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AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual es de observancia obligatoria para la Direccidon de
Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
Coordinacién de Recursos Humanos, Coordinacién de Presupuesto vy
Contabilidad, Presidencia y Direccién Técnica, salvo las excepciones que se
sefalen en este instrumento.

MARCO JURIDICO.

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Fiscalizacidén y Rendicién de Cuentas de |la Federacion

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Tesoreria de la Federacién

Ley de Planeacién.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley Reglamentaria de la fraccién Xl Bis del Apartado B del Articulo 123 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. {,
Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién. -
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Reglamento de |la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacioén.

Decretos
Decreto aprobatorio del Presupuesto de Egresos de la Federacidon para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

Cddigos

Cddigo Civil Federal.

Cdodigo Fiscal de la Federacion.
Coédigo Fiscal de la Ciudad de México.

Otros

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
Acuerdo por el gue se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.

Lineamientos, acuerdos, normas y comunicados que emite la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, en materia de programaciéon, presupuestacion,
ejercicio y seguimiento del gasto publico federal y CUCOP.

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de
inversion, proyectos de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de
asociaciones publico privadas, de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de
Tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes.

Lineamientos para el seguimiento de la rentabilidad de los programas y —
proyectos de inversion de la Administracién Publica Federal. ‘Q

Lineamientos para registro en la cartera de programas y proyectos de inversion.

Lineamientos para la elaboracién y presentacién de los analisis costo y beneficio
de los programas y proyectos de inversion.
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Reglas de operacién y anexos técnicos.
Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera Gubernamental.

Acuerdo por el que se emiten el Marco Conceptual y los Postulados Bésicos de
Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el que se emiten las Normas y metodologia para la determinacién
de los momentos contables de los egresos.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocién de las
acciones conducentes para la implementacién del pago electrénico de servicios
personales en la Administracion Publica Federal.

Lineamientos para la apertura, operaciéon y reintegro del Fondo Rotatorio de las
dependencias y entidades apoyadas.

Lineamientos para laimplementaciéon y operacién del Médulo de Administracién
y Seguimiento de Contratos Plurianuales.

Lineamientos para la implementacion y operacién del Médulo de Administracion
y Seguimiento de Contratos Plurianuales.

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacién que
debera contener el mecanismo de planeacién de programas y proyectos de
inversion.

Lineamientos relativos a los dictdmenes de los programas y proyectos de
inversion a cargo de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacidn en las dependencias y entidades de la Administracién PUblica Federal.
Mecanismo presupuestario y base para los registros contables, para la aplicacién

de recursos en fideicomisos no considerados entidad paraestatal, cuyo propodsito (
financiero se limita a la administracién y pago. \

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempenfio
de funciones en la Administracién PuUblica Federal.
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Normas y Metodologia para la determinacién de los momentos contables de los
Egresos.

Normas y Metodologia para la determinacién de los momentos contables de los
Ingresos.

Disposiciones en materia presupuestaria emitidas por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP).

Ordenamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAQ).

Manual de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacién en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

DEFINICIONES.

Las definiciones previstas en los articulos 2 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y 2 de su Reglamento, seran aplicables en el
presente Manual. Sin perjuicio de lo anterior, se entendera por:

DGPP: La Direccidon General de Programacion y Presupuesto de la Unidad de
Administracién y Finanzas de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social que se
establezca en los reglamentos interiores, estatutos orgénicos u otros
instrumentos juridicos, como responsable de las actividades sefialadas en el
articulo 7 del Reglamento;

LFPRH: La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Lineamientos CUT: Los lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de
Cuenta Unica de Tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes;
MAP: El Médulo de Adecuaciones Presupuestarias;

MAPE: E| Médulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades;

MASCP: El Moddulo de Administracion y Seguimiento de Compromisos
Plurianuales;

MSPPI: El Médulo de Seguimiento de Programas y Proyectos de Inversjén
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MODIN: El Modulo de Ingresos;
PIPP: El Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto;
PND: E| Plan Nacional de Desarrollo;
RLFPRH: El Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

RCB: El Sistema de Registro de Cuentas Bancarias;

SIAFF: El

Sistema Integral de Administracién Financiera Federal;

SICOFFE: El Sistema de Contabilidad de Fondos Federales;
SICOM: El Sistema de Compensacion de Adeudos de la Tesoreria de la
Federacion;

SICOP: El Sistema de Contabilidad y Presupuesto;
SlI: El Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico;
Tesoreria: La Tesoreria de |la Federacion,
CLC: Cuenta por liguidar certificada, documento presupuestario mediante el
cual la Tesoreria, realiza el pago de las operaciones presupuestarias
correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Secretaria: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CONASAMI: Comision Nacional de los Salarios Minimaos.
CONTPAQ: Sistema Contable de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.
Presidencia: Oficina del Presidente de la Comisién Nacional de los Salarios

Minimos.

Direccién Técnica: Direccidon Técnica de la Comisidn Nacional de los Salarios

Minimos.

STPS: Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

Programacion y Presupuestacion del Gasto Publico

Integracioén, calendarizacién y comunicacién del presupuesto aprobado.

Marco general de actuacion.

g

NuUm.

