suficiencia Presupuestal, la Certificacidn Presupuestal para dar inicio Titulares de
a los procedimientos de contratacion, celebracion de convenios y/o aportaciones las Areas
a fideicomisos.
Recibe de las Areas el formato denominado Suficiencia Presupuestal e instruye al
personal operativo para que realice la revisién de su adecuado requisitado y Titular del DP
registro en el Sistema.
Recibe las indicaciones del Titular del DP y revisa que el formato denominado
Suficiencia Presupuestal se encuentre requisitado conforme a lo establecido en las
Politicas instauradas por la DF. Personal
Cumple: pasa al punto 6 No Cumple: informa al Titular del DP el concepto del Operativo
incumplimiento y regresa formato.
Se da por enterado del incumplimiento en el requisitado del formato denominado
Suficiencia Presupuestal y regresa al Titular del Area promovente su solicitud de Titular del DP
Certificacion Presupuestal indicandole porqué no fue aceptada y que debe ser
reiniciado el procedimiento.
Recibe el formato denominado Suficiencia Presupuestal rechazado, elabora un Titulares de
nuevo formato y reinicia el procedimiento. <

las Areas

Verifica en el Sistema que el area cuenta con recursos en la partida y mes
solicitado. Personal
Cuenta: pasa al punto 9 No cuenta: informa al Titular del DP Operativo
Se da por enterado de la no existencia de recursos en la partida y mes solicitado
por el area, regresa solicitud de Suficiencia Presupuestal al Titular del Area
promovente indicandole que no fue aceptada por no contar con recursos en la Titular del DP
partida y mes solicitado y le indica que debe solicitarse una adecuacion
presupuestal; una vez efectuada, reiniciar el procedimiento.
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Recibe el formato denominado Suficiencia Presupuestal rechazado por falta de
8 recursos y procede a dar inicio al Procedimiento Solicitud y Registro de Titulares de
Adecuaciones Presupuestarias. las Areas
9 Registra en el Sistema y turna al Titular del DP para su revision y obtencion del P |
Visto Bueno del Titular de la SRF y la autorizacién del Titular de la DF ersona
Operativo
10 Recibe formato de Suficiencia Presupuestal, recaba Visto Bueno del Titular de la Titular del DP
SRF y la autorizacion del Titular de la DF y entrega al Area promovente. itular de
10 Reciben formato de Suficiencia Presupuestal otorgan su Visto Bueno y Titular de la
a autorizacion. DF/ Titular
de la SRF
Reciben formato de Suficiencia Presupuestal autorizado y proceden a efectuar los
11 tramites para dar inicio a los procedimientos de contratacién, celebracién de Titulares de
convenios y/o aportaciones a fideicomisos. las Areas
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Subdireccion de Recursos
Financieros

Direccion de

Finanzas

Departamento de
Presupuesto

Personal Operativo

Areas

Reciben formato de Suficiencia Presupuestal otorgan su|
isto bueno y autorizacion.

INiCIO

Recibe de las Areas el formato | @ onforme a sus necesidades
denominado Suficiencia operativas solicitan, a la D.F.,
Presupuestal. e instruye al personal mediante el formato denominado
operativo para que realice la Recibe las indicaciones del Suficiencia ~ Presupuestal,  la
revision de su adecuado [Titular del D.P. y revisa que el Certificacion Presupuestal para dar
requisitado y registro en el Sistema =P [formato denominado| inicio a los procedimientos de
[Suficiencia  Presupuestal  se| contratacién,  celebracion  de [€
2 lencuentre requisitado conf9_rme lconvenios y/o aportaciones a
2 lo establecido en las Politicas| fideicomisos
instauradas por la D.F.
Se  da por enterado del Cumple: pasa al punto 6 Noj | 1
incumplimiento en el requisitado del Cumple: informa al Titular del
formato  denominado  Suficiencial D.P. el concepto  del
Presupuestal, y regresa al Titular dell g |fncumtpllm|ento y  regresaj
e omoiete su soliud do T fot e e e
indicandole por qué no fue aceptadal Suficiencia Presupuestal
V que debe ser reiniciado el rechazado, elabora un nuevo
brocedimiento. __[formato y reinicia el procedimiento
>
f ] b
Verifica en el Sistema que el
area cuenta con recursos en la|
partida y mes solicitado.
z;stgr?ciapg; r:cnljresrggc()en Idaepalratidarl10 Cuenta: jpasa al punto 9 No
. - <= [cuenta: informa al Titular del
mes solicitado por el area, regresal bD.p
solicitud de Suficiencia Presupuestal o
al Titular del Area promovente - -
indicandole que no fue ageptada por] b Recibe el formato denominadol
Iho contar con recursos en la partidal Suficiencia Presupuestal rechazado]
mes solicitado y le indica que debe] _p(_:r_falta de recursos y procege_ a dar
solicitarse una adecuacion P [nicio al Procedimiento Sollcn_ud
presupuestal y una vez efectuada,| L Eeglstro _de Adecuaciones
reiniciar el procedimiento. A resupuestarias.
Registra en el Sistema y turna IS_
7 al Titular del D.P. para su|
revision y obtencion del Vistol
Bueno del Titular de la S.R.F.
Recibe formato de Suficiencial autorizacion del Titular de g
Presupuestal, recaba Visto Buer}o‘_ P-F- Reciben formato de Suficiencial
el ey b | presiuest auoruado y poceden
bromovente. 2 efectuar los tramites para dar inicio
la los procedimientos de contratacion,
10 celebracion de  convenios  y/o
laportaciones a fideicomisos
I |-
v 11
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ASIGNACION Y COMPROBACION DEL FONDO F1JO DE CAJA
8.5.1 Politicas

e |la DF autorizara los recursos para el establecimiento del Fondo Fijo de Caja a peticién de la DRHyM para que
pueda atender las necesidades urgentes y de poca cuantia que se presenten para el cumplimiento y desarrollo
de las funciones encomendadas a las Areas.

e La DFyla DRHyM conforme a datos histdricos han determinado que el monto de los recursos por concepto
de Fondo Fijo de Caja serad de $60,000.00 para cada ejercicio fiscal; sin embargo, por razones operativas
plenamente justificadas, podra modificarse conforme a la disponibilidad de recursos con que se cuente.

e La DF efectuara la entrega de los recursos destinados para el Fondo Fijo de Caja a la DRHyM mediante cheque
a favor de su Titular, para lo cual debera firmar una carta compromiso para la comprobacion total del mismo
y el recibo correspondiente, en el que se debera especificar que en caso de no comprobar o reintegrar la
totalidad de los recursos del Fondo, se autoriza a la DF aplicar los descuentos correspondientes via ndémina.

e El Fondo Fijo de Caja sera otorgado a partir del mes de enero y hasta el mes de octubre, con la opcion de
comprobar parcial o totalmente durante el mes de su operacién.

e Los recursos del Fondo Fijo de Caja deberan estar totalmente comprobados y/o reintegrados a mas tardar el
dia 15 de noviembre del ejercicio en curso, por lo cual la DF expedira una “Constancia de No Adeudo”. En
caso de incumplimiento, se harad del conocimiento del Organo Interno de Control para que actué en
consecuencia, conforme a sus atribuciones.
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e Elresguardo y comprobacién del Fondo Fijo de Caja es responsabilidad del Titular de la DRHyM; en caso de
separacién del cargo, debera solicitar “Constancia de No Adeudo” a la DF acorde con la carta compromiso
antes sefialada.

® los recursos del Fondo Fijo de Caja unicamente podran ser destinados para cubrir erogaciones
correspondientes a los Capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

e Las adquisiciones y/o contrataciones de servicios que se realicen con cargo al Fondo Fijo de Caja, no estaran
sujetas a la formalizacién mediante contrato o pedido.

e Bajo ninguna circunstancia podran efectuarse préstamos personales con los recursos del Fondo Fijo de Caja,
ni pagos por concepto de alimentacion local.
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ASIGNACION Y COMPROBACION DEL FONDO F1JO DE CAJA
8.5.2 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita a la DF mediante oficio le sea autorizado el Fondo, con objeto de contar
con recursos para atender las necesidades de Bienes y Servicios de poca cuantia

1 . P ) . . Titular de la DRHyM
que soliciten las Areas con cardcter de urgente e inmediato, para el desarrollo
de los programas encomendados al Instituto.

2 Recibe oficio, autoriza el Fondo e instruye a la SRF para que realice los tramites Titular de la DF

para el otorgamiento inicial.

Recibe del Titular de la DF la instruccién del otorgamiento inicial del Fondo;
3 mediante oficio notifica a la DRHyM que fue autorizado el Fondo y solicita la Titular de la SRF
presentacion de la SRPP correspondiente.

Recibe oficio y presenta a la DF la SRPP para el otorgamiento inicial del Fondo
4 donde adjunta carta compromiso para la comprobacién total del mismo y el Titular de la DRHyM
recibo correspondiente.

5 Recibe SRPP, revisa que se encuentre debidamente requisitada y contenga la Personal Operativo
carta compromiso para la comprobacidn total del Fondo, asi como el recibo (fiscalizacion)
correspondiente.

6 Turna SRPP revisada al Titular del DP para revision y verificacidon de existencia Personal Operativo
de recursos. (fiscalizacién)
Recibe SRPP revisada y verifica la existencia de recursos en la cuenta bancaria. .

7 Cuenta: pasa al punto 8 No Cuenta: pasa al punto 7a Titular del DP
Elabora una Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para la obtencién de recursos

7a de parte de la Tesofe, presenta al Titular de la SRF para su Visto Bueno y Titular del DP

obtencion de la Autorizacion del Titular de la DF y del Titular del DIE en el Sistema
de la Secretaria.

7b Verifica que la Tesofe realizd el depdsito de los recursos solicitados y pasa al Titular del DP
punto 8.
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Turna al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencidn de la Autorizacion del

8 Titular de la DF para la elaboracién del cheque; entrega copia de la SRPP al Titular del DP
personal operativo para que efectle el registro presupuestal en el Sistema.

8a Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema. Personal Operativo

9 Recibe SRPP y obtiene jdutorl.za'qon del Titular de la DF para la elaboracién del Titular de la SRF
cheque por el otorgamiento inicial del Fondo.

