|  UNIDAD COORDINADOIRA DE
'S . ASUNTOS INTERNACIONALES

R N UCAI03264/05

SECRéTAR!A DE MEDIO AMBIENTE C : Meéxico, D.F, a23de agostode .2005—"
Y RECURSOS NATURALES R . = A

CC. TITULARES DE SUBSECRETARIAS, - -~ - _
TITULARES DE ORGANOS DESCONCENTRADOS,
JEFE DE UNIDAD U HOMOLOGOS, S '
DIRECTORES GENERALES DE LA SEMARNAT
Presente ' EE I

-Me permito hacer de su conocimiento que con fecha 4 de agosto del presente, el
C. Secretario, Ing. José Luis Luege Tamargo, aprobé los “Lineamientos para la
Realizaci6n de Comisiones Intemacionales de a ‘Secretaria de Medic Ambiente y
Recursos Naturales”, mismos que corfforme a la Coordinacién General Juridica de esta
Secretaria son juridicamente validos. S - . e

~ En este sentido, me permito Hamar a su atencién que a partir del 1° de'oc:tubréffz.f
~ det presente afio, las Comisiones Intemacionales que él personal de esta Secretaria
realice deberén sujetarse alos citados lineamientos. : _

 Atento a-lo anterior, anexo me penmito remitir a usted copia de los lineamientos y
hago de su -conccimiento que para su difusién esta Unidad sostendrd reuniones
informativas con diversos funcionarios y con los enlaces intermacionales designados por
las dreas de esta Secretaria; asi mismo, con el propdsito de una mayor divulgacion, fos
mismos sé dardn a conocer a todo el personal de la Dependencia mediante correo
electronico institucional. o - S '

Sin otro particular, quedsé a sus Grdenes para cualquier comentario y aprovecho
la oportunidad para feiterar a ustedes la seguidad de mi consideracién mas atenta y
distinguida. . S 8 L

L

. Mentamente, S T

EL TITULAR

- po. (/ s | ) o S -
JOSEIANUEL BULAS MONTORO | = Y

Cep. g, José Luis Luege Tamargo. Secretadio de Medio Ambiente y Recursos Naturales. Preserte.
Ma. Teresa Bandata Medina_ Directora Genecal de Cooperacion Infemacional. Presente. -
Enlaces Inftemacionales. Presente. _ - : '

o

" Bied. Adotfo Riiz Cortines 4209, Primer Piso Al A_Col. Jardines en la Moniasia, C.P- 14210, México D.F.
Teiéfono (52) 5628-30-06, Fax (52) 5628-06-94; Coreo Electrénica: ucai@semamat.gob.mx
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Oficio ném. /1256
Ciudad de México, a 04 AGO.2

MTRO, JOSE MANUEL BULAS MONTORO -

- TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA
- DE ASUNTOS INTERNACIONALES

PRESENTE

. , _ P
Con fundamento en lo dispuesto  por el ariculo '5, fraccion XXV, del
Reglamento Inferior de la Secretaria de Medio Amblente ¥y Recursos Naturales,
se aprueban los ‘Lincamlenlos para la Realizackhn de . Comilsiones
Intemacionales en la Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales™, que
ha sometido a mi consideraclén y que dan cumplimento a las disposiciones de
los articulos 2 de la Ley de Presupuesto, Contabiildad y Gasto Pablico Federal
Y €3 de su Reglamento, respecto del ejercicio Y pago de viaticos.

-Apruvech_o la ocasian para expresarle mi disﬁngijida consideracién.
| /

&

EL SEC

ETARIO

ING. JOSE LUI§ LUEGE TAN. RGO

Ccp.  Lic. Jesus Becema Pedrote, Coordinador General Juridico. Presente.

et
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 NOMBRE . .

UNEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DE COMISIONES INTERNAGIONALES EN LA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES ¥-SUS ORGANOS
S S DESCONGENTRADOS -

} ANTECEDENTES

El Articulo 63, fraccibn 1i del Reglamento de ia Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico
Federal, séfiala qué "Cuando se trate de las enfidades comprendidas en las fracciones Ell aV
de! articulo 2* de la Ley, deberé existir Acuerdo expreso del Titular respeclivo para las salidas del
personal at exranjero”. SR | o - ‘
Por su parle, el Adiculo 13, fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
 Ambiente y Recursos Naturales {SEMARNAT) especifica que 8 fa Unidad Coordinadora de
Asunlos Intemacionales comesponde “Proponer al C. Secretario para su aprobacién la
designacion de los servidores publicos que deban participar en foros y reuniones intemacionales
de interés para la dépendendia...” ' - ' o
_Con base en dichas disposiciones, por instrucciones del C. Secretario a parlir de septiernbre del
2003 se establecid un mecanismo mediante € cual las solicitudes de las diversas areas,
firmadas por el superior del comisionado, deberian ser presentadas a la UCAI para su visto
bueno. . o , . . '

Dicho mecanismo fue modiﬁcédo por instrucciones del C. Secretario y €n octubre de 2003 se
complementaron los lineamientos. para la particlpacién de los servidores ptiblicos en foros y
reuniones intgmacionales.‘ : : - : B ’ :

Por instrucciones del Secrelario del Ramo, en enero del 2004, se areo el Comité Intamo de

Viajes Intermacionales dé la Secretaria, conformado por ta Subsecretaria de Planeacién y Politice
- Ambiental, la Coordinacion de Asesores del Secretario del Ramo, la Oficialia Mayor y la Unidac

Coordinadora de Asuntos [ntemacionales; cuyo funcionamiento opend coriforme al documentc
. “Proceditieritos para autorizacién de Reunlones Al Exterior por el C. Secretario”. - -

Lo antsrior, con base en las prioridades establecidas en los fineamientos de Politica Exterior de
_ Ptan Nacional de Desamofla y el Programa Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturale:
2001-2006, plasmadas en la Estralegia inlemacional de la planteada para la Secretaria, & fin d
atender de manera coordinada de.fos temas de medio ambiente y recursos naturales.que debai
considerarse en el dmbito intemacional, misma que enire otros aspecios contempla: -

- Priorizar foros, con base a-temas prioritarios y metas presidendiales, dando precedencia :

negociaciones, y reuniones vinculadas a negociaciones, caplacion de recursos y fomento d
proyeclos. s : . ' . : ] :
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¢ -Posicion de sector y pais consensuada para negociaciones y reuniones, en caso contr:
. gvaluacion de fa asistencla. S L :

o ‘Participacién austera (no més de cinco funcionarios pos - everito, salvo previa justificacion)
« Toda comisién, tanto con recursos. presupuestales como financiada, debe - cumplir
- fineamientos de viajes infemacionales. = | o
«  Los eventos extemporaneas justificados y no contemplados en el programa inicial, debe
. ser pre-aprobados por escrito por cada uno de los niiembros del Comite.
« En caso de que el evenlo propuesto se refiera a una invitacidn persoaal por #lgin organis(r
foro intema ! en calidad de experlo, el funcionario que asista no hablard en represeritas

del Goblei Méxdca. = . -

"o Es obligatoria la entrega de Reglamentarios de Comision (por oficio y me

electrbnicos), el incumplimiento dedivara en ka no autorizacién de comisiones posterio
atn cuando hayan sido aprobadas por el Comité Intemo. - '

'« La pre —aprobadin del Comits Intemo’de Viajes Intemacionales no implica la autorizac

del C. Secretario, quien, de conformidad con sus atribuciones, fiene la decisiGn final d
- participacién de asalquier funcionario en comisiones intemacionales.

" Por otra parte, dicha estrategia, tambi_én considera que las_ comisiones deben atende

siguientes fineas: : :
« Seledividad: Atender Foros y femas prioditarios T

«  [Equidad y Eficiencia: Uso Gptimo y equitativo de fos recursos financieros y humanos para
promocion de intereses priotitarios - o : -

. Eficacia: Obtencion de resuliados en funcion de las prioridades definidas |
Consenso: Consolidar pasiciones que representen adecuadamente los intereses y las
prioridades del Sectory del pais, a ser defendidas y presentadas por la representacion de
SEMARNAT y en su caso de México _ N :

« Rendiddn de Cuentas: Informar resultados a todas las Areas, organismos y dependencia
involucradas . : :

o Cump limiento de Compmusos Atendery dar seg;ﬁrrﬁento a obligaciones asumidas
. Detitado de tn andliis efectuado por el Comité lntemo de Viajes Intsmadianales,_se oonsi

pertinente modificar algunas directrices a fin de propiciar una mayor coordinacién en los tran
para fa reafizacion de Comisiones al Extranjero. L L :

OBJETVOS o o

Llevar a cabo un_control, seguimiento y difusién de la paricipacién en evenlos y fi
intermacionales, a fin de optimizar recursos y mantener una posicion unificada_en fodos
temas que se atienden. - , . - : . .

Precisar fos aspeclos operativos que deberdn 'segtﬁrse'péca la parlicipacion de
?Pmﬁéntantes de I Secretaria y sus organos desconcentrados en eventos a celebrarse e

90005 .
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" ALCANCE

Los presentes Li‘;eatnientos son aplicables a todos los servidores pablicos de la Secretaria de
Medio Ambienle y Recursos Nafurales, adscrites a Oficinas  Centrales, Organos
. Desconcentrados, Delegaciones Federales y a Comisiones Intersecretariales. _

Los eventos en el exterior que sean financiados por algiin organismo intemacional, también
estaran sujetos al cumpfimiento de estos Lineamientos. o - '

Las comisiones vinaladas con esquemas de capaditacién o desarrolio dg capacidades no son
mateda de estos Lineamientos. _ : _ : T

' POLITICAS DE OPERACION
¢ Todos los ﬁneémientos y eleme‘nt;)s finales ‘para la participacién en eventos intemacionales
~ seran coordinados y avalados por la UCAL o

¢ Los temas vinculados a las comisiones intemacionales de los servidores pablicos del sector
serdn atendidos por UCAL a fravés de los Titudares de las Subsecretarias, las distintas
Unidades, las Coordinaciones, la Oficialia Mayor, los 6rganos ‘desconcentrados y de los
Comisionados Intersecretariales o quien ellos designen como enlace. <

e Las comisiones &l exterior deberdin atender lemas estratégicos y prioritarios para el sector
(Anexo 1) y tener un impacto  directo en el cumplimienlo de las metas del &rea
comrespondiente. SR : : -

» - El personal comisionado por &rea deberd ser el minimo necesario y eépecialista en el tema

de que se frate.

® Lés delegaciones del sector que atiendan una misma reunién no podrn 'ir)c!'uif mds de cinco
funcionarios, salvo previa justificacion en la que daraménte se establezéa la nécesidad de
incotporar un mayor nimero de delegados. © - Co Ty

~ » Para la participacién de servidores piblicos en foros y reuniones intemadionales, las dreas y

los brganos descoricentrados y los Gitulares de Comisionados _Intersecretariales de Ia
Secrelaria integrarén su propio calendario timestral que serd remifido a UCAI, a més tardar
- 45 dias antes de que inicie el timestre de que se trate, : « T

. H calendario que se remita, segin formato establecido, debera contener:
o Sede y fechas el evento, incluidos bos dias necesarios para los traslados.

o -Foro o instancia en la que se desarolia el evento. ° o _ :
o El objetivo del evento, que debera estar vinculado con fos temas prioritarios del sector,
* definidos por la Secretaria. : o i

19/0772005 : , C - 3
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o Prioﬁdad de.los eventos co :

) El calendario integrado sefa

1

orme a la siguiente dasificacion: 1.- Negociaciones en
intemacionales y 2.- Reuniones intemacionales. . : o
o Identificar €l nombra del o los funcionarios parficipantes. - _ :
o ° Justificar la participacion del funcionario{s) propuesto(s), a finde garantizar que se:
(los) idoneo(s). - . o e s
6 Cuando se trate de negociaciones, serd imprescindible identificar las area:
“intervienen en la construccién de la posicién del seclor y del pais a fin de in
fineaniientos consensuados bajo la coordinacidn de la UCI}I. En aquellos en que

"~ fogre dicho consenso, se evaluard la asistencia. - -

Dichos c_élendaﬁos !ﬁmesh*ales'deberén ser remitidos a la UCAI por tos tetuldres |
Subsecretarias, las distintas Unidades, las Coordinaciones, la Oficialia Mayos, los o1
desconcentrados y los Titulares ' de los Comisionados Intersecretaria!es 0 quien

designen como enlace. - - —

La UCAI integrara el calendario trimestral comrespondiente a todo. el seclor, con base
informacion proporcionada por fas diversas areas, los Grganos desconcentrados
Titulares de Comisionados Intersecretariales de la Secretania. . : _
presentado al Subsecretario de Planeacién y Politica Am
para su andlisis y observaciones, con base en las de la UCAL, lais priorid

fetas del sector, el tiempo de la comision, 1a periodicidad con que participan Bos funcic
y la entrega de los informes reglamentarios, conforme a la informacién que entre
propia UCAL ' . o .