Descripcion

Vinculacié
n con
Sistemas

Presidencia recibe de la DGPP los lineamientos para llevar
a cabo la revisién y actualizacién de las estructuras
programaticas que le correspondan y turna a la Direccién
Técnica para su atencion.
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La Direccion Técnica analiza y actualiza las estructuras
programaticas de acuerdo con las metas establecidas
para el siguiente ejercicio fiscal y envia a la DGPP para su
autorizacion.

PIPP

La Direccién de Administracion y Finanzas, recibe de la
DGPP el techo presupuestario y los lineamientos para
para llevar a cabo el anteproyecto del presupuesto de
egresos a través de la Coordinacion de Presupuesto y
Contabilidad.

La Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad solicita a
los ejecutores del gasto la calendarizacién del
presupuesto y lo integra para visto bueno de la Direccién
de Administracién y Finanzas.

La Direccién de Administracién y Finanzas lo envia a la
DGPP para su autorizacién y carga en sistemas de la
Secretaria.

LlLa DGPP carga en los sistemas electréonicos
correspondientes, la informacién para su registro ante la
Secretaria de Hacienda.

PIPP

SICOP

MAP

A partir de la publicacién del Decreto de Presupuesto de
Egresos en el Diario Oficial de la Federacién, la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social, recibe de la Secretaria de
Hacienda los calendarios de presupuesto autorizados.

Presidencia recibe de la DGPP, su calendario de
presupuesto autorizados para el ejercicio fiscal
correspondiente  y comunica a la Direccion de
Administracion y Finanzas y Coordinacion de
Presupuesto y Contabilidad.

La Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, como
coordinadora de sector, publica en el Diario Oficial de la
Federacion los calendarios de presupuesto autorizados.

10

Mediante correo electrénico y oficio, la Direccidon de
Administracién y Finanzas comunicara a los Titulares de
cada area ejecutora de gasto su presupuesto autorizado
calendarizado de los capitulos 1000 “Servicios
Personales”, 2000 “Materiales y Suministros”, 3000
“Servicios Generales” y 5000 "Bienes Muebles e
Inmuebles”.
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Registro de los programas y proyectos de inversion en la Cartera

Marco general de actuacion.

Vinculacié
Nam. Descripcion n con
Sistemas

La Direccién de Administracidon y Finanzas a través de su
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad solicitara a
la Secretaria mediante la DGPP de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, el registro, modificacion o
cancelacion de los programas y proyectos de inversion en
la Cartera, debiendo acompanarse del andlisis costo y
beneficio, a través del sistema de programas y proyectos
de inversién, con base en los lineamientos que emita la
Secretaria de Hacienda y las demas disposiciones
aplicables.

Una vez presentada la solicitud, ante la DGPP de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, la Secretaria
resolverd a través del sistema de programas y proyectos
de inversidn, en un plazo maximo de 20 dias habiles lo
siguiente:

PIPP

Sl

Registrar los programas y proyectos de inversion
asignando la clave respectiva o, en el caso de
modificaciéon al alcance, la actualizacion de la
2 informacion; o PIPP

Solicitar informacién adicional y, en su caso, que se
precise la recibida sobre los programas y proyectos de
inversiéon a registrar en Cartera o cuyo alcance se

pretenda modificar, o rjé =

Rechazar el registro de los programas y proyectos de
inversién en la Cartera o de su modificacién al programa
0 proyecto correspondiente.

La Secretaria mediante la DGPP de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social podra requerir a la Direccién de
3 Administracién y Finanzas, informacién sobre los PIPP
programas y proyectos de inversion y, en su caso, podra SR
suspender temporalmente o cancelar el registro en la y '
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Cartera si no se cumple con los lineamientos aplicables en
la materia.

Considerando que sélo se podran incluir en el proyecto de
Presupuesto de Egresos los programas y proyectos de
inversion que cuenten con registro en la Cartera, la
Direccién de Administracion y Finanzas a través de su
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, debera
solicitar a mas tardar el 15 de julio, el registro en la Cartera
de sus programas y proyectos de inversidn, asi como la
actualizaciéon a los ya registrados en los que se prevea
erogar recursos en el siguiente ejercicio fiscal.

< Los proyectos de inversidén a que se refiere el cuarto PIPP
parrafo, del articulo 49 del RLFPRH, deberan contar con el
registro en la Cartera antes de la emision del oficio de
inversion correspondiente o en caso de no requerirlo,
antes del inicio del procedimiento de contrataciéon
respectivo. La Secretaria mediante la DGPP de Ila
Secretaria del Trabajo y Previsién Social podra requerir
mayor informaciéon a la Direccién de Administraciéon y
Finanzas respecto de las especificaciones econdmicas,
técnicas y sociales, a fin de que se garantice la adecuada
ejecucién de los programas y proyectos de inversion.

&
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Viaticos y pasajes

Marco general de actuacion.

Vinculacioé
NUm. Descripcion n con
Sistemas

Sélo podran realizar comisiones oficiales para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, los
1 programas, las atribuciones o las funciones conferidas ala
CONASAMI y deben ser autorizadas por el Presidente de
la misma.

No podran adquirirse boletos para el traslado al destino
de una comisién para una fecha que esté a mas de un dia
de la realizacién del evento que motiva la comision, ni
pasadas 24 horas posteriores a la conclusién del motivo
de la comision para el regreso, a excepcién de
imposibilidades en razén de saturacion o disponibilidad
del transporte, misma que debera estar suficientemente
documentada, asi como en caso fortuito o de fuerza
mayor.