10 Turna SRPI_3 al '.rl'Fu.Iar del DIE e instruye sea elaborado el cheque para Titular de la SRF
el otorgamiento inicial del Fondo.

11 Recibe SRP'P autc?rl.za.ada, elabora chequ? a nqmbre del Titular de la I?RHyM por Titular del DIE
el otorgamiento inicial del Fondo y envia al Titular de la DF para su firma
mancomunada.

12 Recibe cheque del DIE, firma mancomunadamente y regresa. Titular de la DF

13 Recibe de la DF cheque firmado mancomunadamente y entrega al Titular de la Titular del DIE
DRHyM.

14 Recibe cheque vy firma pdliza cheque, pasa al punto 18. Titular de la DRHyM

15 RerTnte originales de la S.RPP y de la Pdliza cheque al Titular del DC para su Titular del DIE
registro contable en el Sistema.

16 ReC|be.deI DIE orlgln,ales de |.a SRPPy de'la Pdliza Cheque e instruye al personal Titular del DC
operativo que efectle su registro en el Sistema.

17 Rec'lbe del Tltu!ar del DC orlglnales de la SRPP y de la Pdliza Cheque; efectua su Personal Operativo
resistro en el Sistema v archiva

18 Eroga los recgrsos aTs.lglnados, elabora ?RPP, adjunta la documentacién Titular de la DRHyM
comprobatoria clasificdndola por partida presupuestal y presenta a la DF para
su reembolso.
Recibe de la DRHyM la SRPP y documentacion comprobatoria del ejercicio del

19 Fondo, revisa que esta reuna los requisitos fiscales y que se encuentre Personal Operativo
correctamente clasificada por partida presupuestal. (fiscalizacion)
Cumple: pasa al punto 20
No cumple: pasa al punto 32
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20 Turna SRPP y documentacién comprobatoria al Titular del DP para su revisién y Personal Operativo
validacion presupuestal. (fiscalizacién)
Recibe SRPP y documentacién comprobatoria; verifica que la DRHyM cuente

21 con recursos en la o las partidas afectadas. Titular del DP
Cuenta: pasa al punto 22 No Cuenta: pasa al punto 34
Turna al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencién de Autorizacidn del

22 Titular de la DF para la elaboracién del cheque de reembolso, entrega copia de Titular del DP
la SRPP al personal operativo para que efectle el registro presupuestal en el
Sistema.

22a Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema. Personal Operativo
Recibe SRPP y obtiene autorizacion del Titular de la DF para la elaboracion del

23 cheque por el reembolso del Fondo. Titular de la SRF

o Turna SRPP al Titular del DIE e instruye que sea elaborado el cheque por el Titular de la SRF
reembolso del Fondo.
Recibe SRPP autorizada, elabora cheque a nombre del Titular de la DRHyM por .

25 . . : Titular del DIE
el reembolso del Fondo y envia al Titular de la DF para su firma mancomunada.

26 Recibe cheque del DIE, firma mancomunadamente y regresa. Titular de la DF

27 Recibe de la DF cheque firmado mancomunadamente y entrega al Titular de la Titular del DIE
DRHyM.

28 Recibe cheque Yy firma pdliza cheque pasa al Punto 18. Titular de la DRHyM

29 Rer_mte originales de la S_RPP y de la Pdliza che_que al Titular del DC para su Titular del DIE
registro contable en el Sistema Contable Administrativo.
Recibe del DIE originales de la SRPP y de la Péliza Cheque e instruye al -

30 ) ) . ; Titular del DC
personal operativo para que efectle su registro en el Sistema Contable
Administrativo.

31 Rembg del Titular glel DC originales de Ig _SRPI_D ydela I?ollza Cheque; efectia Personal Operativo
su registro en el Sistema Contable Administrativo y archiva.

32 Devuelve SRPP y documentaciéon comprobatoria a la DRHyM con las Personal
observaciones correspondientes. Operativo

(fiscalizacion)
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33 Recibe SREP y documgntauon comprobatoria con las observaciones Titular de la DRHyM
correspondientes. Corrige y pasa al punto 19.
34 Devuelve SR.FjP y documentacién comprobatoria a la DRHyM e indica solicitar Titular del DP
una adecuacion presupuestal.
35 Reg_be SRPPy docqmentaC|on comprobat_orla del DP; rggllza los tramites de Titular de la DRHyM
solicitud de adecuacion presupuestal y obtiene autorizacion. Pasa al punto 19.
36 Prgsenta SRPP y la documentacién por la comprobacién total dgl Fondo y/o el Titular de la DRHyM
aviso del reintegro de los recursos. (Conforme al plazo establecido por la DF)
Recibe de la DRHyM la SRPP y documentacion por la comprobacion total del
37 Fondo, revisa que esta relna los requisitos fiscales y se encuentre correctamente Personal
clasificada por partida presupuestal. Operativo
Cumple: pasa al punto 38 (fiscalizacion
No cumple: pasa al punto 42
Recibe de la DRHyM el aviso del reintegro de los recursos y revisa que se
37a encuentre debidamente requisitado. Personal Operativo
Cumple. pasa al punto 38a
No Cumple: pasa al punto 42
38 Turna SRPP y documentacion comprobatoria al Titular del DP. Personal
Operativo
38a Turna Aviso de Reintegro al Titular del DP. Personal Operativo
Recibe SRPP y documentaciéon comprobatoria y/o aviso de reintegro, efectla el
39 asiento presupuestal correspondiente en el Sistema Contable Administrativo y Titular del DP
remite al Titular del DC para su registro contable en el Sistema Contable
Administrativo.
Recibe SRPP y documentacion comprobatoria y/o aviso de reintegro e instruye .
40 : , . . o - Titular del DC
al personal operativo efectie su registro en el Sistema Contable Administrativo.
a1 Re_C|be de.I Tltu_lar del DC_ la SRPPy QOcumentaC|on comp_ro_batorla ylo AV|_so de Personal Operativo
Reintegro; realiza su registro en el Sistema Contable Administrativo y archiva.
Devuelve SRPP y documentacion comprobatoria y/o Aviso de Reintegro a la Personal
42 DRHyM con las observaciones correspondientes. Operativo
(fiscalizacion/
43 Recibe S_RPP y documentauon compr_obatorla y/o Aviso de Reintegro con las Titular de la DRHyM
observaciones correspondientes. Corrige y pasa al punto 37 y/o 372.
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ASIGNACION Y COMPROBACION DEL FONDO F1JO DE CAJA
Diagrama de Flujo

Direccién Sub. de Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Direccion de Recursos
de Finanzas Recursos Presupuesto Ingresos Contabilidad Operativo Operativo | Humanos y Materiales
Financieros y Egresos Fiscalizacion
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Direccion Sub. de Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Direccion de Recursos
de Finanzas Recursos Presupuesto Ingresos Contabilidad Operativo Operativo | Humanos y Materiales
Financieros y Egresos Fiscalizacién
’
\Verifica que la Tesofe|
realizé el depdsito de]
los recursos solicitados|
pasa al punto 8
| 7b
Turna al Titular de la Recibe  del DIE]
— ISRF para su Visto) originales de  lal
- Bueno y autorizacion ISRPP y de la Polizal
Recibe ~ SRPP  lal 4o/ Titylar de la DF » [Cheque e instruye al
5 [putorizacion del para la elaboracion del " |personal  operativol
7Titular  de la DF paral g—|cheque. Entrega copial efectué su registrol
elaborar cheque por el de la SRPP al personal en el Sistema
lotorgamiento inicial dell operativo  para  que|
Fondo. efectué el  registro 8a
9 presupuestal en el
\ 4 sistema
Otorga autorizacion| 8
para la elaboracion -
de cheque Reube SRPP
lautorizada  elaboral
9a cheque a  nombre]
\4 del Titular de la|
Recibe SRPP la| DRHyM, por el
autorizacion dell > [otorgamiento  inicial
[Titular  de la DF para| del Fondo y envia al
elaborar cheque por el Titular de la D.F.|
otorgamiento inicial dell para su firma|
Fondo. mancomunada . . -
0 Recibe cheque y firma poliza)
! 11 _ [cheaue, pasa al punto 18
" 14
Recibe de la DF *
Recibe cheque del DIE | cheque firmado]
lfirma o [mancomunadamen EVQQa los recursos
mancomunadamente ¥ |te y entrega al Titular, asignados.  Elabora SRF_’!:’,
de la DRHyM adjunta la documentacion|
12 comprobatoria clasificandolal
13 Recibe del Titular del por partida presupuestal
YT R—— DC originales de laf presenta a la DF, para su
L 4 briginales . de 1o SRPP y de la Poliza reemholso
Remite originales de SRPP y de la Pdliza] Cheque.  Efectlig 18
la SRPP y de Ig ICheque e instruye al registo  en el
Poliza cheque al $[Sistema y archiva

personal  operativol

su registro contable
en el Sistem:

15

ITitular del DC, para|=®

lefectué su registro|
len el Sistema

[

41

Ea




SEDESOL | imjuve

SECRETARIA DE

OFARROL O SO a1 Institute Mexicano de la Juventud
Direccion Sub. de Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Direccion de Recursos
de Finanzas Recursos Presupuesto Ingresos Contabilidad Operativo Operativo | Humanos y Materiales
Financieros y Egresos Fiscalizacién
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Direccion Sub. de Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Direccion de Recursos
de Finanzas Recursos Presupuesto Ingresos Contabilidad Operativo Operativo | Humanos y Materiales
Financieros y Egresos Fiscalizacién
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REGISTRO Y PAGO COMPROMISOS INSTITUCIONALES
8.6.1 Politicas

Previo a toda solicitud de pago, debera entregarse a la DF un tanto en original de todos los contratos,
pedidos y/o 6rdenes de compra celebrados ya que, de no contar con ellos, no se procederd a efectuar
el pago.

Toda solicitud de pago, invariablemente, deberd efectuarse a la DF mediante el formato denominado
SRPP debidamente requisitado y suscrito por el Titular del Area solicitante y el del Area Contratante.