Una vez qué el Subsecretario de Planeacion y Politica Ambiental analice los calend:
en su caso, efectie opservaciones’ pertinentes, los mismos se consideraran pre-aprobs
Las pre-aprobaciones y/o cbservacionies seran informadas por UCAL, por. lo menos

-hébiles antes de que inicie el trimestre de que se.trale, quienes de ser el caso d
preseritar en un plazo 1o, mayor a 8 dias habiles los comentarios pertinentes para ater

- observaciones' efectuadas. Una vez considerados los comentarios de fas areas, K
informara a éstas la situacién pardicular de cada una de las comisiones solicitadas.

. Aquellos éventos_ exlemporéheos, que no hayan sido indtﬁdbs en el calendario {ri
comespondiente, deberdn considerarse _extraordinarios; los mismo deberan
plenamente justificados y cumplir con los lineamientos anteriores. - : :

Para -las -comisiones . extraordinarias, os ftitulares de las Subsecrelarias, las: ¢
Unidades, las Coordinaciones, la Oficialia Mayor, los 6rganos desconcentrados
Cornisionados Intersecretariales deberan presentar por esciilo soficitud al Titutar detl
‘quien una vez analizada informard lo correspondiente al area solicitante. Erv fa prese

19/07/2005 - S .
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" de solicitudes habrén de considerarse fos iempos requeridos para el procedimiento y que
‘una autofizacién de este tipo no puede efectuarse de inmedia. - .

No habré pre-aprobaciones o autorizaciones del C. ‘Secretario de manera retroacliva,

“Cada una de las déreas, con base en el calendario y los .eventds extraordinarios pre-

aprobados, realizard intemamente ks trémites pertinentes pard la autorizacién de las

‘comisiones, bs cuales-incluyen la documentacion de soporie y aquella que deberd estar

firmada por el jefe inmediato superiof y autorizada por el fitutar del drea comrespondiente.

Las gesﬁbnés a fn-de_oﬁ(ener la autorizacitn del C. Secretario parﬁ viajes al extranjero para

asistic a foros o reunlones intemacionales, deberdn ser efectuadas por la Unidades
Responsables. Para elflo deberén remitir al Tituar de la UCAI, dentro de los ufimos quince

* dias del mes anterior al de las fechas de las comisiones, fa soficitud comrespondiente.

Dichas solicitudes deberén estar susciitas por el Direddr-Gehe:al del Area u Homélogo, con

el visto bueno del-Subsecretario o Titular comespondiente, o de ser el caso de! titular de los
&rganos desconcentrados y de los Comisionados Intersecretariales, para ello debed de
utilizarse el formato pertinente. ' ' ' : o - '

Las soficitudes deberan conteneria siguiente informacion:
Nombre y cargo del Comisionado; -

Area de adscipaion; - _ . ‘ .
Lugar yfechade fa comision, incluidos los dias de traslados;
Justificacién de conformidad con las prioridades del seclor;
Agenda ylo programa; o o
Invitacién, de serel caso, ¥ _ _

Costo da pasajes y vidticos cuando se trate de comisiones Con recursos presupuestales,
u origen del apoyo cuando se trate de comisiones finandadas. ' -

i

0000000

Con base en'la informacion proporcionada, la UCAI integrara la relacion de los servidores'

hlicos que se tiene previsto efectuarsn salidas al exterdor. La misma serd remitida a la

Diréccion de Operacién Financiera de ta.Direccion General de Programacitn.y Presupuesto -

para que, en un pldzo no mayor a dos dias habiles, valide ta suficiencia presupuestal. -

Comisionados Intersecrefariales, la suficiencia presupuestal debera ser verificada por los-
responsables del manejo presupuestal y financiero de cada Unidad responsable de manara
previa a la presentacién de la petici6n y deberd incorporarse énla solicitud de autoﬁzac{én. t.

: ‘Enelcaso de comisiones de las Delegadonec-lfeder'aleS, los 6rganos desconcentrados y tos

Cada Unidad responsable, tanto de Oficinas Cenfrales como de Defegaciones Federales, 105
érganos desconcentrados y de los Comisionados Intersecretariales sera responsable de
asegurar la suficiencia presupuestal requerida. R _ ’ .
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na

e Una vez recibida la suficiencia presupue
. del C. Secretario. L

'« Una vez aprobadas las co

Unidades Administrativas, _
intersecretariales una copia de Ia relacion firmada por el propio Titular de
ra remitido ala Direccién de Operaci0

original se

stal, 1a UC.:‘\lksom_elera Ia rela&bn a dons.’ldgm

misiones intemacionales por el.C. Secretario, la UCAl remitira
los- 6rganos desconcentfados y los fiwlares de Comisions

ta SEMARNA
n Financiera para suresguardos

) nto al-que fueron comision:

o - A més tardar 10 dias habiles después de concluido el eve
jonarios publicos, ‘¢ i original impreso y en ve

desconcentra

e Eluﬂ’onne

Representacion de Méx
resultados respeto a fa expe

- direclos €
- tomade d

e LOS lﬁfonﬁes de Comisi6n serdn incorpo [
funcionarios de adscaifos @ Oficinas Centrales,
quienes deberin. utili

7 de-fos

Delegaciones Federales y @
informacion oqunné ala

« independiente
tramites de comg
I freaque pomasponda, conform

190772005

L4 entrega de infOnhes en tiempo
del Secretario a gonﬁsiones postert

debers remitir a 1a UCAI en
al comreo electronica: ucai@semamat gou. ol Informe de Corwision, ¢
jefa inmediato y €l fitular , segin prot

formato seglamentario, debigania;ie fimado por el j
i rdinaciones, la Oficialia Mayor, 6rg

x , las distintas Unidades, las Coo
dos y los Comisionados Intersecretadales. :
deberd contenel informacién sobrez  Foro; Integracion de la Delegadi
&xic0; Lineamientos; . Conclusiones del foro; Evatuacidn d
ativas mexicands, aspectos cuantitativos (impactos finan
indirectos) y de negociacion (presencia, promocion de intereses, influenc
isiones); y anexar documentos € del propio foro. :
rados a la red intranet de 12 Secretaria para co
anos Desconcent
Comisiones |ntersecretariales, .

y forma sed elemento fudd_amental péra ta autor
riores, ain cuando &stas hayan sido prg-aprqbadas.
mente de lo antetior, los funcionanios comisionados déberan de cumptir-
robacion que se efectiian ante la Direccion. de Operacion Financie
‘eatanonnatividgd vigente. = e

\
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LINEAMIE:
T AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES Y 8US ORGANOS

NTOS PARA LA REALIZACION DE COMISIONES
CIONALES EN LA SECRETARIA DE MEDIO °

- DESCONCENTRADOS

TUGAl

S ' PESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE -~ .| ___ ~ ACTIVIDAD _
No.| . ' DESCRIPCION . )
11 Galicita por oficio a las éreas y organos del séclor ambiental el

calendario timestral para la parficipacién de funcionarios en |
foros y:reuniones Ifernacionales, noventa dias antes de que

) inicle el trimestrede qué sefrate. ~ - ,
| Titulares de Subsecrelanas, | 2 | Integran formalo de calendario timestral para las areas bajo su |-
Unidades, Coordinaciones, responsabilidad y remite a UCA! a més tardar 45 dias antes de

Oficialia Mayor, los Organos que fnicie el timestre de que se trate. (Anexo 2) :
|| desconcentrados y de los En caso de que fa UCAI fio reciba el caler jo en los iempos
Comisionados establecidos, las comisiones del timestre que corresponda
'] Inlersecretadales, 0 quien deberin considerarse como extraordinarias. '
ellos designen como enlace. . - - - ‘ _
UCAl - 3| Reabe fonmalo de calendarios especificos & integra calendasio
' ' ' : trimestral; - .
Subsecretana de Planeacién | 4 Recibe calendario timestral, 30 dias anles de que inicie el
.y Poliica Ambiental  ~ ~ frimestres de que se lrale, para su andlisis, observaciones y
' validacién, con base en priori y mefas del sector, iempo
. de las comisiones, periodicidad con que parficipan funcionarios y
| entregade infoines. L _
Sesiona y efectia observaciones, se valida calendario y se -pre-.
‘o perfinente, 20 dias antes de que inicie el trimestre de
- | que se frate(Anexo 3) :
UCA! 5 | lnforma a las dreas, los 6rganos desconcentrados y Titulares |
de los Comisionados Intersecretariales por lo menos 15 dias
hibiles antes de que fnicie el trimestre de que se trate. De sec el
. caso solicita comentarios 8 observaciones. ) B
Tilulares de Subsecretarias, 6 | De ser ef caso, en un plazo no mayor “de 8 dias habiles,
Unidades, Coordinaciones, . presentén'cnmentar’ios a las observaciones efectuadas. {(Anexo
Oficialia Mayor y los S 8 4) T : - : '
 Organosdesconcentradosy | - | i )
de los Comisionados ' N
‘1 Intersecretariales, o quien’ . T
eflos designen como enlace. ' S
UCAI ' -1 7 {Una vez considerados los comentarios informa a las -dreas y
o 6rganos lo que comresponda, ’ ' :

19/0712005
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| ellos designen como enlace.

CION DE COMISIONES

LINEAMIENTOS PARA LA REALIZA L , _
INTERNACIONALES EN LA SECRETARIA DE MEDIO CooidnaleTl
AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES Y SUS ORGANOS Assintm
' ' DESCONCENTRADOS o SeEis
o _ T ASIG TR
. i - . ) ] - i i
. T RESPONSABLE . ;) = AGTIVIDAD ..
3 ' No. T DESCRIPCION -

Titulares de Subsecrelanas, | 8 En caso de eventos extemporaneos, considerados  como

Unidades, Coortinaciones, ' extraordinarios, se presenta :solidh-ld por escrilo al Titular de

Oficialia Mayorylos - UCA!. (Anexo 5) - . _

Organos desconcentrados Y o

de tos Comiisionados ~

Intersecretariates, 0 quien

§ | Analiza comisiones exiraordinarios e nforma fo mdes

por:‘icﬁente

reuniones interacionales

I

UCAl °
‘ - a las dreas u brganos golicitantes.
Tilulares de Subsecretanas, | 10 fntemamente e realizan los tramites pertinentes - para ia
distintas . Unidades, . autorizacién de las comisiones. :
Coordinaciones, Oficialia | 11 | Se remite al Titular de ta UCAL, dentra de los Gltimos 15 dias del
‘Mayor Organos ines anterior @l de las fechas de las comisiones, fa solicitud
desconcentrados ¥ de los S0 emnla.documamadénde soporie. (Anexo 6)
Comisionados ) Delegaciones Federales ¥ Organos  verdfican . Su propia
Intersecretariales, © quien suficiencia presupuestabfe incorporan fo perinentes en su
| elios designen como enlace ' solicitud. (Anexo 6) A ‘
UcAl 12 | Integra relacion de salidas al exterior y remite @ la Direccion de
Operacitn Financierd de la Direccidn ‘General de Programadior
y Presupueslo. (Anexo 7) :
Direccion ~ de Operacion | 13 Valida suficiencia presupuestal en “nforma a UCAI en dos dia:
Financierd . hibiles. (Anexo 7) - :
ucal 1 14 | Somete relacion de viajes fntemacionales @ consideracion del C
-  Secretario. (Anexo 7) _ : .
Remile a Itares de Subsecrelarias, distntas  Unidades
Coordinaciones, Oficialia Mayor y Organos, © quien ello
designen  como enlace, copia de selacion firmada  por el C
Secretario. (Anexo 7) ' - :
: Remite. a Direccion de Operacion Financiera de 1a Direccid
- General de ‘Emgtamcuén Yy Presupuesto ofiginal de refacic
: N - » ﬁrmadaporelc.swvetanO.(Anexo?) : ‘ ,
gi'modpn “de' Operacion| 15 Resguarda odginal de relacion fitmada por. el C. Secrefad
inancieqa o : o e
Comisionados a foos 0 16 | A mas tardar 10 dias habiles después de concluida 1a comisic

1 envian a UCAL, en otiginal impreso y en version elecironica
|u hatgobmx, en formato reglamentacio Informe -

ucal@semama

Comision fimado por el jefe inmediato superiof y fitular del dce

{Anexo 8) C ~
bacion ante a Direccion

Cumplen con tramites de cOm{H0

Operacién Financiera el &rea que corresponda.
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LINEAMIENTOS PARA LA REALIZAGION DE -
COMISISONES INTERNACIONALES EN LA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
' NATURALES Y SUSORGANOS
DESCONCENTRADOS -

"ANEXO 7 - '

-+ VALIDACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

FORMATO DE RELACION DE SALIDAS AL EXTERIOR PARA FIRMA DEL C. SECRET)

% '- , o
N ‘j_f‘f? ~ OFICINA DEL C SECRETARIO DEL DESPAGHO
& , (NUMERO CONSECUTIVO DE MING
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE - o (FECHA)