No se comisionard ni otorgara vidticos a los servidores
pUblicos que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o de cualquier tipo de licencia, ni como
complemento de su remuneracion salarial o en calidad SICOP
2 de cortesia.
CONTPAQ
Al servidor publico se le podré autorizar el pago de viaticos
Y pasajes en comisiones que no podran exceder de 7 dias
naturales para las realizadas en territorio nacional y de 10
dias naturales para las realizadas en el extranjero.

‘\’
Se prohibe la adquisicién de boletos de transporte aéreo ﬁ
en primera clase o categoria de negocios. La adquisicién
de boletos y pasajes de transporte aéreo se deberd
realizar con tiempo y forma, para tratar de asegurar
menores costos. Se deberd optar por tarifas de categoria
turista o comercial. Sélo en situaciones de urgencia y de
falta de tiempo para su reserva, podrd contratarse otra /—: :
tarifa, siempre que no sea de primera clase o categoria de
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negocios, justificando debidamente los motivos por los
cuales se hizo.

Direccion de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad realiza el
registro contable del compromiso de viaticos y pasajes, al
autorizarse la comision.

La Direccién de Administracién y Finanzas en aplicacion
de las normas, términos, condiciones y cuotas a que se
refleren los Lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, pone a disposicién del servidor publico los
medios a través de los cuales llevard a cabo la comisién
por concepto de vidticos y pasajes.

Los viaticos que se otorguen al servidor comisionado
3 deberdn apegarse estrictamente a nivel jerdrquico y su SICOP
ejercicio se hard con apego a la tarifa de viaticos
establecida por la DGPP de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

El servidor publico lleva a cabo la comisién encomendada,
realiza la aplicacién de los recursos, y recaba la
documentacién comprobatoria*, en términos de las
disposiciones aplicables.

Direccion de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad asignaréd a
los servidores publicos, entre otros medios electrdnicos
de pago, tarjetas de crédito, de servicios o de débito, para
gue los gastos efectuados con motivo de una comisién se

cubran preferentemente con dichos medios, y se SICOP N
& comprobaran conforme a las disposiciones fiscales K
aplicables.

En casos excepcionales, se podran otorgar vidticos en
efectivo, en cuyo caso el servidor pulblico a quien se le
asignen gquedara como deudor.
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El Ejecutor del Gasto elabora la cuenta por liquidar
certificada para cubrir los gastos.

El servidor publico comisionado debera rendir un informe
pormenorizado en el que se especifique el objetivo del
viaje y sus resultados al titular del drea a la que se
encuentre adscrito, dentro de los 10 dias héabiles
siguientes a la conclusién de dicha comisién y deberd
enviar la documentacién comprobatoria del gasto
correspondiente, a la Coordinacién de Presupuesto ty
Contabilidad dentro de los mismos 10 dias, quien tendra
bajo su responsabilidad el resguardo del mismo para fines
de revisiobn y auditoria, de no cumplir con la
comprobacion, deberd reembolsar los gastos que se le
hubiesen cubierto.

* En la recepcién de los comprobantes fiscales (facturas, recibos, etc.) por los
servicios o los bienes recibidos, la Direccion de Administracién y Finanzas a través
de la Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, deberd considerar las
disposiciones legales aplicables vigentes en materia de comprobacién fiscal.

Adecuaciones presupuestarias.

Autorizacion y registro de adecuaciones presupuestarias internas y externas

Marco general de actuacion.

NUm.

Descripcion

Vinculacioé
n con
Sistemas

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, realiza la
solicitud de las adecuaciones presupuestarias a través de
sistemas electrénicos, ante la DGPP de la Secretaria del
Trabajo y Previsiéon Social.

En el registro y gestion de las adecuaciones
presupuestarias, se deberd tener en cuenta, entre otros
aspectos: las particularidades de cada capitulo de gasto,
las partidas restringidas y la situacién general de las
finanzas publicas, entre otras, condiciones que podran
encontrarse o no precargadas en los sistemas
electréonicos  respectivos, pudiendo en su caso,

MAP-MAPE
SICOP

'S
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actualizarse conforme a lo que determine la autoridad
presupuestaria competente.

Las adecuaciones presupuestarias que se registren,
deben estar justificadas indicando su motivacién y el
fundamento normativo correspondiente.

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos debera
2 ajustarse a los calendarios que determine la SHCP para
autorizar las adecuaciones presupuestarias.

MAP-MAPE
SICOP

Las adecuaciones presupuestarias no deben afectar el
cumplimiento de metas de las Direcciones responsables
de la CONASAMI.

[@ Direccion de Administracion y Finanzas y la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, es
responsable de gestionar, y registrar en el MAPE las
adecuaciones presupuestarias tanto internas como

externas que soliciten los ejecutores del gasto de la
CONASAMI ante la de la STPS.

MAP-MAPE

. . L . 2 SICOP
La Secretaria del Trabajo y Previsién Social, a través de su

DGPP, es responsable de autorizar las adecuaciones
presupuestarias internas y someter a consideracion la
autorizacién correspondiente ante la SHCP de las
adecuaciones presupuestarias externas.

En el caso de solicitudes de ampliacion de gasto, con
cargo a ingresos excedentes, la Direccion de
Administracién y Finanzas a través de su Coordinacion de PIPP

4 Presupuesto y Contabilidad debera obtener previamente | MAP-MAPE
el reconocimiento por parte de la SHCP de que dichos SICOP
ingresos obtenidos son excedentes a aquéllos previstos
en la Ley de Ingresos correspondiente.