Toda SRPP que presente correcciones, borraduras o tachaduras: no sera recibida.
Toda SRPP en el ultimo rengldn de la “Descripcidn del concepto de pago” deberd tener consignada la

Clave vinculada al Programa Anual de Trabajo (PAT) del Instituto, emitida por la Direccidon de
Evaluacion y Control.
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REGISTRO Y PAGO COMPROMISOS INSTITUCIONALES

8.6.2 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1

2

5a

10

11

12

13

14

15

Conforme a sus funciones operativas, solicitan a la D.F., mediante el formato denominado
SRPP el pago por la adquisicién de bienes y servicios

Recibe de las Areas SRPP y documentacién comprobatoria del gasto, revisa que se
encuentre debidamente requisitada y que la documentacién comprobatoria redna los
requisitos fiscales y se encuentre correctamente clasificada por partida presupuestal.
Cumple: pasa al punto 3 No Cumple: pasa al punto 12

Turna SRPP y documentacion comprobatoria al Titular del D.P .para su revisiéon y
validacion presupuestal

Recibe SRPP y documentacién comprobatoria, verifica que el Area requirente cuente con
recursos en la o las partidas afectadas

Cuenta: pasa al punto 5 No Cuenta: pasa al punto 14

Turna al Titular de la S.R.F. para su Visto Bueno y obtencién de autorizaciéon del Titular
de la D.F. para realizar el pago, entrega copia de la SRPP al personal operativo para que
efectué el registro presupuestal en el Sistema

Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema

Recibe SRPP y documentacion comprobatoria y obtiene autorizacion del Titular de la D.F.
para la realizacién del pago

Turna SRPP y documentacién comprobatoria al Titular del D.1.E. e instruye se realice el
pago

Recibe SRPP, determina forma de pago :CLC, Cheque o SPEIl y realiza

Remite originales de la SRPP y la documentacion que comprueba el pago realizado al
Titular del D.C. para su registro contable en el Sistema

Recibe del D.I.E originales de la SRPP y la documentacion que comprueba el pago
realizado e instruye al personal operativo efectué su registro en el Sistema

Recibe del Titular del D.C. originales de la SRPP y la documentaciéon que comprueba el
pago realizado efectlia su registro en el Sistema y archiva

Devuelve SRPP y documentacion comprobatoria al Area requirente con las observaciones
correspondientes

Recibe SRPP y documentaciéon comprobatoria con las observaciones correspondientes,
corrige pasa al punto 2

Devuelve SRPP y documentacion comprobatoria al Area requirente e indica solicite una
adecuacion presupuestal

Recibe SRPP y documentacion comprobatoria del D.P. y realiza los tramites de solicitud
de adecuacién presupuestal y obtiene autorizacion pasa al punto 2

Titulares de las
Areas
Personal Operativo
(fiscalizacion)

Personal Operativo
(fiscalizacion)
Titular del D.P.

Titular del D.P.

Personal Operativo

Titular de la S.R.F

Titular de la S.R.F

Titular del D.I1.E.
Titular del D.1.E.

Titular del D.C.
Personal Operativo

Personal Operativo
(fiscalizacion)
Titulares de las
Areas
Titular del D.P.

Titulares de las
Areas

46



SEDESOL |

SEC]
DESAR

RITARIA DE
ROTI O SOCIAL

imjuve

Instituto Mexicano de la Juventud

REGISTRO Y PAGO COMPROMISOS INSTITUCIONALES
8.6.3 Diagrama de Flujo
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MINISTRACION DE RECURSOS A ENTIDADES, INSTITUTOS Y
ASOCIACIONES
8.7.1 Politicas

Previo a la presentacion de la SRPP, las Areas deberdn proporcionar a la DF

Modalidades y Categorias contempladas en las Politicas de Operacion del Programa E016 (partidas
44101, 44102,44103 y 44105)

e Parael caso especifico de la Modalidad Apoyo a Proyectos y Acciones de y para Jévenes, Original
del Convenio de Colaboracién y Coordinaciéon debidamente suscrito por todas las partes que en
el intervienen.

e Formato de Alta de Beneficiarios/SIAFF adecuadamente requisitado.

e Suficiencia Presupuestal otorgada por esta Direccién de Finanzas.

Modalidades y Categorias contempladas en las Politicas de Operacién del Programa U008 (partida
43801)

e Original del Convenio de Colaboracién, Coordinacién y/o especifico de
Coordinacion debidamente suscrito por todas las partes que en el intervienen.

e Formato de Alta de Beneficiarios/SIAFF adecuadamente requisitado.

e Solicitud de Modificaciéon Presupuestaria apropiadamente formalizada, misma que deberd
contener el nimero del convenio.

Ministracion de Recursos (Tramite de Pago)

Para el caso de Modalidades y Categorias contempladas en las Politicas de Operacién del Programa
EO16
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¢ Presentar el formato SRPP debidamente requisitado, sin que presente correcciones, borraduras
o tachaduras ya que de ser asi, sera rechazado propiciando el retraso de la ministracion de los
recursos a los beneficiarios.

Dicho formato debera contener plasmado y traer anexo lo siguiente:

Representacién impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), consignando el
nombre, domicilio y Registro Federal de Contribuyentes del Instituto Mexicano de la Juventud
y demas requisitos que establezca la normatividad fiscal. El comprobante debera estar adherido
a una hoja blanca y en la parte inferior, debera contener el concepto de pago, el Vo.Bo. y el
recibo de conformidad del servicio o bien por parte del Director de area.

En caso de que el deposito deba realizarse a las Secretarias de Finanzas de las Entidades
Federativas, debera mediar oficio justificatorio argumentando las razones para tal situacion.

- Copia de una identificacion oficial del representante y/o de la persona que suscribié el convenio.
- Copia del nombramiento del representante.

- Copia del Estado de Cuenta bancario del beneficiario que contemple el nombre de la Institucion
Bancaria, Numero de Cuenta Interbancaria (CLABE), Plaza y Nombre y Nimero de la Sucursal,
datos que deben estar destacados en la SRPP y que deben coincidir con los asentados en el
Formato de Alta de Beneficiarios/SIAFF.

- El nombre del beneficiario consignado en la SRPP debera coincidir con el sefialado en el CFDI.

- Enel dltimo renglén de la “Descripcidn del concepto de pago” deberd tener consignada la Clave
vinculada al Programa Anual de Trabajo, emitida por la Direccion de Evaluacién y Control.

En el caso especifico de otorgamiento de apoyos en las Modalidades de Concursos y Becas la SRPP
debera contener plasmado y traer anexo:

- Original del recibo simple expedido por cada uno de los beneficiarios.
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- Copia del Estado de Cuenta bancario de cada uno de los beneficiarios que contemple el nombre
de la Institucidn Bancaria, Numero de Cuenta Interbancaria (CLABE), Plaza y Nombre y Nimero
de la Sucursal, datos que deben estar destacados en el recibo mencionado y deben coincidir
con los asentados en el Formato de Alta de Beneficiarios/SIAFF.

- Copia de una identificacion oficial de cada uno de los beneficiarios.

- Los datos de identificacién de la Modalidad y categoria (ej.: Rumbo Joven).

Por lo que se refiere a la entrega de recursos a los beneficiarios a través de Contratos de Comision
Mercantil y Depdsito de Titulos en Custodia y Administracion (CODE), la mencionada SRPP debera traer
anexo el formato de Solicitud de Gastos a Comprobar debidamente requisitado, en el entendido, de
gue el Titular de la Direccién requirente quedara como deudor en los registros contables de esta
Direccién de Finanzas, en tanto no presente la representacién impresa del CFDI emitida por el Banco
del Ahorro Nacional y Servicios Financieros (BANSEFI) por la adquisicion de dichos Contratos
Mercantiles.

Para el caso de Modalidades y Categorias contempladas en las Politicas de Operacion del Programa
uoos

- Presentar el formato SRPP debidamente requisitado, sin que presente correcciones, borraduras
o tachaduras, ya que de ser asi, serd rechazado propiciando el retraso de la ministracién de los
recursos a los beneficiarios.

Dicho formato debera contener plasmado y traer anexo lo siguiente:

- Representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) consignando el
nombre, domicilio y Registro Federal de Contribuyentes del Instituto Mexicano de la Juventud,
adherido a una hoja blancay en la parte inferior, debera contener el concepto de pago, el Vo.Bo.
y el recibo de conformidad del servicio o bien por parte del Director de Area.
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- Copia de una identificacion oficial del representante de la Instancia Estatal o Municipal de
Juventud y/o de la Institucién Educativa que suscribio el convenio.

- Copia del nombramiento de dicho representante.

- Copia del Estado de Cuenta bancario de la Instancia Estatal o Municipal de Juventud y/o de la
Institucidon Educativa que contemple el nombre de la Institucion Bancaria, NUmero de Cuenta
Interbancaria (CLABE), Plaza y Nombre y Numero de la Sucursal, datos que deben estar
destacados en la SRPP y que deben coincidir con los asentados en el Formato de Alta de
Beneficiarios/SIAFF.

- El nombre de la Instancia Estatal o Municipal de Juventud y/o de la Institucion Educativa
consignado en la SRPP debera coincidir con el sefialado en el CFDI y el convenio respectivo.

- En el caso de que la Instancia Estatal o Municipal de Juventud y/o la Instituciéon Educativa
perciban los apoyos a través del Gobierno del Estado, la Secretaria de Finanzas, de la Tesoreria
Municipal y/o Secretaria de Educacién Publica (SEP) y que por consiguiente el domicilio y
nombre plasmado en el convenio difieren con el contenido en el CFDI, deberd acompafiarse un
escrito en original justificando tal situacion.

e En funcién de que el importe de los apoyos seran depositados en las cuentas bancarias de los
beneficiarios, a través de la Tesofe, las citadas SRPP’s deberdn ser presentadas a la D.F. con un plazo
de 5 dias habiles previos a la ministracion.