Y RECURSOS NATURALES

1]

s

RELACION (ORDINARIA/EXTRAORDINARIA) NOMERO {CONSECUTIVO) DE SALIDAS AL EXTER
FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES, ORC

DESCONCENTRADOS Y COMISIONADOS INTERSECRETARAILES, |

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO XX DEL REGLAMENTEO INTERIOR DE LA SCERETA
MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES Y EN' EL ARTICULO 63 DEL REGLAMENTO DE

, DE PRESUPUESTO, CONTABIUIDAD Y GASTO PUBLICO, SE AUTORIZAN PARA EL (MES) DEL

LAS. SALIDAS AL EXTRANJERO DE LOS SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS, Ei
CONDICIONES EN QUE SE INDICA. ] ' _ S

NOMBREY 1 UNIDAD LUGARY MOTIVO DE MONTODE ! MONT
CARGODEL | RESPONSABLE | FECHAS DE | LA COMISION LOS GASTOS | LOSGA
COMISIONADO _ LA : .| POR PASAJES | PORVIA

COMISION | . '

EL SECRETARIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATﬁRALES AUTORIZA EN (NU!
FOJA{S} GTIL (UTILES) LA SALIDA AL EXTERIOR. LA UNIDAD RESPONSABLE, PARA LOS EFE

| PERTINENTES, DEBERA APEGARSE NECESARIAMENTE AL MARCO JURIDICO APLICAE

QUEDA BAJO SU ESTRICTA Y EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD EL CUMPLIMIENTO DE ESTE,

Vo. Bo. ¥ ) AUTORIZA
(Nombre) ‘ (Nombvre) _
Titular de la Unidad : C. Secretario de Medio Ambiente
Coordinadora de Asuntos : ¥ Recursos Naturales
_intemacionales :

CONSTATA QUE LOS MONTOS PARA CUBRIR LOS PASAJES V VAITICOS CUENTAN CON [
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL REQUERIDA. :

(Nombre)

. { )
Director(a) de Opktacién Financiera de Iz Direccién General de Programacion y Pre supuesic
i P .

19/0112005



LINEAMIENTOS PARA LA REALIZAGION DE REARE f :

L COMISISONES INTERNAGIONALES EN LA . de Asrniow
' % SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS PRI
NATURALES Y SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS

- ’ B ANEXOS - - '
FORMATO PARA INEORME REGLAMENTARIO DE COMISION AL EXTERIOR

. H’oh: De sor el cas
dncorporzr  ka sigulen
- leyanda
informacidn Reservada
Fecha dé clasificactdn:
Unldad Administrativa;
. Perlodo de Reserva: XX
‘ Findamenlo Legak At )
.- Fracclin XX de la LETAIPG
: Ribrica del servidor pGblico:

INFORME REGLAMENTARIO DE LA PARTICIPACION DE MEXICO EN (INDICAR NOMBRE DE LA
REUNION)
(Indicar lugar y fecha, incluidos dias de traslado) .
7 NOMBRE DEL COMISIONADO Y AREA DE_AI)SQRIPCION
Antecedentes
Incorporar una breve resefa del foro o mecanismo, destacando las c.ueshones mas relevanles y.ens
casa, los resultados y compromisos de la Gltima reumén

Resultados

.o Principales acuerdos de la reuntén (resumidos).

« Compromisos generales y, en su caso, de México.
e Indicar bos resultados en los que [a delegacaon mexicana hizo aportaciones o aquellos en dond
quedo reflejada la posicion de México. _ .

D&am:llo de los trabajos: *
Describir l2 forma en que se llevd a cabo la reunitn (sesaones abiertas, plenarias, de grupus de trabajc

_ neglonales de grupos de negodaqoa u otras)

Composicisn de la Delogacién de México:
Sefialar quien eficabezb fa delegacitn o representacion de México, el nombm de Ios ftmaunanos del

SEMARNAT, ¢l nombre de funcionarios de ofras dependencias y, en su caso, de tercero

-representantes da nuestro pals (legsslahvo sociedad civil .u otros), indi canda en que segmentos :

labores parhc:pamn

' Eleccidn de la Mesa Y organizacion de los iraba;os

En el caso de se que elijfa una Mesa, indicar su composicion y los apoyos otorgados por MeXiCO '

Coordinacion: A
De ser el caso, indicar si Me:uco se cuonﬁnﬁ con algun grupo de negociaciong concertacion «
intercambié de punto /devnsta ‘ , .

P
;
:
/ "

19/07/2005
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* Dedlaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidas en este informe son los solici

'LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DE
N _ COMISISONES INTERNACIONALES EN LA
%4 SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS
ST NATURALES Y SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS .

o rma——k s
iy PRy

o fNégocﬁcioneSoDésémllo_de!aRedniﬁh Ty

Incorporar pequefios psmafos que describan Ia negociacién en el marco del foro o &n fa reun
todos y cada unio de los temas tratados. . '

Otras Actividades de [a Delegacién de M&xico,
‘De serel caso Indicar ofras actividades en las fue se haya participado.

Conclusiones. :
Efectugr urt andlisis da la participacién de México, el desarrolio de fa reunidn y las expectativas.
- Seguimiento ; . .

Plantear las labares de seguinﬁenw requeridas,

manifiesto fener conocimiento de.las sanciones que se aplicarian en caso conlrario. -

AUTORIZO . .., ELCOMISIONADO

- {Nombre y cargo del fitular de fa Direccién . (Nombre y cargo
, General u Hom&logo) 7 '
—“""—--ny_.M

NOTA: "EL INFORME DEBERA INECRAR LOS ANEXOS PERTINENTES, :ENTRE ,LOS
PUEDEN MENCIONARSE: DISCURSOS, PONENCIAS O DOCUMENTOS PRESENTADOS

MEXICO, DECISIONES 0 RESOLUCIONES, DOCUMENT 0s FINALES.



*, . . Oficisnam. 01256 |
l S , AR - : - Ciudad de MéX[CQ, a 0 ‘4 | E‘GO, 2005 |

' # :
 MTRO. JOSE MANUEL BULAS MONTORO - - -
“ TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA "' -
DE ASUNTOS INTERNACIONALES ~~ "~
PRESENTE _

)

Con fundamento en lo dispuesto por el adiculo 5, fraccion XXV, - del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
se aprueban los ‘Lineamlentos para la. Realizaclén de Comiisiones
Intemacionales en la Becretaria de Medio Ambiente ¥ Recursos Naturales™, que
ha sometido a mi consideraclon y que dan cumplimento a las disposiciones de
logzarticulos 2 de fa Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal
y 63 de su Reglamentio, respecto del ejercicio y pago de viaticos. .

Aprovecho la ocasisn para expresarle mi distinguida consideracion.

3

. EL SECRETARIO;

ING. JOSE LUI§ LUEGE TAN. RGO -

C g

‘ - Cep. L Jests Becerra Pedrote. Coordinador General Juridico. Presente.

il ar o

R
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CIUDAD DE. MEX!CO,A 83 DCT 2007

COORDINADDRES Yfo ENLACES ADMINISTRATIVOS -

BE OFICINAS CENTRALES, SUBDELEGADOS DE AOMINISTRACION £
INNOVACION EN DELEGACIONES FEDERALES Y AREAS ADMINISTRATIVAS -

EN LOS ORGAKOS DESCONCENTRADOS Y ORGANISHOS DESCENTRALIZADOS.

PRESENTES'

)

"Hago del apreciable conacimienic de Ustedes, que duraniz <l periodo junio-agosto de 2007, ef
Grgano Internc de Control en la SEMARNAT practico auditoria 2 as diversas areas que conforman
esta Oficialia Mayor. Come resultado de la misma, recomendd enlre olras 'situaciones, limiter a lo
 estrictamenie indispensable los cargos 2 la parfida 2206 Produclos alimenticios para el personal
derivado de actividades extraordinanas, para dar cabal cumplimiento a las rned:das de austeridad y
|¢C|pl|ra del gasto de fa Administracion Publica Federal. - - .

£nesa ies?ﬁur" y con &l propdsito de coadyuvar enla vigilancia y reguiacien del gaste plbiico y evitar
gue lag, actividades baje su responsabiidad sean obisto, r‘c @ventuales observaciones’por fas
diferen% instancias fiscalizadoras, a parli de esla fachz. s6 les instru ye para que ef framite de
reembolso por conceplo de gasios de alimenitacion con carge s la partida 22C6. se realice {nicaments -
por casos excepcionsles, debidamente justificados y auto"za:dos for et Titular de la Unldao
Responsabie respeclwa : :

En estos cupuesios ‘los comprobantes nscaies presnntados fleberan set expedidos pOT PErSONas
fisicas y morales con el giro preponderante de alimentacién: compir los reqiisites establecidos por el

. ariculo 28-A det Codigo Fiscal de la Federacion: ferer =u domiclio fiscal cercanc al lugar de
adsonpcnuz y que las facturas correspondiemus senalen que el servicio g5 2 domicilio.

Lo ariterior, se dacla con baae en Jas airibuciones que me confiere e/, articulo 10, fraccton v, del .
Reglamento Interior de la. SEMARNAT. en corrslacion con &l numeral 7 fracc;on | del Reglamento de -
jaleyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. :

Sin ofro pamcular. fie es gra’fo enwartes un cordnalsaiudﬁ

T

Presenle.
f Copias alavuelta./




r

. v
Viene def anverso.

Dr. Fernando Tudela Abad. - Subsecretario de Planeacion y Politica Ambientat, Preserte.

- Ing. Sandra De:niséé Herrera Flores. - Subsecietaria de Fomento y Norr"r'iatividad_'Ampiental; Presente,

‘Lle. Maurlcio Limén Aguirre.- Subsecretario de Gestion para fa Proteccion Ambiental. Presente.

- M. en C. Anlonio Berumen Freciade, Dir_eétor General de Programacion y Presupuesto. Presente.
C.P. Jaime Agullar Patifio. Coordinador de Asesores del C. Oficial Mayor. Presente. ‘

. Lic, Max Kaiser Aranda. Titular del Organo Intemo de Control Presente. T
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PROCED-IMTENTO

Recepc:on y Control de Documentos para el Pago de
Blenes y Servicios.

OBJETIVO
Coordinar, normar y difundir enlre las‘ unidades responsables de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Nalurales €l mecanismo a seguir respeclo al lrdmite de solicitudes de
pagos de bienes y servicios.

MARCO NORMATIVO

Ley Organica de ta Administracion Pdblica Federal.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Reglamento Interno de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Nalurales.

Presupues!o de Egresos de la Federacion vigente

Acuerdo por el que se expide el Clasifi cador por Objeto del Gasto para.la Admm:stracnon
Publica Federal wgente

Manual de Normas Presupueslarias para la Administracion Piablica Federat vigente

Manual de Normas y Lineamientos para el E]ETCtCIO de Vidticos y Pasajes Nacionales e
internacionales vugenle o :

Ménuai de Operacic':n de Ios Subfondos Rotatorios vigente

Procedimiento de Movimientos lnternos dela Dlreccmn de Presupuesto de Ia Dlreccion General

-de Programac:on y Presupuesto.

FProcedimliento de Tramite de Suficiencias Presupuesta[es y Pago de compromisos de las

Umdades Responsables de la SEMARNAT

Lineamiento de Operacién del COmate de Estudios de! Sector Medio Ambiente y Recursos

Naturales. Circulares OM/500/417 de fecha 11 de junio de 2004 y OM/500/671 de fecha 18 de -

agosto de 2004.

Lineanfiento de Obtencién de Firma del C Secretario en Comrsmnes al Extranjero con cbjeto de
capa tacmn de los serwdores publacos Circular SPPA/153/04 de fecha 27 de julio de 2004.

5 -
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Lineamiento Para la Reallzaclon de Comlsmnes Inlemamonales en la Secretana de Medio
Ambiente Y Recursos Natura!es y sus Organos Desconcenlrados -

i

Proced;menio Erogamon de;los Recursos del Conceplo 7500 "Ercagacrones Para Apoyar alos
Sectares Social y Privado en Aclividades Cullurales, Deportivas y de Ayuda Extraordinaria”

vigente..

Politicas, BE-ISBS:Y Lineamientos\en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.,
Procédimiénto Recepcion y Tramite de F‘ago de Bienes Inventariables en Oficinas Cenfrales.
bﬁcio OM/500 00454, 16 de mayol de 2001 |

Oficio OM/500 00441, 10 de mayo de 2001

Oficio Circular 511.4/105-01-C, 19 de junio de 2001

Oficio Circular_ 0878, Oficina del C. Secretario, 13 de julio'de'2001 ‘

Cualquier hormai_ividad aplicable.

)
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o

GEN ERALES

1.

" presupuestos aprobadcs A .