La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, a través de su
5 DGPP, comunicara a través de los sistemas electronicos SICOP
respectivos, las autorizaciones correspondientes.

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad conservara &
5) y resguardard la documentacién original que sirvié de

soporte para la solicitud de las adecuaciones
presupuestarias.
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Presupuesto Precomprometido.
Marco general de actuacion.

Num. Descripcion n con
Sistemas

Vinculacio

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad registrara y
solicitara, para su autorizacién, el presupuesto el
presupuesto precomprometido para efectos de Ila
suficiencia presupuestaria correspondiente ante la DGPP
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Previo a la solicitud a través de oficio a la Coordinaciéon de
Presupuesto y Contabilidad, cada &rea ejecutora del
gasto debe consultar la existencia de la suficiencia
presupuestaria requerida para realizar las operaciones
correspondientes.

La Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad debe SICOP
identificar las claves presupuestarias que deseen reservar,
tanto a nivel de importe anual como de calendario de
gasto, a fin de que la solicitud esté debidamente
soportada.

La Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad de la
CONASAMI tiene la obligatoriedad de incorporar al
expediente de cualguier tipo de contratacién, el
documento denominado “Suficiencia Presupuestaria”,
con el propésito de completar el ciclo de
precompromisos.

La Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad debe dar
seguimiento, bajo su responsabilidad, a las solicitudes de
2 reservas presupuestarias para conocer el estado en que SICOP
se encuentran sus reqguerimientos (en tramite, autorizada
o cancelada).

La Direccidon de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad remiten a la
2 Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a través de la
DGCPP, la solicitud de reserva respectiva a nivel de clave
presupuestaria, importe y calendario, asi como la
justificacidn que soporte dicha solicitud.

SICOP

La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, a través de la
DGPP, analiza las solicitudes formuladas por la

B~
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Coordinacion de  Presupuesto y  Contabilidad,
constatando que se disponga de suficiencia
presupuestaria para, en su caso, proceder a su
autorizacién.

La autorizacidon que al efecto emita la DGPP de la STPS,
podrad constituirse como el documento gue acredite la
existencia oficial de suficiencia presupuestaria, requerida
para los procesos de contratacion que efectien las dreas
generadoras del gasto de la CONASAMI.

La autorizacién que emite la DGPP de la STPS, se
circunscribe a la ubicacién de los recursos en la(s) clave(s)
presupuestaria(s) solicitadas por las dreas generadoras
del gasto de la CONASAMI, sin que esto signifique que se
autoriza la erogacién respectiva.

Asimismo, la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social a
través de la DGPP deberd realizar los registros en el
sistema del presupuesto precomprometido que para tal
efecto establezca la Secretaria.

Plurianualidades

Marco general de actuacion.

NUm.

Vinculacio

Descripcion n con
Sistemas

La Direccién de Administracién y Finanzas, mediante la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad en conjunto
con cada area ejecutora del gasto analizard y determinara
la factibilidad de obtener mejores condiciones de precio y
calidad en la compra de bienes y en la contratacién de

servicios necesarios para su operacién, a través de la PIPP

1 formulacion de un contrato plurianual, lo cual deberan sIcop

justificar y documentar.

La CONASAMI a través de la Direccion de Administracién
y Finanzas contara con un esquema presupuestario que
le permite realizar contrataciones que impliquen
asignaciones de recursos para dos o mas ejercicios

12023
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fiscales, a efecto de lograr mejores condiciones de
contratacion.

El drea ejecutora del gasto solicitara a la Direccién de
Administracién y Finanzas remita al Presidente de la
CONASAMI, para gestionar una autorizacién plurianual
para su analisis y, en su caso, autorizacion
correspondiente.

El Presidente de la CONASAMI autoriza la contratacion

2 plurianual, misma que deberd quedar registrada en los STcl:%pp
sistemas electrénicos respectivos.
Una vez obtenida la autorizaciéon plurianual, los ejecutores
del gasto podra dar inicio al proceso de contratacién.
Las contrataciones plurianuales no deberédn implicar
riesgos de incumplimiento de obligaciones, ni restringir la
3 flexibilidad requerida para el adecuado ejercicio del gasto. SICOP
Las autorizaciones plurianuales se constituirdn como
compromisos al interior de la CONASAMI|, para efectos de
la formulacién de sus presupuestos en los afos
subsecuentes.
Ejercicio y pago a través del sistema de compensacién de adeudos.
Marco general de actuacion.
Vinculacio
Nam. Descripcion n con
Sistemas
La Direccion de Administracidn y Finanzas a través de [a SICOP
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad realizan
1 cargos al Presupuesto de Egresos, a través de cuentas por
liguidar certificadas. SIAFE
La Secretaria de Hacienda, a través de la Tesoreria de la
5 Federacion, opera el sistema de compensacién de sicop
adeudos de las dependencias, de éstas con entidades o
entre éstas Ultimas.
Las operaciones entre dependencias y los adeudos de
3 éstas con entidades o entre éstas Ultimas se pagaréan y SICOP
registraran en los mismos términos que cualquier otro SIAFF
adeudo y con cargo a su presupuesto aprobado o SN
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modificado autorizado, para lo cual se debera observar lo
siguiente:

La Tesorerfa aplicara el importe indicado en la cuenta por
liquidar certificada en el sistema de compensacién de
adeudos, y

Los adeudos entre entidades se liquidaran mediante la
compensacion correspondiente dentro del sistema de
compensacion de adeudos o, en su caso, los liquidaran
con cargo a sus disponibilidades financieras mediante
transferencia electrénica a la cuenta del mismo, previa
solicitud de |la generacién de la linea de captura.