¢ No se dara tramite a toda aquella solicitud de ministracidon de recursos a Estados, Municipios e
Instituciones Publicas de Educacion Superior, que no se encuentre soportada con copia del acuse de
recibido de la Constancia de Liberacidn a que hacen alusion las Politicas de Operacion y los
Lineamientos para la Comprobacién del uso adecuado de los recursos asignados, de los ejercicios
fiscales 2015y 2016.
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MINISTRACION DE RECURSOS A ENTIDADES, INSTITUTOS,

ASOCIACIONES

8.7.2 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Conforme a sus funciones operativas establecidas en las Politicas de Titulares de las
Operacion, solicitan a la DF, mediante el formato denominado SRPP, la Areas
ministracion de recursos.
Recibe de las Areas SRPP; revisa que se encuentre debidamente requisitada y Personal
2 que la documentacion soporte sea la establecida en el apartado de Politicas Operativo
de este Manual (fiscalizacién)
Cumple: pasa al punto 3
No Cumple: pasa al punto 12
3 Turna SRPP y documentacién soporte al Titular del DP para su revisidon y Personal
validacion presupuestal. Operativo
(fiscalizacion)
Recibe SRPP y documentacidn soporte, verifica que el Area requirente cuente
4 con recursos en la o las partidas afectadas. Titular del DP
Cuenta: pasa al punto 5
No Cuenta: pasa al punto 14
Turna al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencion de autorizacién del
5 Titular de la DF para realizar la ministracién de recursos; entrega copia de la Titular del DP
SRPP al personal operativo para que se efectue el registro presupuestal en el
Sistema.
5a Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema. Personal
Operativo
Recibe SRPP y documentacién soporte y obtiene autorizacién del Titular de la
6 DF para la realizacidn de la ministracion de recursos. Titular de la SRF
7 Turna SRPP y documentacién soporte al Titular del DIE e instruye se realice la Titular de la SRF
ministracion de recursos.
8 Recibe SRPP y emite la CLC en el SICOP. Titular del DIE
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9 Remite originales de la SRPP y la documentacidn soporte al Titular del DC para Titular del DIE
su registro contable en el Sistema.

10 Recibe del DIE originales de la SRPP y la documentacién soporte e instruye al Titular del DC
personal operativo efectle su registro en el Sistema

11 Recibe del Titular del DC originales de la SRPP y la documentacion soporte; Personal
efectla su registro en el Sistema y archiva. Operativo

12 Devuelve SRPP y documentacién soporte al Area requirente con las Personal
observaciones correspondientes. Operativo

(fiscalizacidn)

13 Recibe SRPP y documentacidn soporte con las observaciones Titulares de las
correspondientes. Corrige y pasa al punto 2. Areas

14 Devuelve SRPP y documentacién soporte al Area requirente e indica solicitar Titular del DP
una adecuacion presupuestal.

15 Recibe SRPP y documentacién soporte del DP y realiza los tramites de solicitud Titulares de las
de adecuacion presupuestal; si obtiene autorizacion, pasa al punto 2. Areas
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MINISTRACION DE RECURSOS A ENTIDADES, INSTITUTOS,

ASOCIACIONES
8.7.3 Diagrama de Flujo
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ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS
8.8.1 Politicas

e Se deberan realizar acciones para reducir el nimero, costo y frecuencia de las comisiones.

e Sdlo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que
sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

e En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo tres
servidores publicos por evento y por cada area convocada.

e En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la asistencia de maximo dos
servidores publicos por evento y por cada Area convocada.

e La duracidn maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra
exceder los 24 dias naturales, para las realizadas en territorio nacional, y 20 dias naturales para
las realizadas en el extranjero. La realizacidon de dos o0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal
no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales por servidor publico.

e Cuando para el desempefio de la comision en territorio nacional no se requiera la pernocta del
servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera del 50% de la cuota asignada
a viaticos nacionales, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

e Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor
publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera del 50% del monto, ya sea en euros o
en ddlares de los Estados Unidos de América.

57



imjuve

Instituto Mexicano de la Juventud

e Enfunciénde que el importe de los vidticos serd depositado en las tarjetas de ndmina del personal
comisionado, a través de la Tesoreria de la Federacién, por una Unica vez y con 8 dias habiles de
anticipacioén a la fecha de la comision, deberd tramitarse, en la Direccién de Finanzas en la mesa
correspondiente, su alta en el Sistema de Administracidon Financiera Federal (SIAFF) y en el
Sistema Pagos (SIPAG).

e La Solicitud de Registro Presupuestal y Pago (SRPP) debe ser presentada a esta Direccion de
Finanzas con un plazo de 5 dias habiles previos al inicio de la comision

e Enningun caso procedera el otorgamiento de viaticos al personal comisionado que aparezca como
deudor en los registros de esta D.F.

e La SRPP correspondiente a la comprobacion de los vidticos deberd traer anexa la documentacién
original de los gastos realizados, por lo que en ningln caso seran aceptadas copias fotostaticas
para dicho tramite.

e La comprobacion de viaticos es un tramite personal del Servidor Publico comisionado.

e Por motivos de Austeridad y Racionalizacion del Gasto Publico, no se cubrirdn montos por
concepto de propinas.

e Para el caso de comisiones al extranjero, por motivos de austeridad, para el presente ejercicio
2017, el aviso de comision debera contar con la autorizacion del C. Secretario de Desarrollo Social.

e Para el caso de comisiones en el interior de la Republica Mexicana, el aviso de comisién,
considerando su lugar de adscripcidn del comisionado, deberd estar autorizado por el Titular de
la Direccion General del Instituto y/o por la Titular de la Direccion General Adjunta de
Coordinacion y Servicios Juveniles.

Por motivos de austeridad, la orden de ministracion de viaticos debera contemplar las siguientes
cuotas maximas:
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Cuotas maximas diarias de viaticos en Territorio Nacional en

moneda nacional

Grupo Jerarquico Importe maximo
Personal Operativo $900.00
“P” hasta “K” $1,500.00
“J” hasta “G” $2,500.00

Grupo Jerarquico Tipo de Importe
Moneda Maximo
Todos los Grupos Jerarquicos Délar E.U.A 300
Euro 300

e Enelsupuestode que se hubieren otorgado viaticos considerando la pernocta del servidor publico
comisionado en el lugar en que se realice la comision y éste no presentara la documentacién que
avale dicha pernocta, Unicamente se considerara como comprobacion de los viaticos:

a) La documentacién que soporte el 30% de la cuota asignada a viaticos nacionales, para
comisiones en la Republica Mexicana.

b) Un maximo de 150 ddlares de los Estados Unidos de América, para comisiones en el extranjero
y, tratandose de paises donde la moneda de curso legal sea el euro, la cuota sera de un maximo
de 150 euros.

e Esta Direccidn de Finanzas no dard tramite a aquellas solicitudes de gasto por la adquisicion de
pasajes con categoria de negocios o sus equivalentes
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ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS
8.8.2 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Conforme a sus funciones operativas establecidas en las Politicas de

1 Operacidn, solicitan a la DF mediante el formato denominado SRPP, la Titulares de las
asignacion de viaticos para su personal comisionado. Areas
Recibe de las Areas SRPP. Revisa que se encuentre debidamente requisitada Personal

2 y que la documentacién soporte sea la establecida en el apartado de Operativo
Politicas de este Manual. e o

(fiscalizacidon)

Cumple: pasa al punto 3
No Cumple: pasa al punto 12

3 Turna SRPP y documentacién soporte al Titular del DP para su revisidon y Personal
validacion presupuestal. Operativo

(fiscalizacion)

Recibe SRPP y documentacién soporte, verifica que el Area requirente

4 cuente con recursos en la partida afectada. Titular del DP
Cuenta: pasa al punto 5
No Cuenta: pasa al punto 14
Turna al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencién de la Autorizacion

5 del ?I'l.tular de la DF para realizar la asignacién de YlatICOS al person’al Titular del DP
comisionado; entrega copia de la SRPP al personal operativo para que efectue
el registro presupuestal en el sistema.

5a Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema. Personal

Operativo

6 Recibe SRPPy c.Iocun.1’entaC|o.r'1 :soporte y obtiene au.tc.)rlzauon del Titular de Titular de la
la DF para la asignacion de viaticos al personal comisionado. SRF

7 Turr.1a SRPP.y doc.Lfmenta.cllc?n soporte al Titular (;Igl DIE e instruye que se Titular de la
realice la asignacidn de viaticos al personal comisionado. SRF
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8 Recibe SRPP y emite la CLC en el SICOP por la asignacion de vidticos al Titular del DIE
personal comisionado. Pasa al punto 16 itular de
9 Remite orlglnales delaSRPPy Ia-documentauon soporte al Titular del DC Titular del DIE
para su registro contable en el Sistema.
Recibe del DIE originales de la SRPP y la documentacion soporte, entrega al
10 personal operativo e instruye que se efectue su registro en el Sistema. Titular del DC
Recibe del Titular del DC originales de la SRPP y la documentacion soporte;
11 ) ) A ; Personal
efectla su registro en el Sistema y archiva. .
Operativo
12 Devuelve SRPP y documentacidn soporte al Area requirente con las Personal
observaciones correspondientes. Operativo
(fiscalizacion)
Recibe SRPP y documentacion soporte con las observaciones tul de |
13 correspondientes. Corrige y pasa al punto 2. Titulares de las
Areas
14 Devuelve SRI.>!D y documentacién soporte al Area requirente e indica solicite Titular del DP
una adecuacion presupuestal.
Recibe SRPP y documentacién soporte del DP; realiza los tramites de Titulares de las
15 solicitud de adecuacién presupuestal y obtiene autorizacién. Pasa al punto 2 Areas
Recibe el monto correspondiente a los viaticos asignados, realiza la comisidn, Personal
16 recaba la documentacion comprobatoria de los gastos realizados, emite su .
. . . p Comisionado
informe y presenta para su Visto Bueno al Titular del Area a la que se
encuentraadscrito.
Recibe del personal comisionado la documentacién comprobatoria de los .
17 - . . ; Titulares de las
gastos efectuados, el informe de la comisidn realizada y otorga su Visto Areas
Bueno.
Elabora SRPP y adjunta la documentacion soporte de la comision realizada
18 por su personal comisionado clasificdndola por partida presupuestal, Titulares de las
acompafada por la documentacién adicional establecida en el apartado de Areas
Politicas de este Manual y presenta a la DF.
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Recibe de las Areas SRPP. Revisa que se encuentre debidamente requisitada
y que la documentacidn comprobatoria de la comisidn realizada reuna los Personal
19 requisitos fiscales y se encuentre correctamente clasificada por partida Operativo
presupuestal. De igual forma, se revisara que la documentacién adicional sea (fiscalizacién)
la establecida en el apartado de Politicas de este Manual.
Cumple: pasa al punto 20
No Cumple: pasa al punto 28
20 Turna SRPP y documentacién comprobatoria al Titular del DP para su Personal
revision y validacion presupuestal. Operativo
(fiscalizacion)
Recibe SRPP y documentacién comprobatoria; verifica que el Area
21 requirente cuente con recursos en la o las partidas afectadas Titular del DP
Cuenta: pasa al punto 22
No Cuenta: pasa al punto 30
22 Turna S.I3PP y dc?cumentacnon cc')mprobatorla al Titular de la SRF para la Titular del DP
obtencidn de Visto Bueno del Titular de la DF.
Recibe SRPP y documentacién comprobatoria obtiene el Visto Bueno del itular de |
23 Titular de la DF y regresa al Titular del DP para su tramite. T|tu:r ela
RF
24 Recibe SRPP y dfacumentauon comprf)batorla'; entrega copia de la SRPP al Titular del DP
personal operativo para que se efectle el registro presupuestal en el
Sistema.
24a Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema. Titular del DP
25 Remite orlglnales dela SRPPy Ia'documentauon soporte al Titular del DC Titular del DP
para su registro contable en el Sistema.
26 Recibe del DP orlgl.nales dela SRPPyla do.cumentauo.n soporte que turnara Titular del DC
al personal operativo para efectuar su registro en el Sistema.
Recibe del Titular del DC originales de la SRPP y la documentacion soporte
27 . . . Personal
para efectuar su registro en el Sistema y archivar. <
Operativo
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28 Devuelve SRPP y documentacién soporte al Area requirente con las Personal
observaciones correspondientes. Operativo