R Y -
- - NORMAS DEOPERAC!QN o

Las Unldades Responsab!es de la SEMARNAT lncluyen Delegamones Y Organos‘
Admsmstralwos Desconcenlrados s

Ef presente procedlmlenlo sera.de observancia para las Unidades Responsab!es de oficinas
centrales de la SEMARNAT cuyos presupuestos autorizados a las mismas se ejerzan a
través dela Dlrec(:fon General de Programacmn y Presupuesio. -

También sera obl:gatono para Ias Delegaciones Federales de la SEMARNAT Y 'Organos'
Desconcenirados elaborando estos sus propios procedimientos tomando en consideracion
fas normas de operacion y requisilos aqui especificados,

Las Unidades Responsables de la SEMARNAT, a través de sus éreas administralivas,
séran las responsables de solicilar, mediante formalo sdlicilud de cuenta por liquidar
emitida por el sistema SIAR-GRP debidamente requisilado, a la Direccion de Operacion
Financiera de la Direccion General de Programacion y Presupuesto, 0 en su caso a ias
areas financieras de las Delegaciones y Organos Desconcmfrados en forma oportuna, el
tramile para pagos de bienes y servicios. P TR

Las Unidades Responsables de la SEMARNAT, a través de sus areas administrativas y de
confarmidad con el-Procedimienio de Transferenmas de la Direccion de Presupuesto de la
Direccion General de Programaclon Y Presupuesto seran fas responsables de que las
salicitudes que presenlen, cuenten con suficiencia presupuestal de conformidad con sus

>
- 4

. Las solicitudes que se presenten en la Direccion de Operacion Financiera a traveés de' la
Mesa de Conlrel, asi como la documentacion comprobaloria de las erogaciones realizadas

deberan estar autorizadas por ! titular de |a unidad responsable solicitante y/o por aquella
persona.quien éste designe. . 7 a

Debera hacerse una solicitud por beneficiario (aqui se deben .incluir todés las
facturas con que el drea administrativa cuente del mismo benefi iciario). En el £aso de N
viaticos debe hacerse el tramite por comision y por beneﬁciano - T

La Direccidén de Operacion Flnanmera a fravés de la Mesa de Confrol, recibira la
documentacién original de las . Unidades Administrafivas para verrf icacion y va[rdacron Y
acusaré de recubldo medlante un nimero de folio, fecha Jse!lo “ ,

La Direccion de Operacmn Financiera, Gnicamente a traves de la Mesa de Confrol, -
proporcnonara informacion del stalus del tramite recibido, al indicarsele el numero de folic
asignado. .

La Direccion de Operacion Financiera recibira de las Unidades Responsables las solicitudes
de pago para bienes y servicios que se presenten en la Mesa de Control en un horario de
9:00 a 13:00 horas, de lunes a wernes sita en Av. San Jeronimo No. 458, Col. Jardmes del
Pedregal Aer. p:so L ,
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9

+ 10,

¥

Las Unidades Responsables de la SEMARNAT deberadn presentar la sdlicitud de pago

‘(solicitud de cuenta por liquidar emitidd por el sistema SIAR-GRP) con decumentacion

original con firmas autégrafas, indicando el registro-federal del contribuyente {R.F.C.), clave
bancaria estandarizada (CLABE) y nombre del beneficiario, Ja clave presupuestal completa
que afectara el gastoy &l importe.

Las firmas autdgrafas son del Titular de la unidad responsable solicitante y/o por aquella
persona quien ésie designe. para lo cual debera darsele awso a la Direccion de Operacion
Financiera.

Cuando en este manual se requ:era fa f rma expresa del Tilular de la unidad responsable
se entenderd que en el caso de las_Subsecrefarias.. Qficialia Mayor y_la Oficina del
Secretario esta podra ser de los Tilulares de eslas unidades o bien de sus “Coordinadores
Administrafivos. Para el caso de las demas unidades responsables.debera ser del litular de .
& unidad responsable o de la persona a qmen el litular designe, misma que debera contar
cuando menos con el nivel jerarquico [Dlrector General) segin el Manual de
Percepciones de la Administracion Publica Federat vigente.
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. S i~ .
Tratandose del primer pago para-uii beneficiario, sera necesario que se proporcionen-los
siguientes documentos: Constancia de la Institucién Financiera sobre I existencia de la
_cuenta de cheques abierta @ nombre del beneficiario que incluya el ntmero de cuenta con
once posiciones, asf como la clave bancaria estandarizada (CLABE) con 18 posiciones, o

. se preseniara copia de la caréalula del estado de cuenla bancario que corresponda. Copia

de: Registro Federal de Contribuyentes, Conslancia del Domicilio Fiscal del beneficiario,
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion) si es persona fisica e identificacion oficial
con fotografia yfirma. En el caso de Personas Morfales adicionalmente debera presentarse
copia del Acla Constilutiva y su Olima maodificacidn, Poder Noltarial del Representante
Legal e Identificacion Oficial vigente del mismo , .

Traldndose de las solicitudes de gago que wnphquen que la Secrefaria de Medio Ambiente
y Recursos Nalturales tenga la obligacion de efecluar retenciones del Impuesto Sobre |a
Renta y/o Impuesto al Valor Agregado y sus respeclivus enleros, la solicitud de pago,
ademas de ir. acompanada con lo eslablecido en el presente, debera presentar anexos el
original y copia del formalo denommado *Constancia de Percepciones y Relenciones”
Numero 37-A. :

En eslos casos la unidad responsable, a lravés de su coordinacion administrativa, elaborara dos
formatos de solicitud de cuentas por liquidar de acuerdo a lo siguiente: ‘

a)

Un formato  de solicilud de cuenta por liquidar direcla emitida por el sistema SIAR-GRP
debe llenarse a nombre del beneficiario; éste sera elaborado por la cantldad neta a'pagar. A
ésle se le anexara la documentacion original comprobatoria.

b) &El segundo formato, “Soficitud por Consalidar®, emitido por el sistema SIAR-GRP debe

11

elaborarse a nombre de la Tesoreria de la-Federacion e indicara el importe lotal de las
retenciones a enterar. Este imporie debera ser redondeado segan el articulo 20 del Cadigo
Fiscal de la Federacidn. Debe indicar la misma clave presupuestat que se ulilizd para el
caso del pago al beneficlario y a éste se le anexaré copia de la documentacuﬁn origmql ]

.comprobalona L. .

De no indicarse lo anterior en fa soficitud’ y de no anexar la documentacion requertda no se
recibira la petlclon ‘

Tratandose de pagos que por las disposiciones aplicables en: las Po!itlcas Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios requieran de Orden
de Compra o Servicio, deberdn anexar esta a la sohc:tud de pago que hagan a través del h
sistema SIAR-GRP _
:f
De conformidad con el oficio OM/500/00441 de fecha 10 de | mayo del 2001, ninguna Unidad
Responsable podra hacer uso del presupuesto que corresponda a otra ni deberé presentar
documentacion de gaslo que no corresponda a fa propia. En caso de no contar con
suficiencia presupuestal, se podrd buscar. apoyo de olras Unidades Responsables las
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cuales deberan presentar ante la Direccion de Presupuesto a transferencia correspondiente

. para ubicar los recursos ‘en la. Unidad gue requiera apoyo. Eslo debe hacerse con

12.

13.

4.

15.

- deberan apegarse a lo establecido en el Cadigo Fiscal de la Federacion en sus articulos 29

anlicipacion al ejercicio de los recursos y con certeza de la procedenma del mowmlento La:

{tnica excepcion se presenta en el punio 17.

La Direccidn de Operacién Financiera devolverd a las Unidades Responsables
correspondientes fa documentacion que no redna los requisitos legales y normativos
establecidos en la materia, mediante volante de rechazo firmade por el Titular de la
Direccion, o en su defécto por el Subdirector de Pagos, Ministraciones a Organos,
Organismos y Reintegros, indicando el motivo del mismo.

Las areas administralivas de las Unidades Responsables deberan dar seguimiento al

tramite de sus solicitudes de pago y se comunicarén a los cinco dias habilessiguientes a la“

fecha de recepcion de la documentacion para conocer si dicho tramite fue rechazado.

La Direccion de Operacion de Financiera recibira de las Unidades Responsables de la
SEMARNAT la documentacidn corregida que con molivo del rechazo se devolvio al area,
asignandole nuevo nimero de folio de entrada.

La Direccion de Operacion Financiera tramitara los pagos solicitados por'las Unidades
Responsables de la SEMARNAT en Moneda Nacional. .

En caso de que el gasto deba realizarse en moneda extranjera se consiterara el tipo de .

cambio vigente al momento en que la Tesoreria de la Federacion efectie el pago

correspondiente, pudiendo surgir ajustes en el registro presupuestal a los cuales la unidad-

administrativa hard frente. En estos casos la solicitud de pago debera indicar la divisa
correspondiente en “observaciones” pero el ejercicio que plasme en la “solicitud de CLC”
debera indicarse en Moneda Nacional temando como tipo de cambio el que maneje el
SIAR-GRP. -

En el caso en que las unidades responsables sefialen el paéo en moneda nacionai, deberan
indicar en la solicitud de pago que el monto a erogar deberd realizarse en Ia divisa
correspondtente hasla el monto lotal senalado en dicha solicitud.

La Direccién de Operacmn Financiera, con el objeto de evilar perdidas‘ ‘cafn‘biaf_ias en los

pagos realizados €n moneda extranjera, podra establecer un tipo de cambio diferente al.
utilizado por las unidades responsables y podra modificar el imporie en las solicitudes de la -

cuenta por liquidar certificada en el sistema SIAR-GRP.

Sera responsabilidad de las Unidades Responsables de la SEMARNAT observar que los

comprobantes retinan los requisitos establecidos en las leyes fiscales aplicables, asl mismo,

Y 29-A, que indican:

Articulo 29 )
Comprobantes impresos por establecimientos aulorizados.
Deheran cerciorarse que los datos de los contribuyentes sean los cormreclos.

a3
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» Cuando el adquirenle de los bienes o el usuario del servicio solicite comprobante que redna

los requisilos para efecluar deducciones o acreditamientos: de contribuciones, deberan

expedir dichos comprobantes

- Articulo 29-A . - ' :

» Contener impreso el nombre, denominacion o razon social, domicilio fiscal y clave del
registro federal de contribuyentes de quien los expida.

« Lugary fecha de expedicion. .

» Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

o Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

= Contener impreso el nimerd de folio. '

= Valor unitario consignado en un niimero o letra, asi como el monto de los impuestos que en
los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.

» Numero y fecha del documento aduanero, asi como fa aduana a través de la cual se llevé a

cabo la importacion, tratandose de ventas de primera mano de mercancias de imporlacion.
¢ Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado. :

Para efeclos de este manual los dalos que deben conlener los documentos expedidos deben
ser: :

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.

Blvd. Adolfo Ruiz Cortinez No. 4209, Colonia Jardines en Ia Montaia, Cédigo Postal
14210. ] ' .

R.F.C. SMA 941228 GU8 - i

Se hara excepcion a este punio en lo relativb al damicilio fiscal si la Delegacion u Organo
Administrativo Desconcentrado realizé el framile ante el SAT (Servicio de Administracion
Tributaria) para apertura de establecimiento. : ' ’

3 ’;_ * - . o 3 - . x - - . - . .
@a Direccion de Operacitn Financiera realizara los Iramiles de las solicitudes presentadas

or las Unidades Responsables presenlando las cuenlas _por. liquidar certificadas
eleclrénicas ante la Tesoreria de la Federacion en un plazo no mayor a tres dias habiles

posteriores a la fecha de recepcion de la documentacion siempre y cuando se cubran todos
los requisitos. Déspués de! tercer dia Ia Tesoreria de la Federacion podré tomarée hasta. |

siete dias habiles para depositar en la cuenta de! beneficiario.

17. Las Unidades Responsables de la SEMARNAT deberan indicar en la “Solicitud de CLG"
emitiga. por el sistema SIAR-GRP) si se trata de la recuperacion del subfondo rotatorio que
le haya sido asignado asi como 1a indicacion de la cuenta en la que habra de depositarse el
recurso apegandose-a los lineamientos establecidos en el Manual de Operacion de los
Subfondos Rotatorios vigente. T

18. Tratandose de las unidades responsables de oficinas centrales y de conformidad con las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisicion y Arrendamiento de Bienes
Muebles y de Prestacion de Servicios y al procedimiento “Recepcién y Tramile de Pago de
Bienes Inventariables en Oficinas Centrales” las unidades responsables deberan entregar
-un oficio firmado por fos titulares de las mismas con el cual autorizan a la Direccion General
de Recursos Maleriales, Inmuebles y Servicios a sjercer el presupuesto destinado a dicho

Z
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t

- Para:las: partidas 2105, 2106 y 2108 se requiere la certificacion de la no existencia en
almacén expedida por la Subdireccion de Almacenes y Suministros de la Direccion General |
_de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios o el nivel del inventario en el que se

encuentre el bien o el servicio de que se trate con una fecha no anterior a 15 dias naturales
previos a la fecha de compra. - .

Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera, ‘ o .
En el caso de que la adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,
debera anexar oficio emitido por el administrador del contralo que conslate su Visto Bueno y
deberdan indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liquidar” a que conlrato se adhieren.

Concepto 2200.- Productos Afimenticios:

o ¢
Este concepto comprende las partidas 2203, 2204, 2205, 2206 y 2207.

.

Original de! formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar” emilida por el sislema SIAR-GRP
indicando fa clave presupuestal que se afectard, R.F.C,, clave bancaria eslandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe. . )

Faciura original debidamenie requisilada y firmada por quien autorizd ¢l gasto.

En el caso de la partida 2208, anexar justificacion del caracter extragrdinario de ta aclividad
realizada firmada expresamente por el litular de la unidad responsable.

Orden de Compra o Servicio cuando por las Polilicas, Bases y Lineamientos en Maleria de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera. -

En el caso de gue la adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,
debera anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Buenoy
deberan indicar en la “Solicitud de-Cuenta por Liquidar” a que contrato se adhieren

5

Concepto 23{)0.-' Herramientas, Refacciones y Accesorios:

Esle concepto comprende las partidas 2301, 2302 y Z303.

Original del formato "Soficitud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema ‘SIAR-GRP
indicando la clave presupuésfal que se afectara, RF.C., clave bancaria eslandarizada '
(clabe) y nombre del beneficiario e importe; en su caso, indicar el nmero de compromiso.

" Factura original debidamente requisitada y firmada por quien autorizd el gasto. En el caso

de pedido y/o contralo fa factura debera llevar plasmado el sello de alta y firma de recibido
en el almacén o, en el caso de indicarse en ef pedido y/o contralo que la ‘unidad

" responsable requirente sera la que recibe, ésta debera indicar el nombre, firma de quien

recibe a entera satisfaccion asi como la fecha de recepcion. o

En el caso especifico de la partida 2302 se debera contar con el Visto Bueno de la
Direccion General de Informética y Telecomunicaciones. :
En el caso de pedido ylo coniralo, anexar copia de la suficiencia presupuestal otorgada
previamente por la Direccion de Operacion Financiera-y en el primer pago anexar ¢l original
del pedido y/o contrato y copia de ia fianza, si el éste lo especifica. ' ‘

Orden de Compra o Servicio cuando por las’ Paliticas, Bases y Lineamientos en Matega de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera. -

1’
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capitulo por cuenta de las diferentes Unidades Responsables ya que sera la Direccion
General de Recursos Maleriales, Inmuebles y Servicios la responsable de realizar el lramile
_.de pago ante la Direccion de Operacién ‘Financiera de la Direccion Gegeral - de
Programacion y Presupuesto. T

La clasificacion de estos bienes se hara conforme a lo eslablecido en el “Calalogo de
Adquisicionesy Bienes Muebles (EABMY -

19. Para el caso de la partida 7502 del Clasificador del Objelo del Gaslo para la Administracién
Piblica Federal “Gastos por Servicios de Traslado de Personast el tramite de oblencién de
servicios ofrecidos debera hacerse a través de [a agencia autorizada en la SEMARNAT.

20. Las " Unidades Responsables de ia SEMARNAT, .al conifraer compromisos, deberan )
observar, independientemenie de las disposiciones legales aplicables, el procedimiento Q
“Tramite de Suficiencias Presupuestales y Pago de Compromisos de las Unidades -
Responsables de la SEMARNAT” vigente.

- sy
REQUISITOS PARA PAGO "

Las erogaciones eslardn encaminadas a la consecucion de las metas y objelivos de las
unidades responsables por lo que no se tramilaran aquellas correspondientes a fa adquisicion
de articulos personales o de ljo. )

CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
Concepto 2100.- Materiales y Utiles dé Administracion y de Ensefianza:
Esle concepfo cofnprendg las partidas 2101, 2102, 2103, 2104, 2105, 2106, 2107 y 2108

¢ Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP

indicando la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria eslandarizada-
. {clabe) y nombre del beneficiario e importe. En su caso, indicar el ero de compromiso. -,

» Factura original debidamente requisitada y firmada por quien autorizé el gasto. En el caso "
de pedido yfo conlrato la factura debera llevar plasmado el sello de alta y firina de recibido
en el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato que fa unidad
responsable requirente sera la que recibe, ésta debera indicar el nombre,” firna de quien

~ recibe a entera satisfaccion asi como la fecha de recepcion. _ oo ‘

e * En el caso de pedido y/o contralo, anexar copia de la suficiencia presupuestal otorgada
previamente por la Direccién de Operacion Financiera y en el primer pago anexar el original

dido yfo y copia de la fianza, si el conlrato lo especifica. :

i SL s

it




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y-CONTﬁ.‘éL DE DOCUMENTOS

FARA EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

-
o

g%

e

* Concepto 2400.- Materiales y Articulos de Construccion: .

En el caso de que la adguisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,

. debera anexar dficio emitido por el adminjstrador del contrato que constate su Visto Bueno Yy

+

“deberan indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liguidar”a que conlrato se adhieren )

-

Este conceplo corn‘prende las padidés 2401, 2402, 2403 y 2404.

Griginal del formalo “Solicitud de Cuenta por Liquidar™ emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afectard, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe. En su caso, indicar el nimero de compromiso.

Factura original debidamente requisitada y firmada por quien aulorizé el gaslo. En el caso
de pedido y/o contralo la faclura debera llevar plasmado el seflo de alta y firma de recibido

- en el almacén o, én el caso de indicarse en el pedido y/o contralo que la unidad

- responsable requirente sera la que recibe, ésla debera indicar el nombre, . firma de quien

recibe a entera salisfaccion asi cémo la fecha de recepcion.

Justificacion de la erogacion con firma expresa del litular de fa unidad responsable. Esla
justificacioh no sera necesaria cuando se trate de adquisiciones hechas por la Direccian
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios. i

En el caso dé pedido y/o contrata, anexar .copia de la suficiencia presupuestal olorgada
previamente por la Direccién de Operacién Financiera y en el primer pago anexar el original
del pedido y/o conlralo y copia de la fianza, si éste lo especifica..

Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamientos en Maleriade | '

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera. .
En el caso de que fa adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contralo abierto,

debera anexar oficio emilido por el administrador del contralo que constate su Visto Bueno y
deberan indicar en la *Salicitud de Cuenta por Liguidar” a que confrato se adhieren.

1

Concepto 2500.- Materias Primas o de Produccién, Productos Quimicos, Farmacéuticos y
de Laboratorio. : : : : .

Este coﬁgepto comprende las partidas 2501, 2502, 2503, 2504, 2505 y 2{506.

- Original del formalo “Solicitud de Cuen_fé por Liquidar™ emitida por e} sistema SIAR-GRP ™
- Indicando la clave presupuestal que se alectard, RF.C., clave bancaria estandarizada

1

(clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el niimero de compromiso.
Faclura original debidamente requisitada y firmada por quien autorizé el gasto. En el caso
de pedido y/o contrato la factura debera llevar plasmado el selio de aita y firma de recibido

en el almacén o, en e caso de indicarse en e pedido y/o confrato que la unidad -
responsable requirente sera la que recibe, ésla debera indicar el nombre, firma de quien |

recibe a enlera safisfaccion asi como la fecha de recepcion.
Justificacion de la erogacion con la firma expresa del titular de la unidad responsable. Esta
justificacion no seré necesaria cuando Se trate de’ adquisiciones hechas por la Direccion
General de Recursos Maleriales, Inmuebles y Servicios y la Direccién General de Desarrolio
Humano y Organizacion a fravés de una licitacion, '
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B « Enel ‘caso de pedido y/o contrato, anexar copia .de. Ia%uﬁr_;iencia presupuestal otorgada

previamente por la Direccion de Operacion Financiera y en ef primer pago anexar el original

~ del pedido yfo contrato y copia de la fianza, si éste lo especifica.

e La certificacion de la no existencia en almacén expedida por ta Subdife¢cién de Aimacenes
y Suministros de la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios o el

. hivel del inventario en el que se encuentre el bien o el servicio de que’se lrate con una
fecha no anterior a 15 dias naturales previos a la fecha de compra. Co

« .Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera. '

* En el caso de que la adguisicion se haya realizado adhiriéndose a un contralo, abierto,

debera anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Buenay -

deberan indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liquidar” a que contrato se adhieren.

Cohceptb 2600.-Combusiibles, Lubricantes y Aditivos. -

Esle concepto comprende las parfidas 2602, 2603, 2604 y 2605.

e " Original del formalo "Solicilud de Cuenta por Liquidar" emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afeclara, R.F.C., clave bancaria estandarizada.

{clabe) y nombre del beneficiario e imporle, en su caso, indicar el niimero de COMpromiso.
= Factura original debidamente requisilada y firmada por quien autoriz6 el gasto. -
En-el caso de pedido y/o conirato, anexar copia de {a suficiencia presupueslal olorgada
previamente por la Direccion de Operacion Financiera y en el primer. pago anexar el original
del pedido y/o contrato y copia de'la fianza, si ésle lo especifica. .
"En ‘el caso de que se adquiera diesel anexar juslificacion de la erogacion con la firma
expresa del lilular de la unidad respansable. ‘
* Para el caso de adquisicion de Turbosina adicionalmente debera anexar justificacién de la
erogacion conla firma expresa del titular de la unidad responsable v bitdcora de vuelo.
Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamienlos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y.Servicios se requiera
* En el caso de que la adquisicidn se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,
debera anexar oficio emilido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y
deberan indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liquidar"a que conlrato se adhieren.

coet
¥

Concep{o 2700.- Vestuario, Blancbs? Prendas de Proteccion Personal y Articulos
Deportivos. - - . : ‘ . .

Eéte concepto comprende las parfidas 2701, 2702 y 2703.

. Orig"inaf del formato "Solicitud de Cuenta por Liq'uidar" emilida por el sistema SIAR-GRP
. indicando la clave presupuestal que se afeclar, RF.C., clave bancaria estandarizada-

(clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el niimero de compromiso.

* . Factura criginal debidamente requisilada y firmada por quien autorizé el gasto. En el caso

de pedido y/o contrato la factura debera llevar plasmado el sello de alta'y firma de recibido

en el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido yfo tonlralo que la unidad.

n

&

11



T ),

i

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT!VOS

PROCED]MIENTO PARA RECEPCION Y CONTROE_ DE DOCUMENTOS

' gﬂé AHH A‘[ PARA EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

» i

*

responsable requirente sera la que recibe, ésta debera II"IdICET el nombre -ﬁn'na de quien

recibe a entera satisfaccion dsi como la fecha de recepcmn
En el caso de pedido 'y/o contrato, anexar copia de la suficiencia presupuestal otorgada

previamente por la Direccién de Operaclon Financiera y en el primer pago anexar €l orlglnal .
- del pedido y/o contrato y copia de la fianza, si éste lo: especrf ca.

La certificacion de Ta no exislencia en almacén expedida por la Subdireccion de Almacenes
y Suministros de la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios o el
nivel del inventario én el que se encuenire el bien o el servicio de que se lrale con una

fecha no anterior a 15 dias naturales previos a la fecha de compra.

Ert el caso de compras en las que no intervenga la Direccion General de Recursos

Materiales, Inmuebles y Servicios, ademas de lo anterior deberd anexarse una justificacion -

con firma expresa del titular de la unidad responsable. Esta justificacién no sera necesaria
cuando se trale de adquisiciones hechas por la Direccién General de Recursos Materiales,
Inrnuebles y Servicios y la Dlrecmon General de Desarrollo.Humano y Organizacion a través
de una licitacion.

Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lmeamlenios en Maleria de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

En el caso de que la adquisicién se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierlo,
debera anexar oficio emitido por el adminisirador del contrato que constale su Visto Bueno y
deberan indicar en la “Solicilud de Cuenta por Liquidar” a que contrato se adhieren.

CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

Cbncepto 3100.- Seh?icios Basicos.

Este concepto comprende fas partidas 3101, 3102, 3103 3104, 3105, 3106, 3107, 8108, 3109,
3110y 3111,

f

Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liguidar" emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria estandarizada
{clabe) y nombre del beneficiario € importe, en su caso, indicar el nimero de compromiso.
Factura original debidamente requisitaday firmada por %en autorizd el gasto.

En caso de que el go se hiaga a través del sistema de compensacion de adeudosu
(SICOM), anexar aviso de adeudo original md:-ndo el ciclo compensatono_ .

correspondiente.

En el caso de pedido y/o conlralo, anexar copia de la suficiencia presupuestal olorgada -

previamente por la Direccion de Operacién Financiera y en el primer pago anexar el -original

. def pedido ylo contrato y copia de la fianza, si éste lo especifica.

Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamientos en Malerla de

, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.
En el caso de que la adquisicion se haya realizado adhlnendose a un contrato ahierto,

debera anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y
debieran indicaren la “Solicitud de Cuenta por Liquidar” a que contrato se adhieren.