Para que proceda el pago a través del sistema de
compensacion de adeudos, éste debera ser requerido por
la dependencia o entidad mediante el aviso de adeudo
correspondiente que emite el Sistema.

La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la SICOP
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad enviara a la
DGPP de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, la
documentacién comprobatoria y justificativa del gasto
anexandole el aviso de adeudo correspondiente.

La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, a través de la
DCPP, autorizara el pago y emitird la cuenta por liquidar
certificada correspondiente.

SICOP

La CONASAMI, responderan de las cargas financieras que SlAFE

se causen por no cubrir oportunamente los adeudos no
fiscales contraidos entre si.

En caso de que la dependencia no objete el aviso de
adeudo, el sistema de compensacidon de adeudos elabora SICOP
la carta de liquidacion, ddndose por aceptado el adeudo.
adeudos.

£
Subproceso “Pago de remuneraciones y de servicios profesionales por 7@
honorarios con cargo al Capitulo 1000 Servicios Personales”

MARCO GENERAL DE ACTUACION

2023
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Nam.

Descripcion

Vinculacioé
n con
Sistemas

La Coordinacién de Recursos Humanos elabora la nédmina
y lleva a cabo la solicitud de tramite de pago a la
Coordinacién  de Presupuesto y  Contabilidad.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad recibe,
verifica solicitud, y turna para autorizacién a la Direccidn
de Administracion y Finanzas, para que la DGPP de la
Secretaria del Trabajo y Previsidon Social lleve a cabo
concluya con el tramite de pago.

La Coordinacion de Recursos Humanos realiza el calculo
para el pago de las remuneraciones, descuentos y
retenciones que se realizan a los servidores publicos, asi
como la retribucidn de las personas fisicas que presten su
servicio profesional por honorarios con cargo al Capitulo
de Servicios Personales.

SICOP
CONTPAQ

La DGPP de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
revisa que la solicitud cumpla los requisitos que establece
la normativa presupuestaria.

Las adecuaciones presupuestarias que deban realizarse
en este capitulo de gasto, se sujetaran a las disposiciones
aplicables.

La Comision Nacional de los Salarios Minimos se sujetara
al Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos
para la promocion de las acciones conducentes para la
implementacién del pago electrénico de servicios
personales en la Administracidon Publica Federal.

SICOP
MAP

MAPE

La DGPP de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
elabora las cuentas por liquidar certificadas (CLC)
respectivasy las carga en el sistema electrénico.

—~—

SICOP
SIAFF

La Tesoreria de la Federacion realiza el pago
correspondiente.

Los pagos se realizan a través de |a Tesoreria, con abono
en cada una de las cuentas de los beneﬁaanos conforme
a los principios establecidos en los Lineamientos CUTyen
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el Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos
para la promocion de las acciones conducentes para la
Implementaciéon del pago electronico de servicios
personales en la Administraciéon Publica Federal.

Subproceso “Pago Adquisicion de bienes y contratacion de servicios”

Ejercicio del Capitulo 2000 Materiales y Suministros

Ejercicio del Capitulo 3000 Servicios Generales

MARCO GENERAL DE ACTUACION

NuUm.

Descripcion

Vinculacio
n con
Sistemas

Las Areas Generadoras del Gasto envian a la Coordinacion
de Presupuesto y Contabilidad, la solicitud del pago de
bienes o servicios, junto con la documentacidén
justificativa y comprobatoria de los mismos, la factura
debe contener sellos y/o firma de recibido del bien o
servicio.

Las erogaciones que se realicen con cargo a las partidas
2204 Productos alimenticios para el personal de las
instalaciones de la CONASAMI y 2206 Productos
alimenticios para el personal derivado de las actividades
extraordinarias del Clasificador por objeto del gasto,
requieren de autorizacién del titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas o del servidor publico que
designe para este fin.

Las erogaciones que se realicen con cargo a las partidas:
33101 Asesorias asociadas a convenios, tratados o
acuerdos, 33102 Asesorias por controversias en el marco
de los tratados internacionales, 33103 Consultorias para
programas © proyectos financiados por organismos
Internacionales, 33104 Otras asesorias para la operacion
de programas y 33501 Estudios e investigaciones del
Clasificador por Objeto del Gasto, requieren de
autorizacion previa y escrita del Presidente de la
CONASAMI o del servidor publico en quien éste delegue
dicha atribucién.

SICOP
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El Presidente de lTa CONASAMI o el titular de la Direccion
de Administracién y Finanzas, en su caso, previa
delegacién de la Presidencia de la CONASAMI, podrén
autorizar erogaciones con cargo a las partidas 38201
Gastos de orden social, 38301 Congresos y convenciones y
38401 Exposiciones, del Clasificador por objeto del gasto,
asi como las erogaciones por concepto de espectaculos
culturales o cualquier otro tipo de foro o evento anélogo.