(fiscalizacidon)

Recibe SRPP y documentacion soporte con las observaciones

29 dientes. Corri | 19 Titulares de las
correspondientes. Corrige y pasa al punto 19. Areas

30 Devuelve SRI.DE’ y documentacidn soporte al Area requirente e indica solicite Titular del DP
una adecuacidn presupuestal.

31 Recibe SRPP y documentacidn soporte del DP; realiza los tramites de Titulares de las

solicitud de adecuacién presupuestal y obtiene autorizacion. Pasa al punto
19

Areas
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ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS
8.8.3 Diagrama de Flujo

Direccion Subdireccion Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Personal
de Finanzas de Recursos Presupuesto Ingresos y Contabilidad Operativo Operativo Areas comisionado
Financieros Egresos Fiscalizacion

Recibe de las

Areas SRPP revisa
que se encuentre
debidamenta

requisitada y que la Conl_‘urme 8 sus
documentscidn funciones
soporte sea  la ‘operativas
establecida en el establecidas  en
apartado de las Politicas de
Politicas de este |4 Operacién,
Manusl - zolicitan & la
Cumple: pasa al D.F., medisnte el
punto 3 No formato

Cumple: pasa al

la
¢ punto 12 E ‘asignacian %i
1

denominado
SRPP,

vidticos para
personal
comisionade

Recibe SRPP vy
documentscidn
soporte, verifica gue

el Ares  requirente Tuma SRFF  y
cuenie ©on recurscs

documentscidn
soporte &l Titular

2n |z partida sfectada |«
Cuenta: pasa al del DP _para su
punto 5 No revisidn y validacidn
Cuenta: pasa al presupuestal 3
punto 14
] (]
Recibe SRFF y Tuma =l Titular de la
Soporiy abtens SRF pars su S0 Recibe copin de la
sutorizadén  del 10 ¥ Sbtencien de SRFP y resliza l
Otorga Titular de la DF. autarizecan del o resisto
autorizacion g | pars la ssignaciin Thar de s D.F. para presupuestal en el
para la de vidticos al realizar la asignacion Sistema
realizacion [~ personal M de vidlicos sl personsl 5a
de la oS oS enfrega
asignacion 3 copia de la SRPF al
personal operative
] pars que efectué el
* regisro  presupuestal
Tuma SRPF y en el Sistema 5
soporte &l Titular Recibe SRPP, emite la
del DIE. = CLC en el SICOP, porla [—
instruye se realice » | =signaciin de visticos al
la asignacion de = perzonal comisionada
vidticos El pasa al punto 16 n
personal 8
comisionado
| [
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Direccién Subdireccién Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Personal
de Finanzas de Recursos Presupuesto Ingresos y Contabilidad Operativo Operativo Areas comisionado
Financieros Egresos Fiscalizacién

]

Remite orginales de ls
SRFP ¥ Ia
documentacién soparts
&l Titular del D.C., pars
=su regisiro contsble en
el Sisterna 9

—

Recibe del DIE
ongingles de |=
SRFP ¥ l=
documentacidn

v

]

soporte, entrega al
personal operativo y
le instruye efectud
=u registro en el

Sistema
10

Y

Devuelve SRPP y
documentacian
soporte &l Ares

Devuelve SRPFP y
documentacidn
zoporte &l Ares

Recibe del Titular
del D.C. originales
de la SRPFF vy Ia
documentacidn
soporte efectis su
registro en &l
Sisterna y archiva

11

Recibe SRPP y
documentscicn

requirente con las
observaciones
cormespondientes

soporte con las
observaciones
correspondiente:
=, comige pasa
al punto 2

’T

’T

Recibe ESRFF y
documentacion
soporte del DP. y
resliza los tramites
de solicitud  de
P adecuacion

o) te & indica
=zolicite una
adecuacién

presupuestal
14
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presupuestal ¥
obtiens

autorizscion pasa
al punto 2 15

Y

Recibe dal Recibe e monto
nal comespondiente 8
person los visticas

comisionado la N )
" asignadeos. realizs

documentacicn - .
- la ‘comision,
comprobatoria de racaba Ia

los gastos
efectuados y el ™
informe  de  la
comisidn reslizada
v otorge su \isto

Buenc
17

documentacidn

comprobatoria de
los gastos
reglizades,  emite
su  informe  y
presenta pars su
Visto Bueno =l
Titular del Area a
la que 58

encusntra
adscrito. 18
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Direccién Subdireccién Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Personal
de Finanzas de Recursos Presupuesto Ingresos y Contabilidad Operativo Operativo Areas comisionado
Financieros Egresos Fiscalizacién

Recibe SRPP y
documentacion
comprobatoria,

verifica  que el

Ares requirente

cuante con

recursos en s o

las partidas

fectad -
<

Recibe de las
Areas ERPF
revisa gue se
encuentre
debidamente

requisitada, que la
documentacicn
comprobatoria  de
] comision
realizada redna los
requisitos  fiscales
y =&  encuenire
cormectaments
clasificada por
partids
presupuestal y que
la  documentacian
adicional ses la
estzblecids en el
apartado de
Politicas de este
Manusal

Cumple: pasa al
punto 20 No
Cumple: pasa al

punto 28
19

v

Cuenta: pasa al
punto 22 No
Cuenta: pasa al

punto 30
21

!

Recihe SRFF documentacian
comprobatoria obtiene el Visto Bueno
del Titular de la DF. y regresa al
Titular del D.P. para su tramite.

=

Tuma SRFF vy
documentacidn
comprobatoria  al
Tihular de la SR.F.
para ls chiencién
de Visto Busno del
Titular de la OF.

[= |

v

Recibe SRPP y
documentacidn
comprobatoris,
entrega copia de la
SRPFF al personal

Tuma SRFF vy
documentacidn
comprobatoris  al
Titular del DP.
para su revisién y
walidscian
presupuestal

20

1—'
(=]

Elsbora SRFP
adjunta Ia
documentacidn
soporte de s
comision reslizada
por su  personal
‘comisionado
dlasificéndala  por
partids
presupuestsl y Ia
documentacidn

adicional
estzblecids en =l
apartado de

Politicas de este
Manusl y presents
alaD.

18

Recibe copia de la
SRFP y resliza el
regiztro

operativo para gue
efectué el registro
presupuestal en el
Sisterna 24
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presupuestal en el
SAT
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Direccién Subdireccién Depto. de Depto. de Depto. de Personal Personal Personal
de Finanzas de Recursos Presupuesto Ingresos y Contabilidad Operativo Operativo Areas comisionado
Financieros Egresos Fiscalizacién

pe

Remite  originales
de la SRPF v la
documentacién

Recibe del DF
orginales de la
ERFP W la
documentacidn

v

soporte &l Titular
del D.C., para su
regisiro  contsble

en al SAT
25

S

Devuelve SRFF y
documentacicn

soporte &l Area
requirents e indica

solicite una
adecuacicn
presupuesial

30

soporte  tuma sl
personal operafivo
para que efectué
=u registro en el

Y

Ea

BAT
26

Recibe del Titular
del D.C. originales
de la SRPF y la
documentacicn

soporte efectia su
regisiro en el SAT

 archiva 27

documentacicn

observaciones
cormespondientes

Devuelve SRPP y

soporte &l Ares
requirentz con lss

=]

Recibe SRPFP
documentacicn
soporte  con  las
observaciones
cormespondientes,
comige  pasa  al

punto 19,
29
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Rzcibe SRPP y
documentacidn
soporte del DLF. y
regliza los trémites
de solicitud de
adecuacién
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ki |
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ASIGNACION Y GASTOS A COMPROBAR
8.9.1 Politicas

Para el otorgamiento de gastos a comprobar se debera presentar la SRPP debidamente requisitada,
sin que presente correcciones, borraduras o tachaduras, ya que de ser asi, sera rechazada y
retrasard el proceso de la ministracion de los recursos.

Dicha SRPP deberd estar acompanada del recibo de “Gastos a comprobar” debidamente suscrito
por el solicitante, asi como del Director del area.

Para efectos de control, el Titular del Area solicitante sera considerado por esta DF como “deudor”.