Concepto 3200.- Servicios de Arrendamiento.

19
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Este concepta comprende las partidas 3201, 3202, 3203, 3204, 3206, 3207, 3208, 3209, 3210 y

x

‘Qriginai del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afeclara, R.F.C., clave bancaria estandarizada

" (clabe} y nombre del beneficiario e importe, en su easo, indicar el nimero de COMpPromiso.

Factura original debidamente requisitada y firmada por quien autoriza el 'gasto. En caso de
arrendamiento de vehiculos, la faclura original debe estar firmada expresamente por e} .
titular de la unidad responsable.

En el caso de que exista contrato, anexar copia de la suficiencia presupuestal olorgada
previamente por la Direccion de Operacion Financiera y en el primer pago anexar el original -
del contrato y copia de la fianza, si el conlrato lo especifica,

En &l caso de arrendamiento de vehiculos aéreos, deberad anexar copia de la bitacora de
vuelo para cada faclura y una justificacion firmada expresamente por el titular de 1a unidad
responsable, : .
Orden de Compra o Servicio cuando por las Padliticas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios se requiera, o :
En el caso de que la adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,
debera anexar oficio emitido por el administrador del conlirato que conslate su Vislo Bueno y
deberan indicar en la-"Solicitud de Cuenta por Liquidar” a que contrato se adhieren.

"

Concepto  3300.- Servicios de Asesoria, Consultoria, Informaticos, Estudios e
Investigaciones. T

Este concepto comprende 1as partidas 3301, 3302, 3303, 3304, 3305, 3306, 3307 y 3308.

. . &
Original del formato .“Solicitud de Cuenta por Liquidar® emitida por el sistemna SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que ‘se afectara, RF.C., clave bancaria estandarizada
(ctabe) y nombre del beneficiario e imporie, en su caso, indicar el nimero de compromiso.
Factura o Retibo de Honorarios originales debidamente requisitados. Estos comprobantes

- deberan ser firmados expresamente por el fitular de la unidad responsable y el respohsable

del proyecto cuando no‘exista contrato de por medio.

.En el caso de servicios'de asesoiia, consuftoria, informaticos, estudios e invésligacioneg

anexar copia de la suficiencia presupueStal otorgada previamenie por.la Direccién de -

Operacion Financiera y en el primer pago anexar el original del contrato y copiade la fianza, -
si el confrato lo especifica.

‘Para los pagos parciales estipulados en el contrato anexar caria de -conformidad de los

lrabajos realizados firmada por el responsable del proyecto, _

Para el dltimo page anexar Carla de conformidad de los trabajos realizados y entrega total
del producto y/o servicio estipulando el resguardo de los mismos firmada por el respansable
del proyecto y el titular de la unidad responsable. ’ ,

Para el caso de comprobaciones de la partida de capacitaciéncuando el servidor publico ha
asistido a curses, talleres, seminarios etc., Ia carta de conformidad sera sustituida por. el

-diploma, certificado, reconocimiento, etc.

Copia de 1a aiitorizaclon del €. Secretario. En e caso de que el evento o el contrato no
coincidan con fa fecha y/o lugar expresados en la aulorizacion correspondiente, deberan
anexar juslificacion firmada por el Titular de la Unidad Responsable. Se exceplian de la

472




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUBUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

SEMABNAT | PARA EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

autorizacion del C.:‘Sécretarlo a las parlidas 3305 “Capacitacion” y *3306” Servicios de
Informatica. :

“ = Para la: parﬁda\3305 “Capacitacién® se requiere 1a Ficha Técnica de Autorizacion para
Acciones de Capacitacion emilida por la Direccion General de Desamollo Humano y

Organizacion.

'« Para la partida 3306 “Servicios de Informética” se requiere el Visto Bueno de la Direccion

General de Informatica y Telecomunicaciones.

s Parala parlida 3307 “Servicios Estadisticos y Geograficos” se requieré el Visto Bueno de la

Direccitn General de Estadistica e Informacion Ambienial. _

» Orden de Compra o Servicio cuando por las Pdliticas, Bases y Lineamientos en-Maleria de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera. ' - '

« En el caso de que la adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,
debera anexar oficio emilido por el administrador de! conltrato que conslate su Visto Bueno y
deberan indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liguidar” a que conlralo se adhieren.

Concepto 3400. - Servicios Comercial y Bancario, Financiero, Subcontratacion de
Servicios con Terceros y Gastos Inherentes.

Este concepto comprende las partidas 3401, 3402, 3403, 3404, 3405, 3407,3409, 3410, 3411,
3413y 3414, : ' 7 ' , .

« Original del formaio *Solicitud de Cuenta por Liquidar® emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afectard, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el nimero de compromiso.
Factura original debidamente requisilada firmada por quien autorizé el gasto. o

« En el caso de pedidocontraio, anexar copia de la suficiencia . presupuestal otorgada
previamente por 1a Direccion de Operacion Financiera ¥ en el primer pago anexar €l original

" del contrato y copia de Ia fianza, si esle lo especifica.

« ~ En el caso de la partida 3410 "Diferencias por Variaciones en el Tipo de Cambio” anexar

copia del documento emilido .por la Tesoreria de la Federacion que ampare dicha
erogacion. . ‘-,;.‘ : ,
» -Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas! Bases y Lineamientos en Materia de

. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se. requiera. N
* En el caso de que la adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,

- deberd anexar oficio emitido por el administrador de! contrato que constate su Visto Bueno y: ]

deberan indicar en fa “Solicitud de Cuenta por Liquidar” a que conlrato se adhieren.

Concepto 3500.-Servicios de Mantenimiento y Conservacion.
Este goncgpjo comprende las partidas 3501, 3502, 3503, 3504, 3505 y 3506. )

e  Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar™ emitida por el sistema SIAR-GRP
- indicando la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el nimero de Compromiso.
Factura original debidamente requisitada firmada por quien autorizo el gasto.
e Ordende servicio : '

4 . 14
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En el caso de contrato ylo pedido o contrato anexar copia de la suficiencia presupuestal -
. otorgada previamente por la Direccian de Operacion Financiera y en el primer pago anexar

el original del pedido y/o conlrato y copia de la fianza, si éste lo especifica.
Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Llneamlenlos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

En el case de que la adquisicion se haya realizada adhiriéndose. a un contrato abierto,
debera anexar oficio emilido por el administrador de! contrate que constate su Visto Bueno y
deberan Indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liquidar™ a que contrato se adhieren.

Para ta partida 3504 "Manienimienlo y Conservacion de Inmuebles” debera anexarse
factura original y, cuando aplique, eslimacion original de obra debidamente requisitada
firmada por el responsable de la obra segtn contrato. Cuando la obra no corresponda a la
Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios la factura Yy, €n su caso, Ia
estimacion, deberan contener la firma expresa del Titular de la unidad responsable.

En caso de que exista penalizacion por incumplimientio, anexar el cheque certificado a

nombre de la Tesoreria, de la Federacion, cerrado a pesos sin cenlavos, misma que debera.

ser calculada por el administrador def contrato.

Para el dllimo pago anexar carta de conformidad de los trabajos realizados y entrega total
del produclo ylo servicio fi rma:éa por el responsable del proyeclo y el litular de la unldad
respcms ble.

. Concepto 3600. ~Servicios de Impresion, Publicacion, Difusion e informacion.

} Esle conceplo comprende las parfidas 3601, 3602 y 3603.

Original del formalo "Solicitud de Cuenta por Liguidar” emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afeclara, RF.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre de! beneficiario e importe, en su caso, indicar el nimero de compromiso.
Factura original debldamente requisilada firmada por quien aulorizé el gasto.

- Original de! formato’ ABC, debidamenle requisitado (nola: dicho formato rtequiere de

suficiencia presupuestal olorgada previamente al ejercicio del presupuest-;.
En el caso .de conlrato ylo pedido anexar copia de la suficiencia presupuestal otorgada

previamente por la Direccion de Operacidn Financiera y en el primer pago anexar el original

del pedido y/o contrato y copia de la fianza, si éste lo especifica.

. Orden de Compra o Servicio cuando por. las Politicas, Bases y Lmeamlentos en Matena de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

En el caso de que la adquisicién se haya realizado. adhiriéndose a un contrato abrerto S

debera anexar ofi icip emitido por el administrador del contrato que constate su Visto Bueno y
deberan indicar en la* Sohculud de Cuenia por Liquidar” a que contralo se adhleren

Concepto 3700. —Servicios de Comunicacion Social.

Este concepto comprende las partidas 3701 y 3702.‘

Original- del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afeclard, RF.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el niimero de compromiso.

Factura original debidamente requisitada firmada. por quien autorizé e! gasto.

s
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» Original del formato ABC, debidamente -requisitade (nota: dicho formato requiere de
. suficiencia presupuestal olorgada previamente al gjercicio del presupuesto).

= Enelcaso de contralo y/o pedido anexar copia de la stficiencia presupue'stai otorgada

previamente por la Direccion de Operacion Financiera y en el primer pago anexar e originai
del pedido y/o conlrato y copia de la fianza, si éste lo especifica.
Adquisicjones,'Arrend'amiengos Yy Servicios se requiera. .

* En el caso de que la adquisicién se haya realizado adhiriéndose a un contralo abierto,
debera anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Visto %no y
deberan indicar en la “Soficitud de Cuenta por Liquidar” a gque conltrato se adhieren.

"« Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

' Concepto 3800.- Servicios Oficiales,

Esté conceplo coinprende las partidas 3802, 3803, 3804, 3805, 3807, 3808, 3810, 3811, 3813,
3814, 3817, 3819, 3820, 3821, 3822, 3826, 3828 y 3829,

Para Ias partidas 3802, 3803, 3804, 3805 .

+ Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar® emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que set afectard, R.F.C., clave bancaria estahdariza_da
(clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el nomero de compromiso.

= Factura original debidamente requisitada firmada expresamente por el titular de la unidad
responsable. '

* Documenlo de autorizacion def C. Sédietaria: .

* Para las partidas 3804 y 3805 cumplir con el oficio’ circular 511.4/105-01-¢ del 19 de junio
de 2001, apegandose estrictamente al arliculo 67 del Manual de Normas Presupuestarias
para la Adminisiracion Pablica Federal.

* En el caso de conlrato o pedido, .anexar. copia de la sﬁﬁciencia presuphestaf oforgada

previamente por ia Direccion de Operacién Financiera y en el primer pago anexar el original
de! contrato y copia de la fianza, si el contrato lo especifica.

* Qrden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamientos en Maleria de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera. ‘

* En ¢l caso de que la adquisicion se haya realfizado adhiriéndose a un contrato abierlo,

 debera anexar oficio emitido por el administrador del contrato que constate su Vists Buenc_j'tyj -

deberén indicar en fa “Solicitud de Cuenta por Liquidar” a que contrato se adhieren.
-~ . o L ’

El ejercicio de las partidas 3807 Gastos de las Oﬁcinés del Servicio f’:‘xteri,or Mexicano y
3820 Instalacién del Personal Federal se regulara de conformidad con fo establecido en.los
lineamientos que para el efecto expida el UCAL. - o ‘ ' :

Para la partida 3826 Cuotas a Organismos Internacionales.

¢ Original det formato *Solicitud de Cuenta par Liquidaf" efni@ida por el sislema SIAR-GRP
indicarido la clave presupuestal que se afeclard, beneficiario e importe en moneda nagional
indicando en “Observaciones” la divisa que carresponda. < :

]
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« Indicar en oficio adjunto los datos inherentes al banco corresponsal, inciuyendo el domicilio,
el niimero de cuenta para ef deposito de la aporlacion, ABA o nimero de ruta, beneficiario
“del depdsilo, asi como un fipo de tambio estimado para la aportacion ya due el que sera
- utilizado es el que utilice la TESOFE en el momento real del pago. :

Al inicio de cada afio calendario la- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales
proporcionara a la Direccion General de Programacion y Presupuesto copia de todos los

. convenios que obliguen a la SEMARNAT al pago de las cuotas de referencia o, en su caso, un

calendario de pago que enlaste el beneficiario y el monto de la aportacion.

Si se llegasen a firmar convenios en el transcurso del afio calendario, debera iguaimente turnar
copia de los mismos; de no hacerlo, no se procedera al pago.

Para las partidas 3808 3810, 3811, 3813, 3828 y 3829 se debera presenlar ante la agencia

autorizada: i

« Original del formale “Solicitud de Cuenta por Liqmdar emilida por ei sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e imporie. K

* Copia del Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Vidticos (1 solo formato, anexo 1
def Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Vlatlcos y Pasajes Nacional e
Internacionales Vigente)

« Original de la Solicitud de boleto, pasaje o paquete (semcms mtegrales) ‘indicando {a clave
presupuestal completa que se afectara. .

1

Viatico anticipado por excepcion:

+ Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afectard, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(ctabe) y nombre del beneficiaria e importe.