La DGPP realiza el trdmite de pago sujetandose, en su
caso, a lo dispuesto en las disposiciones del Programa de
Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,
Institucién de Banca de Desarrollo. Asimismo, una vez
que la DGPP de la STPS verifica que se ha cumplido con SIAFF
2 los requisitos aplicables, elabora la cuenta por liquidar SICOP

certificada y la remite para su pago a la Tesoreria.

N
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Subproceso “Pago Gasto de Inversién”

Oficio de autorizacién especial de inversion

Oficio de liberacién de inversion

Oficio de inversién financiada

Ejercicio del Capitulo 5000 Bienes Muebles e Inmuebles

Ejercicio del Capitulo 6000 Obra Publica

MARCO GENERAL DE ACTUACION

Vinculacié
NUm. Descripcion n con
Sistemas
Para el gasto de inversién, las Areas Generadoras del
Gasto de la Comisién Nacional de Salarios Minimos,
deben contar, segln corresponda, con las autorizaciones
de los Oficios de Liberacién de Inversién y/o Oficios de
Inversion Financiada.
La autorizacion del Oficio de Autorizacién Especial de
Inversién es otorgada por la SHCP, a peticién de la
Direccién de Administracién y Finanzas de la CONASAM],
por conducto de DGPP de la Secretaria del Trabajo y
=% ; SICOP
1 Prevision Social. MSPD

La autorizacion del Oficio de Liberacién de Inversiéon serd
otorgada por la Presidente de la CONASAMI, o por el
servidor publico que designe como titular de la entidad,
para ejercer programas y proyectos de inversién.

La autorizacidn del Oficio de Inversién Financiada es
otorgada en forma indelegable, por el servidor publico /)
que designe la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, f(\
como coordinadora de sector.
Las solicitudes que la CONASAMI a través de la Direccién
5 de Administracién y Finanzas presente ante la DGPP de SICOP
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, deberan MSPPI
contener |a justificacién de la inversién respectiva, la cual e
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debera sefalar la problematica existente, la necesidad
que se pretende atender con la inversién y la forma en
gue los bienes a adquirir u obra a contratar contribuirdn a
esos fines.

La autorizacion del Oficio de Liberacién de Inversion
deberd contar con los recursos presupuestarios
suficientes, debidamente calendarizados y reservados.

Las erogaciones derivadas del Oficio de Autorizacién
Especial de Inversién sélo podran ejercerse una vez
emitido el Oficio de Liberacién de Inversidn
correspondiente.

Las solicitudes de pago por los conceptos de Inversién, se
realizaran por la Direccion de Administracién y Finanzas
mediante oficio de inversién, ante la DGPP de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

En el caso de adquisiciones de bienes no relacionados con
obra publica, comprendidos en las partidas de gasto del
Capitulo 5000 Bienes muebles e inmuebles del
Clasificador por objeto del gasto, se debera contar con la
opinién favorable de la Direccién de Administracion y
Finanzas a través de la Coordinacién de Presupuesto y
Contabilidad responsable de la administracién de tales
3 bienes, en funcién de las necesidades que se busca
resolver con la adquisicién propuesta; las caracteristicas
de los bienes; las politicas definidas en materia de
mantenimiento de bienes y prestacién de servicios
generales, y, las disposiciones vigentes en materia de
ahorro y austeridad.

SICOP
MSPPI

En el caso de programas o proyectos de inversién
relacionados con el Capitulo 6000 Obras Publicas del

Clasificador por objeto del gasto, las solicitudes de

autorizacion de inversién deberan ser presentadas por la
Direccion de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad.

Las Areas Generadoras del Gasto envian a la Coordinacion
4 de Presupuesto y Contabilidad, la solicitud del pago de las
solicitudes de autorizacién de inversidn, junto con la
documentacién justificativa y comprobatoria de los
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mismos, la factura debe contener sellos y/o firma de
recibido del bien o servicio.

La DGPP de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
verifica que sean cumplidos los requisitos normativos y
administrativos aplicables y elabora la cuenta por liquidar
certificada.

La DGPP realiza el tramite de pago sujetdndose, en su
caso, a lo dispuesto en las disposiciones del Programa de
Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,
Institucién de Banca de Desarrollo. Asimismo, una vez
que la DGPP de la STPS verifica que se ha cumplido con
los requisitos aplicables, elabora la cuenta por liquidar

certificada y la remite para su pago a la Tesoreria.

Subproceso “Pago de Subsidios”

MARCO GENERAL DE ACTUACION

Nam.

Descripcion

Vinculacié
n con
Sistemas

La Presidencia de la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos es responsable de que los subsidios se otorguen
y ejerzan conforme a las disposiciones aplicables.

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad enviara
DGPP de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, la
solicitud de ministracién de subsidios, junto con la
documentacion justificativa y comprobatoria de los
mismos.

SICOP

La CONASAMI es apoyada con recursos fiscales y operan
bajo el esquema de gasto directo, por lo que la DGPP de
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, autoriza \%
elabora la cuenta por liquidar certificada correspondiente
para el ejercicio presupuestario.

La Direccion de Administracién y Finanzas a través de |a
Coordinaciéon de Presupuesto y Contabilidad cuando
tenga a su cargo la entrega de subsidios deberan
privilegiar su dispersién a través de pago electrénico, esto
es, de la cuenta de Tesoreria directamente a la del

2023
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beneficiario utilizando el SIAFF con el esquema cuenta
por liquidar vinculada a un archivo que contenga el
detalle de los datos bancarios e importes a recibir por
cada beneficiario.