Por lo que se refiere a la Adquisicién de Codes, conforme al Clasificador por Objeto del Gasto para
la Administracion Publica Federal, la partida especifica en la cual debera efectuarse el cargo es la
44103.-“Premios, recompensas, pensiones de gracia y pensidn recreativa estudiantil”.

Los recursos ministrados para la adquisiciéon de Codes que no sean aplicados en el pago de premios,
rifas y concursos a las y los jovenes que resultaron beneficiados en cada una de las modalidades y
categorias contempladas en las Politicas de Operacién de los Programas E016 y U008, deberan ser
reintegrados a la cuenta bancaria del Instituto nimero 65501802914 establecida en Banco
Santander (México) S.A. (Santander). Dichos recursos podran ser reasignados y utilizados en el
mismo ejercicio fiscal, conforme a las necesidades del propio Instituto.

Como parte de la comprobacion de la ejecucion de los recursos por la adquisicion de Codes, la
documentaciéon que demuestre la entrega de dicho titulo a las y los jévenes que resultaron
beneficiados en cada una de las modalidades y categorias contempladas en las Politicas de
Operacién de los Programas EQ16 y U008, debera obrar en original en los archivos correspondientes
de las Areas solicitantes, misma que en cualquier momento podrd ser consultada por la Direccidn
de Finanzas, entre otros.
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Debera existir concordancia entre los datos del recibo e identificacion oficial del beneficiario, asi
como de la firma. Para efectos de comprobacidon presupuestal y contable en la Direccidn de
Finanzas obrara el recibo expedido por BANSEFI al propio Instituto por la totalidad del monto
solicitado.

e La documentacién comprobatoria de los gastos efectuados se presentard a la DF en un plazo
maximo de diez dias habiles posteriores a la fecha de recepcién de los recursos, mediante la SRPP
correspondiente.

e En caso de que no sea presentada la documentacidn comprobatoria en el plazo estipulado, la DF

emitira un oficio al Titular del Area solicitante con copia al Titular de la DG y al OIC, haciendo del
conocimiento de este hecho para que se realicen las acciones a que haya lugar.
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ASIGNACION Y GASTOS A COMPROBAR
8.9.2 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Conforme a sus funciones operativas, solicitan a la DF mediante el formato

1 . ) o, Titulares de las
denominado SRPP, la asignacidn de gastos a comprobar. A
reas
5 Recibe de las Areas SRPP. Revisa que se encuentre debidamente requisitada. Personal
ﬁun&plez ;I)a.sa al pulnto 3t " Operativo
0 Lumple: pasa al punto (fiscalizacién)
3 Turna SRPP y documentacién soporte al Titular del DP para su revisidon y Personal
validacion presupuestal. Operativo

(fiscalizacidon)

Recibe SRPP, verifica que el Area requirente cuente con recursos en la partida o

4 partidas afectadas. Titular del DP
Cuenta: pasa al punto 5
No Cuenta: pasa al punto 14

Turna al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencién de autorizacion del

5 Titular de la DF para realizar la asignacién de gastos a comprobar, entrega copia Titular del DP
de la SRPP al personal operativo para que efectue el registro presupuestal en el
Sistema.

53 Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema. Personal

Operativo

6 Recibe SRPP y obtiene autorizacion del Titular de la DF para la asignacion de Titular de la SRF
gastos a comprobar.

7 Turna SRPP al Titular del DIE e instruye se realice la asignacién de gastos a Titular de la SRF
comprobar.

8 Recibe SRPP y emite la CLC en el SICOP por la asignacion de gastos a comprobar. Titular del DIE

Pasa al punto 16
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9 Remite original de la SRPP al Titular del DC para su registro contable en el Titular del DIE
Sistema.
Reci | DIE original de la SRPP, entr | personal rati le instr
10 ecibe de, o |g.| aldelas - , entrega al personal operativo y le instruye Titular del DC
que efectle su registro en el Sistema.
Recibe del Titular del DC original de la SRPP, efectua su registro en el Sistema y
11 hi Personal
archiva. Operativo
12 Regresa SRPP al Area requirente con las observaciones correspondientes. Personal
Operativo
(fiscalizacion)
13 Recibe SRPP con las observaciones correspondientes. Corrige y pasa al punto 2. Titulares de las
Areas
14 Devuelve SRPP al Area requirente e indica solicitar una adecuacion Titular del DP
presupuestal.
Recibe SRPP del DP y realiza los tramites de solicitud de adecuacién tul de |
15 presupuestal y obtiene autorizacién. Pasa al punto 2 Titulares de las
Areas
16 Recibe el mo.rlto correspondlgnte a los gastos a comprobar, ejerce y recaba la Titulares de las
documentacién comprobatoria. A
reas
17 Elab.o'ra’ SRPP adjunta I'a documentacion soporte de los gastos realizados, Titulares de las
clasificandola por partida presupuestal y presenta a la DF. A
reas
Recibe de las Areas SRPP revisa que se encuentre debidamente requisitada, que
18 la documentacion comprobatoria de los gastos realizados reuna los requisitos Personal
fiscales y se encuentre correctamente clasificada por partida presupuestal. Operativo
Cumple: pasa al punto 19 (fiscalizacién)
No Cumple: pasa al punto 28
19 Turna SRPP y documentacién comprobatoria al Titular del DP para su revisién y Personal
validacion presupuestal. Operativo
(fiscalizacion)
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Recibe SRPP y documentacién comprobatoria, verifica que el Area requirente
20 cuente con recursos en la partida o partidas afectadas. Titular del DP
Cuenta: pasa al punto 21
No Cuenta: pasa al punto 30
21 Turna S.I?PP y dgcumentauon cc?mprobatorla al Titular de la SRF para la Titular del DP
obtencidn de Visto Bueno del Titular de la DF.
99 Recibe SRPP y documentacién comprobatoria; obtiene el Visto Bueno del Titular Titular de la SRE
de la DF y regresa al Titular del DP para su tramite. ftular de la
23 Recibe SRPP y df)cumentauon com’probato.rla, entrega copia de la SBPP al Titular del DP
personal operativo para que efectue el registro presupuestal en el Sistema
24 Recibe copia de la SRPP y realiza el registro presupuestal en el Sistema Titular del DP
25 Remltfe originales de la SRPF’ y la documentacion soporte al Titular del DC para Titular del DP
su registro contable en el Sistema.
26 Recibe del DP or.lglnales dela SRPPI yla docymentaaon soporte;.turna al Titular del DC
personal operativo para que efectue su registro contable en el Sistema.
Recibe del Titular del DC originales de la SRPP y la documentacion soporte;
27 , ) . - Personal
efectla su registro en el Sistema y archiva. .
Operativo
28 Devuelve SRPP y documentacién soporte al Area requirente con las Personal
observaciones correspondientes. Operativo
(fiscalizacion)
Recibe SRPP y documentacién soporte con las observaciones correspondientes. .
29 Corrige y pasa al punto 18. Titulares de las
Areas
30 Devuelve SRI.?!’ y documentacién soporte al Area requirente e indica solicitar Titular del DP
una adecuacion presupuestal.
31 Recibe SRPP y documentacién soporte del DP y realiza los tramites de solicitud Titul del
de adecuacion presupuestal. Obtiene autorizacidn, Pasa al punto 18. tu Zres elas
reas
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ASIGNACION Y COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR
8.9.3 Diagrama de Flujo

B

Direccion Subdireccion de Depto. de | Depto. de Ingresos Depto. de Personal Personal
de Finanzas Recursos Presupuesto y Egresos Contabilidad Operativo Operativo | Areas
Financieros Fiscalizacion
Recibe de la= 1
Areas  SRPP Conforme 8 sus
revisa que se funciones
encusntre operatives,
debidamente solicitan & s
requisitada. O.F., mediante el
Cumple: pasa formato
al punte 3 denominado
No Cumple: SRFR, la
pasa al punto asignacian de
12 gastos a
Recibe SRFP, |72 comprobar
ifi el I
ﬁ;aca recll:::lelrente
cuente con
reacurzes  en =] u A
S dccumentasisn”
- jocumentacion
guu:;:as pasa Na:: < soporte al Titular
Cuenta: pasa al del D;P -para su
punto 14 revision ¥
4 validacisn
estal
& presupussial |_3
Tuma &l Titular
de la 5.RF. para
zu Visto Bueno y
obtencidn de Recibe copia de
autorizacién  del la SRPFP vy
Titular de la O.F. resliza el
Recibe SRPP vy i I registro
Otorga obtiens Ezgr\a;?dnmr d: presupuestal en
autorizacion sutorizeciin  del jgastos a &l Sistam
g:{;n;cién Trb""gll' dE.IE DF ‘comprabar, 5a
degastos 2 |B Co gedios s Pl By
comprobar comprobar :ersonal 8
] operstive  para
que efectué el
registro

¥

Tuma SRPP &l
Titular del DILE.