+ Original del Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Vidlicos (1 sola formalo, anexo 1
del Manua!l de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Vuatncos ¥ Pasajes Nacional e
‘Internacionales Vigente) debidamente requisitado’

« Para vidlicos en el extranjero debera anexar copia de la aulonzacron del

VED Eﬁ.taﬂo

copia del acuse de la sdlicilud de boleto, pasaje o paquele entregado ala agéncaa dé viajes

que presta el servicio a la Secretaria. -

Comprobacion del viatico anticipado otorgado por excepcién:

+ Oficio que indique el'ntimero de folio de entrada a Mesa de Control con el que ingresé la
‘pet:cion de! anticipo y de la cuenta por liquidar cerlificada correspondiente o, en su caso, el
nimero de cheque correspondiente si el antlmpo se olorg6*con e Fondo Rotatorio de la
Direccion de Operacién Financiera. .

« Copia del informe de comision elaborado conforme a lo establecido en el punto 10.2 del
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacionales e
Inlernacionales vigente. Para el caso de comisiones al extranjero, el informe de comision
deberd ser el que formalmente se enirega a la UCAL. :

-
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e Originales de las facturas de fas empresaé prestadoras de servicios, fodas firmadas por el
. comisionado o contisionados”si compartieron el gasto (en el caso de viaticos nacionales

. deberanreunir requisitos fiscales). . - - . _ L o

* Desglose pormenorizado de los gastos no comprobables o en su caso de la documentacion
que no cumpla con los reguisitos fiscales. v o o ‘ '

» En.el caso de vidticos intemacionales la comprobacion debera hacerse con la
documentacion del hospedaje (facturas o comprobantes de reservacicnes pagadas hechas
via internet), firmada por el comisionado, o comisionados si compartieron el gasto y el
desglose pormenorizado de las gastos de alimentacion y transporte local.

*  Residual dei boleto de avion. En el caso dé la Aerolinea Mexicana de Aviaglan y ser vuelo

nacional anexar duplicado def comprobanie dél boleto eleclrdnico y pasesde abordar. De

no presentarse se aplicara la sancion defallada’en el Manugl de Normas v Lineamientos
para el Ejercicio de Vialicos y Pasajes Nacionales Internacionales;”

* Copia de la salicitud de pasaje en la_que conste el acuse de recibido de la Agencia
Aulorizada. ' : ‘

« En el caso de que la comisién sufra modificacion por ampliacion, ésta deberd eslar .
soporlada con la documenlacion correspondiente. (Oficio de Comision y Orden de
Ministracion de Vidlicos. Punlo 7.4.3. del Manual de Normas y Lineamientos para el
Ejercicio de Vialicos y Pasajes Nacionales e Internacionales. :

Viatico devengado: . o’ ‘ _

.+ Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liguidar” emilida por €l sislema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria estandarizada
{clabe) y nombre del beneficiario e importe.

» Original del Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos (1 solo fomate, anexo 1
del Manual de Normas y Lineamientos para e Ejercicio de Vidticos y Pasajes Nacional e

- Internacionales Vigente) debidaments requisitado ' , .

» Copia de la solicitud de pasaje en la que consle el acuse de recibida de la Agencia

. Aulorizada. : - .

*» Copia de la autorizacion del G850, raténdose de comisiones en el exiranjero. =

= _. Copia del informe de comision elaborado conformé a lo establecido en el puntoc 10.2. del

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Vidlicos y Pasajes Nacionales e

Internacionales vigente. Para el caso de comisiones al exiratijero, el informe de comision ,

debera ser el que formalmente se enfrega a la UCAl o ’ RIS B

e Originales de las facturas de las entpresas prestadoras de servicios, todas firmadas por el B 1D } !
comisionado © comisionados si compartieron el gasto (en el caso de vidlicos nacionales - (fa s
deberan reunir requisitos fiscales). : - , &F !5,‘11“
 Desglose pormenorizado de los gastos no comprobables d\en su caso de la documentacion
- ‘que no cumpla con los requisitos fiscales. o o ' S
" = En el caso de vidlicos .intemmacionales la comprobacion deberd hacerse con la -. <
i

- documentacion del hospedaje (facturas o comprebanles de reservaciones pagadas hechas : |
via internet), firmada por el comisionado, o comisionados -si compartieron el gasto. y el
desglose pormenorizado de las gastos de alimentacién y transporte local. '

* Residual del boleto. En el caso de la Aerolinea Mexicana de Aviacién y' ser vuelo nacional,

" anexar duplicado del comprobante del boleto electrénico de avién y pases de abordar. De
no presentarse se aplicara la sancién detallada en ef Manual de MNormas y Lineamientos - :
para el Ejercicio de Viaticos y Pasaies Nacionales e internacionales, ' ' 4 A\

-
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» En el caso de que la .comision sufra modificacion por ampliacién, ésta deberd estar
soporiada con la documentacion correspondlente. (QOficio de Comisién y Orden de
Minisiracion de Viaticos. Punto 7.4.3. del Manual de Normas ¥ Luneamlenios para el
Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacmnales e Intemamonales '

Ampliacion de Comisiones: 7

En el caso de gue el comisionado se encuentre en un lugar distinto al de su adscripcion y dada
una madificacion en su itinerario o .comision requiera comprar boletos de fransportacion -

- adicionales o modificar el ilinerario de los que tiené y esta modifiacion tenga un costo, sera
necesario presentar la siguiente documentacion para su recuperacion.

« Original del formato “Solicitud 'de Cuenta por Liquidar® emitida por el sistema SIAR-GRP
“indicando l1a clave presupuestal que se afectard, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe} y nombre del beneficiario e importe.

» Copia del Oficio de Comision y Orden de Minisiracion de Viaticos (1 solo formato, anexo 1-
del Manual de Normas y Lineamienlos para el Ejercicio de Vlalrc:os y Pasajés Nacional e
Internacionales Vigente) debidamente requisitado

« Original de la Ampliacion del Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Viaticos

+ Copia de la aulorizacion C. Secreldrio, en ef caso de que sea comisién internacional.

« Copia del informe de comisién elaborado conforime a fo éstablecido en el punto 10.2 del -
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Vialicos y Pasajes Nacionales e
Inlernacionales vigente. Para el caso de comisiones.al extranjero, el informe de comisién
debera ser ef que formalmente se entrega a la UCAI

* Original de la orden de servicios miscelaneos y pases de abordar fi rmados por el
comisionado. :

«  Cupon del tramo no ulilizado (excepto Mexmana de Awacaon) acompaiado de las
indicaciones que correspondan (i.e.: solicitar reembolso, revision del bolelo etc.), en su
caso. Para el caso de la aerolinea Mexicana de Aviacién y ser vuelo nacional debera
anexar oficio de pelicion lndu::antlo la clave de reservacion y el nimero de baleto electronico
y duphcado del cornprobanle del bolelo electronico. ‘

- : .
Recuperacion de Peajes, Gasolina y sporte local de y al Aero n el lugar de

- adseripcién (partidas 3811 6 3808 seglin el punto 6.7 det Manual de Normas y Lmeam:entos_ ]
para el Ejercicio de \féhcos y Pasajes Nacionales e Internacionales vigente): ' E

+ Original del formato “Solicitud de Cuenta por Ltquudar emitida por ¢! sistema SIAR-GRP

indicando ia clave presupuestal que se afeclard, RF.C., clave bancana eslandar;zada
- (clabe) y nombre del beneficiario € importe.

o Ongmales de 1as nolas de peaje y gasolina ] (ransporte fi rmadas por el comnsmnado que |
retinan requisitos fiscales. .

» Oiiginal de facturas de servicio de Taxis que cumplan con Tos. requisitos fiscales (son
validos en estos casos los recibos oficiales que explda la Compafiia Transportacion
Terrestre, Taxis concesionados al Aeropuerto.)

« Copia del Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos (1 solo formalo)

» - Copia del informe de comisién elaborade conforme a lo establecido en e punto 102 del
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercic;o de Viaticos y Pasajes Nacionales e
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1nternac;|0nales v;genle Para el caso de comisiones al extranjero el informe cle comision
. debera ser el que formalmente se en!rega ala UCAI : -
« Céleulo de kliomelraje recorndo y consumo de gasollna

Recuperacion de Transporte Terrestre. (parndas 3814 63808 seglin el punto 6.7 del Manual
de Normas y Lineamientos para ¢l Ejercicio de Vlatlcos y Pasajes Nacionales e Internacionales

wgente)

« Original del formato "Solicilud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP -
indicando fa clave presupuestal que. se afectard, R.F. C clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe. . :

s Originales de los boletos firmadas por el comisionado.

« Copia del Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaiicos (1 solo formalo)

"« Copia del informe de comision elaborado conforme a lo establecido en el punto 10.2 del

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Vialicos y Pasajes Nacionales e

Internacionales vigente. Para el casc de comisiones al exiranjero, el lnforrne de comision

debera ser & que formalmente se enlrega a la UCAI

Pasajes urbanos para persona! operativo (3808) 3

+  Original del formato "Sol:mtud de Cuenla por Liquidar” emitida por el s:siema SIAR-GRP
indicando 1a clave presupueslai que se afectara, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre det beneficiario e importe.

» Relacion de pasajes urbanos estableciendo el dta mes, afio, R.F.C. y destino firmaga por el
(los) beneficiario(s), con Visto Bueno del coordinador o enlace administrative y aulorizacion
expresa del Titular de la unidad responsable {ANEXQO 1)

_ Estacionamiento en lugar de adscripcién {3808)'

e Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar" emmda por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave. presupuestal que se afectari, R, F.C, clave bancaria estandanzada.- -
(clabe) y nombre del beneficidrio e imporie. e

« Original de la faclura debtdarnenle reqmsntada firmada por quien aulonza el gasto

Para I partida 3821.— Gastos para la alimentacién de servidores ptglicos de mando.

« Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar" emitida pat el sistema SIAR-GRP . -
indicando la clave presupuestal que se afectara, R.FC c!ave bancaria eslandarizada
- (ctabe) y nombre del beneficiario e importe. :

= - Factura original debidamente requisitada firmada por el poseedor de dicha prestacion seglin
el Manual de Percepciones de fa Administracion Piblica Federal vigente, '

an
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Concepto 3900, - Pérdidas del Erario y Gastos por Concepto de Responsahludades. '
Este concep{o comprende las partidas 3901, 3902 y 3903 - : :

' Criginal del formato So!imtud de Cuenta por qumdar emmda por el sistema SIAR-GRP

indicando la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria estandarlzada
(ctabe) y nhombre del beneficiario e imporle.

Copia certificada del dictamen o sentencia judicial.

Copia de los documentos de antecedentes del caso.

Oficio de Peticion firmado por el titufar de la unldad responsable,

CAPITULO 4000. -SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

Este conceplo comprende las partidas 4104 y 4107.

Original del formale "Solicitud de Cuenta por Liquidar” emilida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuesial que se afectard, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el ndmero de compromiso.
Faclura origingl debidamente requisilada y firmada expresamente por ef litular de la unidad
responsable.

-En el caso de contrato o convenio, anexar copia de la suficiencia presupuesta! otorgada

previamente por la Direccion de Operacwn Financiera y en el primer pago anexar el orlglnal
del contrato o convenio y copia de la fianza, si el conlrato lo especifica. :
Copia de la CLUNI (Clave Unica e otorga €l Registro Federalide 1as Orgal
ta. Soigigdad:Civil).cuando aplique segan las leyes apltcabies en la matéria. ‘
En el caso de que existan "Reglas de Operacion oficiales, la comprabacion se hara segun
éstas sefalen. .

CAPiTULO 5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES _

" El tramite de pago de estos_conceplos Iomam la Direccion General de Recursos

Matenales, Inmuebles ¥ Servicios. -

Concepto 5100. - Mobiliaric y Equipo de Administracion
Este concepto cqmpreﬂde las parﬁdas 5101, 5102 5103, 5104 y 5105.

Original del formaio “Sohcatud de Cuenta por Liquidar® emitida por el sistema SIAR-GRP -
indicando la clave presupuestal que se afectard; R.F.C., clave bancaria estandanzada )

(clabe) y nombre del beneficiario.e imporle; en su caso, mdlcar el nimero de compromiso.

Factura original debidamente requisilada y firmada por el Administrador.del Contrato o el
titular de la Direccién General de Recursos Maleriales, inmuebles y Servicios. En el caso de
pedido y/o contrato, la faclura debera llevar plasmado el sello de alta y firma de recibido en

el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o conlrato que la unidad responsable

requirente serd la que recibe, ésta debera indicar el nombre, firma de quien recibe a entera

_satisfacclon asi como la fecha de recepcion.
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En et caso de contralo yfo pedido, anexar en el primer pago el origina! de éste, asi como

* copia de la suficiencia presupuestal olorgada previamente por la Direccion de Operacion

Financiera, copia del {OLI) OfICIO de Liberacion de invers:on y de Ia ﬂanza si el pedldo ylo

" contrato lo especifica.
En caso de que exista penalizacion por lncumphrnlenio anexar el cheque certlﬁcado a,

nombre de la Tesoreria de la Federacion, cerrado a pesos sin centavos que correspenda al
monto de la penalizacion, misma que debera calcularse por el administrador del contrato.
Orden de Compra 0 Servicio cuando por las Paliticas, Bases y Lineamientos en Materla de

. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

En el caso de que la adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierto,
debera anexar oficio emitido por el administrador del contrato que conslate su Visto Bueno y
deberan indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liguidar” a que conlrato se adhieren.