NOTAS:

De conformidad con la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria se denominan Entidades
Apoyadas a las entidades paraestatales federales que
reciben transferencias y subsidios con cargo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion, asignado a la
Dependencia Coordinadora de Sector por el Ejecutivo
Federa.

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos es una
entidad de la administracién publica del sector
paraestatal (Entes Publicos).

El registro contable se realiza en apego a los Momentos
Contables de los Egresos (el aprobado, modificado,
comprometido, devengado, ejercido y pagado), vy
Momentos Contables de los Ingresos (estimado,
modificado, devengado y recaudado) simultdaneamente
en oportunidad de su conocimiento.

Tratandose de subsidios, el registro contable del gasto
comprometido se realizard, seglin sea el caso, al
autorizarse la solicitud o acto requerido; o, al inicio del
ejercicio por el monto anual, del padrén de beneficiarios

elegibles, revisable mensualmente.

Subproceso “Registro de beneficiarios y cuentas bancarias”

MARCO GENERAL DE ACTUACION

Vinculacié f@

NGm. Descripcién n con
Sistemas
Las areas ejecutoras del gasto solicitan inscripcion o
actualizacion de datos en el Catalogo de Beneficiarios y SICOP

Cuentas Bancarias del Sistema, y solicitan junto con la

demés documentacion requerida.
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La Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad envian la
solicitud de envia a la DGPP de la STPS la solicitud de
inscripcién o actualizacién de datos en el Catalogo de
Beneficiarios y Cuentas Bancarias del Sistema, junto con
la demas documentacidén requerida

La informacién que se incorpore al Catalogo es de la
estricta responsabilidad de la Comisién Nacional de los
Salarios Minimos.

La Comision Nacional de los Salarios Minimos a través de
los Departamentos Responsables integrard y mantendra
dentro de sus archivos un expediente con los
documentos que acrediten la personalidad del
beneficiario de la cuenta bancaria.

El registro previo de la cuenta bancaria y la informacién
correspondiente de cada beneficiario de un pago serd
indispensable para poder recibir el mismo.

La DGCPP de la STPS analizard la documentacidn

K

5 correspondiente y en su caso, autorizard el registro o SICOP
actualizacion de datos, e informara a la CONASAMI a SIAFF
través del DRF.

La DGPP es la ventanilla de la Secretaria del Trabajo v

E Prevision Social, para registrar en el sistema de Registro RCB
de Cuentas Bancarias, las cuentas que por excepcidn se
autoricen al amparo de los lineamientos CUT.

Subproceso “Avisos de reintegro y oficios de rectificacion”
Marco general de actuacion.
Vinculacié
Nam. Descripcion n con
Sistemas
La Direccién de Administracién y Finanzas a través del
1 DRF realizan mediante los sistemas informaticos

correspondientes, la solicitud de reintegro a la DGPP de
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, acompanando

2023
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para tal efecto la documentacién soporte, en virtud de
recursos no erogados; o bien, la modificacion en los
registros de las partidas y de las claves presupuestarias,
sin modificar el beneficiario del pago y el importe total del
mismo.

Los avisos de reintegro pueden corresponder al
presupuesto del ejercicio fiscal en curso o a ejercicios
fiscales anteriores.

El registro en el SICOP del Aviso de Reintegro sera
realizado por la DGPP de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

La DGPP de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
revisa la solicitud y la documentacion soporte, a efecto de
evaluar su procedencia.

En caso de ser procedente, la DGPP de la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social elabora y registra el aviso de SICOP
reintegro correspondiente. SIAFF

El reintegro de recursos siempre presupone la generacion
de la linea de captura para el abono a las cuentas de la
Tesoreria autorizadas para este propdésito, o bien, en los
términos gue determine la propia Tesoreria.

Posterior a su registro, la DGPP de la Secretaria del

3 Trabajo y Previsidén Social carga el aviso de reintegro o el SIAFF
- . . . SICOP
oficio de rectificacién para el trdmite correspondiente.
Subproceso “Pago de Adeudos de ejercicios fiscales anteriores”
MARCO GENERAL DE ACTUACION
Vinculacié
Nam. Descripcién n con {,_K\
: ; Sistemas ]

La SHCP en funcién del importe de adeudos de egjercicios
fiscales anteriores autorizado por la Camara de
Diputados, establece los techos correspondientes a la
Comisiéon Nacional de los Salarios Minimos.

)’ 2023
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Tomando en cuenta los techos de adeudos de ejercicios
fiscales anteriores autorizados por la SHCP, la Direccion
de Administraciéon y Finanzas a través de la Coordinaciéon
de Presupuesto y Contabilidad envia a través de la DGPP,
la solicitud del pago, anexando la documentacion
correspondiente, conforme a los sistemas establecidos.

SICOP

La DGPP analiza la documentacion recibida y, en su caso,
elabora la cuenta por liquidar  certificada
correspondiente.

SICOP
SIAFF

A partir de la determinacion de la fecha del cierre
presupuestario y conforme la regulacién especifica que
emita la SHCP, la Direccidon de Administracion y Finanzas
a traves de la Coordinacién de Presupuesto vy
Contabilidad registra en el sistema de control
presupuestario las obligaciones de pago derivadas de los
compromisos efectivamente devengados y no pagados al
31 de diciembire.