2l Sistema
5

presupuestal  an

Recibe SRPF, emite |z
CLC en &l SICOP, por
la  asignacidn  de
gastos & comprobar

g instruye se
realice la
asignacian de
gastos

8
comprobar 7

pasa al punto 16
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Direccién Subdireccién de Depto. de | Depto. de Ingresos Depto. de Personal Personal
de Finanzas Recursos Presupuesto y Egresos Contabilidad Operativo Operativo | Areas
Financieros Fiscalizacion
: : o
Recibe del D.LE
ariginal de la SAFP, Recibe del Titular
Remite onginal de la enitrega &l persanal del D.C. onginal de
SRPP al Titudar dal operstve ¥y le \ la SRFF afactis su
D.C., pars su registra instruye efectud su | regisiro  en el
contable en el Sistema regisiro en el Sisterna y archiva
Sistams ’_
10 1
Recibe SRFP T
con las
observaciones
Regress SRPF al cormespondiente
Ares reguirente, =5, comige pasa
con las al punto
observaciones
" 13
cormespondientes
12
Recbe SRPP
del  DP. ¥

v

realiza los
v trémites de
Devuelve SRFF &l =olicitud de
Area requirente e adecuacicn
indica solicite una presupuestal v
adecuasidn ohtiena

presupuesial autorizacion
14 pasa al punto 2

[+ ]

Recibe &l monto
cormespondients
a los pgastos a
comprobar,
ejerce ¥ recsha
la

Recibe de  las
Areas SRPP revisa

que se encuenire .
debidaments ducumentac:l_cn
requisitada, que la comprobstoria

documentaeicn 16

comprobatora  de

los gastos
reglizades  redna
los requisitos

Elsbora  SRFP

fiscales  y ==

encuenire adjunta =]
comeciamente documentacicn
dasificada por soporte de los
partids gastos
presupuestal 1 realizados.
Cumple: pasa al dasificindala
punto 19 No par partida

ET ﬁ_T

Cumple: pasa al presupuestal

punta 28 presents & s
13 DF.
17
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Direccion Subdireccién de Depto. de | Depto. de Ingresos Depto. de Personal Personal
de Finanzas Recursos Presupuesto y Egresos Contabilidad Operativo Operativo | Areas
Financieros Fiscalizacion

Recibe SRPFP vy
comprobstoria obtiene el Visto Bueno
del Tituler de la O.F. ¥ regresa al
Titular del 0P pars su framite

documentacion

Recibe SRFP y
documentscidn
comprobatoria,

&
I

verifica  que el
Ares reguirenis
cuente can

recursos en s
parfida o partidas
afectadas

Cuenta: pasa al
punto 21 No
Cuenta: pasa al

F Y

punto 30
20

v

[z

Tumma SRPFFP
documentacién
comprobatoria &l
Titular de ks SR.F.
para la obfencian
de Visto Busne del
Titular de la DF.

ER

Recibe SAFF vy
documentacicn
comprobatoria,

Tumna SRPP y
documentacicn
comprobatoria sl
Titular del D.P.
para su revision
¥ walidacian
presupussial

19

entregs copia de la
ERFF al personsl
operativo para gue
afectué el regisino
presupuestsl en &l
Sisterna 23

‘

Remite  originales
de la SRPP y la
documentacion

=soporte &l Titular

h A

del D.C., para su
regisiro  contsble
en el Sistema
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Direccion Subdireccién de Depto. de | Depto. de Ingresos Depto. de Personal Personal
de Finanzas Recursos Presupuesto y Egresos Contabilidad Operativo Operativo | Areas
Financieros Fiscalizacion

+

Devuelve SRPP y
documentacidn

soporte &l Area
requirents e indica

!
&

Devuele SRPP y
documentacicn
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Recibe SRPP vy
documentacion
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Y

requirente con las
observaciones
comespondientes

28
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Recibe SRFFP v
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de soliciud de
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ENTERO A LA TESOFE DE RECURSOS NO EJERCIDOS (POR
INSTANCIAS ESTATALES, MUNICIPALES Y/O PERSONAL
COMISIONADO) DEPOSITADOS EN LA CUENTA BANCARIA
8.10.1 Politicas

Todo depésito efectuado a la cuenta bancaria deberd ser notificado a la DF mediante el formato
denominado “Formato de Ingreso de Recursos Financieros” sin que éste presente correcciones,
borraduras o tachaduras.

Dicho formato debera ser acompafiado de una copia legible de la ficha de depdsito y/o SPEI adherida
a una hoja tamanfo carta, indicando al pie de la misma el concepto del reintegro, categoria y modalidad
a la que corresponde, la clave presupuestal, la partida conforme al clasificador del gasto y el ejercicio
fiscal en que fueron ministrados los recursos.

Todo reintegro de Recursos no Ejercidos que sea realizado fuera de los plazos establecidos para ello,
seran objeto de la determinaciéon de cargas financieras por parte de la Tesofe.
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ENTERO A LA TESOFE DE RECURSOS NO EJERCIDOS (POR
INSTANCIAS ESTATALES, MUNICIPALES Y/O PERSONAL
COMISIONADO) DEPOSITADOS EN LA CUENTA BANCARIA
8.10.2 Descripcion del Procedimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Efectla depdsito de Recursos no Ejercidos y en su caso de cargas financieras Instancias Estatales,
1 y entrega a las Areas ficha de depésito y/o SPEI Municipales/personal
comisionado

Recibe Ficha de depésito y/o SPEI, elabora Formato de Ingreso de Recursos
2 Financieros por el depdsito de recursos no ejercidos y en su caso de cargas Titulares de las Areas
financieras en la cuenta bancaria del Instituto para presentarlo a la DF.

3 Recibe de las Areas Formato de Ingreso de Recursos Financieros por el
depdsito en la cuenta bancaria de recursos no ejercidos y, en su caso, por
cargas financieras.

Personal Operativo

Verifica que se encuentre debidamente requisitado con la ficha de depdsito
adjunta y que el depdsito se encuentre consignado en la consulta de
4 movimientos bancarios y/o en la conciliacion bancaria para verificar si se Personal Operativo
efectud fuera del plazo estipulado para su realizacion. Continua en el punto
13 Cumple: pasa al punto 5

No Cumple: pasa al punto 29

Sella de recibido y turna copia al DC para el registro contable- presupuestal y

. Personal Operativo
al DIE para su conocimiento.

Recibe copia del Formato de Ingresos de Recursos Financieros, entrega al
personal operativo e instruye que se efectle el registro contable-
presupuestal en el SA7.

5a Titular del DC
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Recibe copia del Formato de Ingresos de Recursos Financieros, efectua en el .
5b i - Personal Operativo
SA7 el registro contable-presupuestal y archiva.
5c Recibe copia del Formato de Ingresos de Recursos Financieros y archiva. Titular del DIE
6 Registra el reintegro en el SICOP, obtiene Linea de Captura y elabora SRPP Personal Operativo
para entero a la TESOFE.
Turna SRPP y documentacién soporte (linea de captura, copia del Formato
7 de Ingreso y ficha de depdsito) al Titular del DP para obtencidn del Visto Personal operativo
Bueno del Titular de la
SRF y firma de autorizacidn del Titular de la DF.
3 Rgube SRPPy docum.e,ntauon soportgly presgnta al Titular de la SRF para su Titular del DP
Visto Bueno y obtencion de autorizacion del Titular de la DF.
Recibe SRPP i6 ; Visto B i
84 eube S P y doc.umentauon soporte; otorga su Visto Bueno y obtiene Titular de la SRE
autorizacidn del Titular de la DF.
9 Turrlla SRPP y documentacion soporte al Titular del DIE e instruye para que Titular de la SRF
realice el entero de los recursos a la TESOFE.
10 Recibe SRPP y docymentaaon soporte y realiza la Transferencia de recursos Titular del DIE
a la cuenta bancaria de la TESOFE.
10a Recibe transferencia de recursos. Tesofe
11 Remite al DC SRPP, document’euon soporte y copia del SPEI para su registro Titular del DIE
contable en el SA7 y al DP copia del SPEI.
12 ReC|be.SRPP, do,cument:?\aon soporte y copia del SPEI e instruye al personal Titular del DC
operativo efectue el registro contable-presupuestal en el SA7
12a Efectla en el SA7 el registro contable-presupuestal y archiva Personal Operativo
12b Recibe copia del SPEI y entrega al Personal Operativo para su control Titular del DP
12c Recibe SPEI controla y obtiene del SIAFF Reporte de Reintegro
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Si el reintegro se ejecutd fuera del plazo estipulado para su realizacidn

13 instruye al personal operativo realice los trdmites para solicitar a la TESOFE la Titular del DP
determinacién de cargas financieras.
Elabora oficio a la TESOFE solicitdndole la determinacion de cargas financieras

14 por el reintegro de recursos no ejercidos fuera del plazo estipulado, para ello Personal Operativo
adjunta copia del Reporte de Reintegro y del SPEI por el traspaso de recursos.
Turna oficio y documentacion soporte al Titular del DP para obtencidn del .

15 ; : ) ) Personal Operativo
Visto Bueno del Titular de la SRF y firma del Titular de la DF.

16 R.eube oficioy docun?fantacu')n soportg y presenta al Titular de la SRF para su Titular del DP
visto bueno y obtencién de firma del Titular de la DF.

16a Beube OfICI.O y documentacion soporte .otorga su visto bueno y,ot?tlene la Titular de la SRF
firma del Titular de la DF y regresa al Titular del DP para su tramite.

17 Recibe oficio y entrega al personal operativo para que sea remitido a la Titular del DP
TESOFE

18 Recibe oficio y envia a la TESOFE. Personal Operativo

19 Recibe oficio, determina cargas financieras y notifica. Tesofe

20 ReC|be.de TESOFE nc?tl.flcaaon.de cargas financieras y solicita al personal Titular del DP
operativo elabore oficio de aviso a las Areas.

2 E!abora oficioy ent.rega al Tlt.ular del DP para obtencién del Visto Bueno del Personal Operativo
Titular de la SRF y firma del Titular de la DF.

2 ReC|.be oficio, Presenta al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencion Titular del D.P
de firma del Titular de la DF.
Recibe oficio, otorga su Visto Bueno y obtiene la firma del Titular de la DF y

22a regresa al Titular del DP para su tramite. Titular de la SRF

23 Recibe oficio y entrega al personal operativo para que sea remitido a las Titular del D.P
Areas.

80




imjuve

mfﬁﬁiﬂ'wfﬁ?m Institute Mexicano de la Juventud

24 Recibe oficio y remite a las Areas. Personal Operativo
Recibe oficio, notifica cargas financieras a los responsables y solicita realizar . p

25 L g . P Y Titulares de las Areas
el depésito en la cuenta bancaria.
Reciben notificacion realizan el depdsito de las cargas financieras y remiten Instancias Estatales,

26 ficha de depdsito a las Areas. Pasa al punto 1 Municipales/personal

comisionado

Entrega a las Areas Formato de Ingreso de Recursos Financieros y las .

27 . . Personal Operativo
observaciones correspondientes.