SIAFF

Subproceso “Seguimiento del ejercicio y de la rentabilidad de programas y
proyectos de inversién”

MARCO GENERAL DE ACTUACION

inversion serd utilizada por la SHCP para realizar el

Vinculacié
Num. Descripcién h con
Sistemas
La Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad, debera
reportar mensualmente, a través del moddulo de
seguimiento de programas y proyectos de inversion del
PIPP y el Sll, la informacion sobre el seguimiento y el
desarrollo de sus programas y proyectos de inversion
registrados en la Cartera con clave de identificacion MSPP]
1 vigente, incluyendo los que se encuentren en proceso de PIPP
modificacion.
La informacioén que remita el DRF a la Secretaria deberd
ser congruente con la informacién reportada en el
maodulo del estado del ejercicio y en el flujo de efectivo
aprobado para el ejercicio fiscal, segln corresponda.
> La informacién relativa al seguimiento del ejercicio de MSPPI

o, VIEA
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seguimiento de la rentabilidad de los programas y
proyectos de inversion.

El seguimiento de la rentabilidad al término de la
ejecucion de los programas y proyectos de inversién se
aplicara en el caso de todos aquellos programas y
proyectos de inversion sujetos al analisis costo y beneficio,
costo y beneficio simplificado o costo y eficiencia.

El sistema calculara la actualizaciéon de los indicadores de
rentabilidad mencionados, segun corresponda, con base
en la informacion reportada por el DRF para el
seguimiento del ejercicio de los programasy proyectos de
inversion.

La SHCP comunicara a través del sistema, dentro del
primer trimestre del afio, la comparacién de la
informacién actualizada referente a los montos totales de
inversion, los plazos de ejecucién y los indicadores de
rentabilidad, con la dltima informacidén sobre estos rubros
presentada para efectos del registro de los programas y
proyectos de inversién en la Cartera.

MSPP|
PIPP

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad, debera
entregar a la SHCP la informacién adicional que se le
solicite sobre los programas y proyectos de inversién,
incluyendo, entre otros rubros, el cumplimiento de los
objetivos, propdsitos, componentes, actividades y metas
de dichos programas y proyectos conforme a lo previsto
en los anadlisis costo y beneficio con que se registraron en
la Cartera.

MSPP|
PIPP

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, podra
actualizar la informacién sobre gastos asociados a los
programas y proyectos de inversiéon y, en el caso de que
en los andlisis costo y beneficio presentados hayan
utilizado precios sociales adicionales a la tasa social de
descuento, también podran aplicar dichos precios
sociales a la informacién actualizada sobre costos vy
beneficios.

MSPP
PIPP

Cuando al considerar los montos de inversidn
efectivamente erogados una vez concluida la etapa de
ejecucion de los programas y proyectos de inversion, el
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valor presente neto resulte negativo o la tasa Interna de
retorno sea inferior a la tasa social de descuento, la
Direccion de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, deberd
enviar a la SHCP, una explicacién detallada donde se
seNalen las razones que explican dicha situacidn.

La SHCP, difundira por medios electrénicos, a través de su
pagina de internet, el reporte de rentabilidad de los
programas y proyectos de inversion.

Proceso “Rendiciéon de cuentas”

Subproceso “Integracién de la Cuenta Publica”

Integracion del Informe de Avance de Gestion Financiera

Integracion del Informe de la Cuenta Publica

Marco general de actuacién.

NUm.

Descripcion

Vinculacié
h con
Sistemas

En el proceso de integracién de los Informes de Avance
de GCestibn Financiera y de Cuenta Publica; y de
conformidad con el periodo y caracteristicas que
comprende cada uno, deberd considerarse aquella
informacién relacionada con las materias programatica,
presupuestaria y contable, asi como la que se derive de
los estados financieros de la Comisién Nacional de los
Salarios Minimos y, en su caso, la contenida en los
sistemas electrénicos respectivos.

La SHCP, a través de su DGPP, verificara que los reportes
gue comprueben las transacciones informadas en los
sistemas globalizadores, (informacién financiera del
gjercicio; conciliaciéon de presupuestos; y balanza de
comprobacion acumulada), se registraron por la
Direccién de Administracién y Finanzas de acuerdo a la
normatividad y operacién vigentes.

Sicop
SIAFF
S
PIPP

K\

2023

ARG TT g —

" Francisco



\{i‘“ﬂ COMIS

ETARIA DEL TRABASO
IVISION SOCIAL

Los estados correspondientes a los ingresos y gasto se
elaboraran sobre |la base de devengado y adicionalmente
se presentard el flujo de efectivo.

La SHCP, verificara que la informacidon proporcionada, por
la Direccién de Administracién y Finanzas a través de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, se

encuentre alineada al Sistema Integral de Informacion de SICOP
S . . SIAFF
2 los Ingresos y Gasto Publico, asi como la registrada en los
: ; " Sll
informes de Avance de Indicadores de Desempenio y de PIPP

Cestion de los programas presupuestarios, a efecto de
que se considere para la formulacion del Informe de la
Cuenta Publica.

La SHCP, sera la responsable de presentar en tiempo y
forma los reportes, formatos e informacién acorde con las
instrucciones gue emita el area responsable de formular
3 la Cuenta Publica, lo que permitird la integracién al| SICOP
documento global del Informe de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal.
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