)8 Recibe Formato de Ingreso de Recursos Financieros vy las Titul de las A
observaciones correspondientes. ltulares de las Areas
Corrige y pasa al punto 2.
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ENTERO A LA TESOFE DE RECURSOS NO EJERCIDOS (POR
INSTANCIAS ESTATALES, MUNICIPALES Y/O PERSONAL
COMISIONADO) DEPOSITADOS EN LA CUENTA BANCARIA
8.10.3 Diagrama de Flujo

Direccion
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Finanzas
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Contabilidad
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Instancias Estatales,
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Comisionado

Personal
Operativo

Areas

Tesofe
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Direccién |Subdirecciéon de| Depto. de Depto. de Depto. de Instancias Estatales, Personal
de Recursos Presupuesto Contabilidad Ingresos y Municipales/Personal Operativo | Areas | Tesofe
Finanzas Financieros Egresos Comisionado
. . Recibs ia del

E:::;Gmpla ?:: ron:;:l:‘:pla ge
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v

Tuma SRPP vy
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Direccién |Subdirecciéon de| Depto. de Depto. de Depto. de Instancias Estatales, Personal
de Recursos Presupuesto Contabilidad Ingresos y Municipales/Personal Operativo | Areas | Tesofe
Finanzas Financieros Egresos Comisionado
Recibe SRPP,
documentacicn
; i zoporte Yy copia Remite = D.C.
Decihe copie ol del  SFEI e SRPP,
al yPErsr:r?al instruye al documentacion )
Operative  para perscnsl soporte y copia
= P operstivo efectué | del SFEI para su
su central el registro regisiro contable
12b contable- an el Sisterna y
presupuestal &n al D.P. copia del -
[ =l Sisterna SFEl para_ su E::ua =n E:
1! ma L=
12 control 1 i
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[/ 12a
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I-nsl.:':amites psl;s zalicitandaole
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a 2 A .z .
Direccién |Subdirecciéon de| Depto. de Depto. de Depto. de Instancias Estatales, Personal
e
de Recursos Presupuesto Contabilidad Ingresos y Municipales/Personal Operativo | Areas | Tesofe
Finanzas Financieros Egresos Comisionado
Recibe oficio v
Recbe oficioc  y  documentscion soporte ¥ Tumna nﬁcio_y
soporte otorges su visto bueno y presents al t}lccumentacl
obtiens |z firms del Tiular dela DF. y  |—  Tiular de s &n soporte &l
regress &l Tituler del D.P. pars su SRF para su Titular del
framite visto bueno v e DF.  para
16a obtencién  de obtendion del
firma del Titular Visto Bueno
delaDF. del Tituler de
la SRF. y
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Recibe oficio y DF. 15
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1 operstive para Recibe oficio Recibe. oficio,
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7 18 19
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notificscion  de
cargas
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perzonal Elabora oficio
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Areas del \isto
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_ - N Recibe  oficio SRF. y firma
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y obtiene la firma del Titular de |z Titddar de la laD.F. 1
DF y regress al Titular ded D.P. e SRF pars su M
para su tramite visto bueno y
22a obtencién de
firmna ded Titular
delaDF,
22 Recibe oficio y
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23
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Direccién |Subdirecciéon de| Depto. de Depto. de Depto. de Instancias Estatales, Personal
de Recursos Presupuesto Contabilidad Ingresos y Municipales/Personal Operativo | Areas | Tesofe
Finanzas Financieros Egresos Comisionado
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ENTERO A LA TESOFE DE RECURSOS DEPOSITADOS EN LA
CUENTA BANCARIA Y QUE SE DESCONOCE SU PROCEDENCIA
8.11.1 Politicas

Todos recursos depositados en la cuenta bancaria y que no sea posible identificar su procedencia,
seran enterados a la Tesofe como aprovechamientos.

Dicho entero se realizara considerando el plazo de prescripcion establecido en los articulos 50 y 51 de
la Ley de Tesoreria de la Federacion.
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ENTERO A LA TESOFE DE RECURSOS DEPOSITADOS EN LA

CUENTA BANCARIA Y QUE SE DESCONOCE SU PROCEDENCIA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

8.11.2 Descripcion del Procedimiento

1 Recﬂ:_t? e_s'fado de cgenta bancario y turna al DC para la elaboracion de la Titular del DIE
conciliacién bancaria.

2 ReC|.be ??tado de cuepjca l.o'ancarlo y 'entrega al personal operativo parala Titular del DC
realizacién de la conciliacién bancaria.

Recibe estado de cuenta bancario, realiza la conciliaciéon bancaria y determina

3 depdsitos del banco no correspondidos contablemente, turna al Titular del DC Personal
para su revisién y Visto Bueno. Operativo

4 Recibe conciliacién bancaria revisa y otorga su Visto Bueno; remite una copia Titular del DC
al D.Py al DIE.

4a Recibe copia de la conciliacién bancaria revisa este correcta y archiva. Titular del D.I.E

5 Reqpe COpr’:\ dela c.onC|I|aC|on bancaria, e.ntrega al personal oPeratlyo y Titular del DP
solicita realiza cotejo contra el control de ingreso de recursos financieros.

6 Recibe copia de la conciliacién bancaria, coteja contra control de ingreso de Personal
recursos flna'nueros y elabora relacidn de depdsitos no identificados para Operativo
entregar al Titular del DP.

7 Recibe relacién de depdsitos no identificados y entrega al Titular de la SRF. Titular del DP

3 Recibe relacién, remite via correo electronlco al Titular del DIE e instruye que Titular de la SRF
sea aclarada con el banco su procedencia.

9 Recibe cor.reo eIectronl?o.y reenvui\ al banco solicitando la identificacién de la Titular del D.LE
procedencia de los depésitos relacionados.

10 Recibe correo de respuesta del banco y remite al Titular de la SRF. Titular del D.L.E

88




imjuve

SEDESOL |
”'::ﬁf)‘l"\f‘t\?&“ Instituto Mexicano de la Juventud
Reci rr ntr | Titular del DP e instr labore ofici
11 esllloe correo, e ! ega a. itu ?- de” e instruye que s.e elabore o |,cu-) Titular de la SRE
solicitando a las Areas la identificacidn de la procedencia de los depdsitos.
Recibe correo y elabora oficio a las Areas indican fecha, monto y origen (plaza)
12 del depdsito, solicita verificar si los mismos corresponden a recursos Titular del DP
ministrados por ellas y de ser el caso, realizar los tramites para su ingreso.
Presenta al Titular de la SRF par. Visto Buen tencién de firm I
13 -ese a al Titular de la SRF para su Visto Bueno y obtencidn de firma de Titular del DP
Titular de la DF.
14 Recibe oﬁcnf), otorga su Visto Buen,o, .recaba firma del Titular de la D.Fy Titular de la SRF
regresa al Titular del DP para su tramite.
15 Recibe oficio y remite a las areas. Titular del DP
16 Reciben oficio y verifican en sus archivos si los depdsitos corresponden a Titul de |
recursos ministrados. itulares de las
Sl pasa al punto 17 Areas
No pasa al punto 18
17 Requisita Formato d.e !ngreso de Rec'ursos Financieros y realiza tramite Titulares de las
conforme al procedimiento establecido. <
Areas
18 Notifica mediante oficio a l"f‘ I?F que los depdsitos no identificados no Titulares de las
corresponden a recursos ministrados por ellas. A
reas
19 ReC|bel notificacion y espera se cumpla e! plazo de prescripcion establecido en Titular de la SRF
los articulos 50 y 51 de la Ley de Tesoreria, para efectuar su entero a la
Tesofe.
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ENTERO A LA TESOFE DE RECURSOS DEPOSITADOS EN LA
CUENTA BANCARIA Y QUE SE DESCONOCE SU PROCEDENCIA
8.11.3 Diagrama de Flujo

Direccion | Subdireccién | Departamento | Departamento | Departamento S
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Recibe oficio, otorga su Visto
Bueno y recaba firma del Titular
de la DF y regresa al Titular del | <=
DP para su tramite
14
'
>

Presenta al Titular  de
la S.R.F para su visto
bueno y obtencién de
firma del Titular de la DF

=

Recibe oficio y remite a
las Areas

Direccion | Subdireccion | Departamento | Departamento | Departamento
Personal <
de de Recursos de de de Ingresos y Operativo Areas
Finanzas Financieros Presupuesto Contabilidad Egresos P
4
12

15

Recibe notificacion y espera

se cumpla el plazo de
prescripcién establecido en
los articulos 50y 51 de la
Ley de Tesoreria, para

efectuar suentero a la

[

Tesofe

v

Reciben oficio y verifican
en sus archivos si los
depositos corresponden a
recursos ministrados

Slpasa al punto 17
No pasa al punto 18

i
|

formato  de
Recursos
realiza

Requisita
Ingresos de

Financieros y
tramite conforme
al procedimiento

establecido
17

|

Notifica mediante oficia a
la D.F. que los depdsitos
no identificados no
corresponden a recursos
ministrados por ellas.

o]
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CONCILIACION CONTABLE-PRESUPUESTAL
8.12.1 Descripcion del Procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elabora mensualmente, por partida presupuestal, relacion que muestra el Titular del D.P
presupuesto registrado como ejercido en el Sistema

5 Elabora mensualmente, por partida presupuestal, relacién que muestra el Titular del D.C
presupuesto ejercido registrado contablemente en el Sistema

3 Comparan ambas relaciones para determinar, de ser el caso, diferencias entre Titulares de los
las cantidades registradas D.PyD.C

4 Para efectos de control ,emiten las explicaciones de las diferencias Titulares de los
determinadas D.PyD.C

8.12.2 Diagrama de Flujo

Departamento de Presupuesto Departamento de Contabilidad
INICIO
I
Elabora mensualmente por partida presupuestal, Elabora mensualmente por partida presupuestal,
relacion que muestra el presupuesto registrado comol relacion que muestra el presupuesto registrado
ejercido en el Sistema contablemente como ejercido en el Sistema

[+ ] [ ]
f . t

Comparan ambas relaciones para determinar, de
ser el caso, diferencias entre las cantidades
registradas.

v

Para efectos de control, emiten las explicaciones

de las diferencias determinadas.
4

(o]
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Lic. Hilda Tetlalmatzi Juarez

C.P. Jaime Rosete Cruz

Lic. Liset Adriana Martinez Garcia
C.P. José Alejandro Lopez Melquiades
DCG Sergio Arroyo Vargas

Lic. Elizabet del Rocio Chavarria Almaraz
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