Concepto 5200. —Maqumana y Equipo Agropecuano, industrial de Comunicaciones y de

_Uso |nf0nnattco

Esle concepio comprende las partidas 5204, 5205 y 5206.

Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar" emitida por el sistema SIAR-GRP

" indicando la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria estandarizada

({clabe)} y nombre dei beneficiario e importe, en su caso, indicar el niimerc de compromiso.
Factura original debidamente requisitada y firmada por el Administrador del Contrato o el
titular de la Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios. En el caso de
pedido yfo contrato la factura debera llevar plasmado el sello de alta y firma de recibido en
el almacén o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contrato.que Ia unidad responsable
requirente serd la que recibe, ésta deberd indicar &l nombre, fima.de quien recnbe a entera
satisfaccion asi como la fecha de recepcion,

En el caso de contrato y/o pedido, anexar en el primer pago el original de éste, asi como’

copia de la suficiencia presupuesial otorgada previamenle por la Direccion de Operacion
Financiera, copia del (OLI) Oficio de leeracron de Inversién y de la fianza, si el pedido y/o
contrato lo especifica.

En caso de que exista penaiazac:on por mcumpllmiento anexar el cheque cerificado a

nombre de la Tesoreria de la Federacion, cerrado a pesos sin centavos que corresponda al_

monto de la penalizacién, misma que debera calcularse por el administrador def contrato. -

Orden de Compra o Servicio ctiando por las Politicas, Bases ¥ Lineamientos en Materia de "

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera. . - ° &
En el caso de que la adquisicidn se haya realizado adhiriéndose a.un contralo abierto,
debera anexar oficio emitido per el administrador del confrato que conistate su Visto Bueno y

.deberén sndlcar enla "So!:cntud de Cuenta por quundar a que contralo se adhleren

Concepto 5300. -Vehiculos y Equtpo de Transporte.
Este conceplo comprende las partidas 5302 5303 5304 y 5305,

Original del formato *Salicitud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afeclard, R.F.C., clave bancaria estandarizada

. {clabe) y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar el nimero de gompromiso.
. ‘ L - .

¢
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[ES

Cop:a certificada de la factura debidamente requlsnada y-firmada por el Administrador del

Contrato o el titufar de la Direccion General de Recursos Materiales, ‘inmuebles y Servncnos
certificacion. debera realizarla el Director General de Recursos Mater:a!es Inmuebles y
brvicios y se debera especificar que el origintal.obra en poder de ia Dlrecc;on de Control

del Gasto y Servicios Administrativos.

En ¢l caso de contrato.y/o pedido, anexar en el primer pago el onginal de este asi como

copia de la suficiencia presupuestal otorgada previamente por la Direccion de Operacion

Financiera, copia del (OLI) Oficio de Liberacion de Inversion y de la fianza, si ef pedido yio

‘contrale lo especilica.

En casp de que exisla penahzacuon por mcumpllmlento anexar el cheque certificado. a
nombre de la Tesoreria de la Federacion, cerrado a pesos sin centavos que corresponda al
monig de la penalizacion, misma que debera calcularse por el administrador del conlrato.

Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamienios en Materla de

"Adquisiciones, Arrendamlentos Yy Servicios se requiera.

Adguisiciones, Arrendam:en!os y Servicios se requiera.

En el caso de que la adquisicion se haya realizado adhiriéndose a un contralo abierlo,
debera anexar oficio emilido por el administrador del contrato que constate su.Visto Bueno y
deberan indicar en la “Solicitud de Cuenta por Liquidar”a que contrato se adhieren.

Concepio 5400- Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio.

Este conceplo comprehde fas parlidas 5401 y 5462.

Original de! formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP

indicando la clave presupuestal que se afectara, RF.C, clave bancaria estandarizada

{clabe) y nombre del beneficiario a importe, en su caso, mdrcar el nimero de compromiso.
Factura original debidamente requisitada y firmada por g4 Administrador del Contrato o el
titular de la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios. En el caso de |
pedido y/o contralo la faclura debera flevar plasmado el sello de alta y firma de recibido en
el almacén o, en ef caso de indicarse en ! pedido y/o contrato que ta unidad responsable
requirente sera la que recibe, ésta debera indicar el nombre, firma de quien recibe a entera
safisfaccion asi como la fecha de recepcion.

En ¢l caso de contrato ylo pedido, anexar en el primer pago el ongmaf de éste, asi comg
copia de la suficiencia presupuestal otorgada previamente por la Direccién de Operacnénfz
Financiera, copia del (OLI) Oficio de Liberacion de Inversmn y de la fianza, si€l pedldo ylo -
conlrato lo especifica.

En caso de que exista penatlzacton por. incumplimiento, anexar el cheque cerlrf cado a
nombre de la Tesoreria de la Federacion, cerrado a pesos sin centavos que corresponda al
monto dela penalazaclon misma que debera calcularse por ef administrador del contrato.
Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de =
Adquisiciones, Arendamientos y Servicios se requiera. '

En el caso de que la adquisicién se haya realizado adhiriéndose a un contrato abreﬂo

deberd anexar oficio emitido por el administrador del contrato que conslate su Visto Buenoy
deberan indicar en Ia “Solicitud de Cuenta por quu:dar a que contrato se adhieren.
& ) i)
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Conceptoe 3500-Herramientas y Refacciones.

sa

Esle conceplo comprenché!as partldas 5501 y 5502

Orlglnai del formato “Sollcnud de Cuenla por qumdar emltlda por el 51stema SIAR—GRP
indicando’ la clave presupuestal que se- afeclard, R.F.C., clave bancaria estandarizada
{clabe) y nombre det benefigiario e importe, en su caso, indicar el nimero de COmpromiso.

Factura original debidamenle requisitada y firmada por el Administrador del Contrato o el
titular de la Direccién General de Recursos Maleriales, inmuebles y Servicios. En el caso de

pedido yfo contralo la factura ‘'debera Hevar plasmado ef sello de alta y firma de recibido en ‘
el almacen o, en el caso de indicarse en el pedido y/o contralo que la unidad responsable

requirenie sera fa que recibe, ésla deberd indicar €l nombre, firma de quien recibe a entera
satisfaccidn asi como la fecha de recepcion.
Eri el caso de contrato y/o pedido, anexar en el primer pago el original de este asi como

copia de la suficiencia presupuestal otorgada previamente por la Direccion de Operacién |
Financiera, copia del {OLI} Oficio de Liberacion de Inversion y de la fianza, si el peduio ylo

contralo lo especifica.

En caso de que exista penal:zacton por incumplimienlo, anexar el cheque cerlificado a
nombre de la Tesoreria de la Federacion, cerrado-a pesos sin cenfavos que corresponda al
monto de la penalizacidn, misma que debera calcularse por ef administrador del contrato.
Orden de Compra o Serviclo cuandeo por las Polilicas, Bases y Lineamientos en Matena de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se requiera.

En ¢} caso de que la adguisicion se haya realizado adhiriéndose a un contrato abierlo,
debera anexar oficio emitido por el administradar del confrato que constate su Visto Bueno y
deberan indicar en I_a “Solicitud de Cuenta por Liquidar” a que contrato se adhieren.

CAPITULO 6000 OBRAS PUBLICAS

Concepto 61 00.- Obras Pubhcas por Contrato

Este concepto comprende las parildas 6105, 6106, 6107 y 6108.

Original del formato “Solicitud de Cuenta por Liquidar® emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupueslal que se afectard, R.F.C., clave bancaria estandarizada

" (clabe} y nombre del beneficiario e importe, en su caso, indicar €l niumero de compromiso.
‘Faclura original, y .cuando aplique, estimacion original de .obra debidamente requisitada
firmada por el responsable de la obra seg(in €l contrato. Cuando la obra no corresponda a ° |
la Diréccion General de Recursos Maleriales, inmuebles y servicios la faclura y/o

eslimacidn de obra debera contener la firma expresa del Titular de la unidad responsable.
En el caso de Contrato-Pedido, anexar en el primer pago el original de éste, asi como copia

" de la suficiencia presupueslal otorgada previamente por la Direccidn . Qe Operacion
Financiera, copia del {(OLI) Oficio de Liberacion dé Inversion y de la ﬁanza si el contrato lo

especifica. ;

En caso de que exista penalizacion por mcumphmlenlo -anexar el cheque certificado a
nombre de la Tesoreria de la Federacién, cefrado a pesos sin centavos que corresponda al
monto de fa penalizacion, misma que debera calcularse por ef administrador det conlrato.

Orden de Compra o Servicio cuando por las Politicas, Bases y Ltneamlentos en Matena de ,

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se reqwera

24
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« Para el Gllintd pago anexar carta de conformidad de los trebajos realizados y enfrega total

del producto y/o servicio firmada por el responsable del proyecto y el hlular de {a unidad - -

responsable !

» En el caso de que Ia adqu:sucron se haya reahzado adhsnendose a un .contrato ablerto
debera anexar oficio emitido por-el adminisirador del contrato que constate su Visto Bueno ¥
deberan indicar en Ja “Solicitud de Cuenta por Liguidar” aque contrato se adhieren.

CAPITULO 7000 INVERSION FINANCIERA, PROVISIONES ECONOMICAS, AYUDAS,
OTRAS EROGACIONES, Y PENSIONES, JUBILACIONES Y OTRAS.

Concepto 7500- Erogaciones para Apoyar a los Sectores Sociales y Privado en
Actividades Culturales, Deportivas y de Ayuda Extraordinaria.

Esle concepto comprende las partidas 7501, 7502, 7503, 7504, 7505 y 7509. -
Para la parlida 7502:

= Original del formato "Solicitud de Cuenta por Liquidar" emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se afeclara, R.F.C., clave bancaria estandarizada
(clabe) y nombre del beneficiario e importe; en su caso, indicar el nimero de compromiso.

< Copia del oficio emitido por el titular de la unidad responsable dirigido a la persona que se
pretende invitar a parlicipar como ‘ponente, conferencista, expositor o capacilador,
especificando el motivo de la invitacion, el tema que deberd desarrdllar o el curso que
debera impariir y fa duracion de su estancia, en su caso, mencionando, en su caso, que {os
gastos por conceplos de traslado, alimentacion y/u hospedaje correran por cuenta de la
Secrelaria.

« QCopia de la aceptacuon del mwtado a parhcrpar en los férminos expuestos en el oficio

invitacion.

» En el caso de haber solicitado bolelos de avién, copia de la solic:lud de expedimon de

bolelos de avion autorizada expresamente por el Tillar de la unldad responsable con el
sello de recepcion de fa agencia de viajes
Recibo firmado por el invitado que ampare la recepcion del boleto €N Su caso.

con fa (s) firma(s) expresa (s) del Tiiular de la unidad responsable.
= Recibo firmado por el invitado que ampare la recepcion de los recursos.

« Ordeén de Compra o Servicio cuande por las Politicas, Bases y Lirieamientos en Materla de

Adquisiciones, Armrendamientos y Servicios se requiera.

Pa'ra la partida 7504:

*  Original del formato SOiiCItud de Cuenta por Liquidar” emitida por e! sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se -afectara, R.F.C., clave bancaria eslandarizada "~ |

(clabe) y nombre del beneficiario e importe.
Copia de la corivocaloria oficial.

< Dictamen del Concurso, debera especificar quién o qulenes son los ganadores

Factura(s) original(es) debtdamente requisitada(s) expedidas a nombre. de la Secretaria ¥

H

[
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Para las partidas 7505, 7506, 7507, y 7508;

L J

i

Para la partida 7509:

- titular de la unidad responsable. -

g

Reciba original del premio*,-ﬁrmaqo por el ganador del premio y' firmado ekpresam_ehte por el

Tratandose de ganadores que sean personas morales adicionalmente deberan incluir I
identificacion def representante legal que es quien debera firmar el recibo o, en su ‘defecto,

~ de la persona que segtin acta constifutiva o documento legal que ampare fa constitudion de

la sociedad tenga poder para el cobro Y copia de sus identificaciones -oficiales con firma.

. / :
Original del formato “Salicitud. de Cuenta por Liguidar" emitida por el sistema SIAR-GRP
indicando la clave presupuestal que se aleclard, RF.C., clave bancaria estandarizada
{clabe) y nombre def beneficiario e importe D
Faclura ylo recibo original por donacion debidamente '?équisitado y firmado por el
representante legal de la donataria, por el responsable de vigilar la debida gplicacion del
donativo seg(in el convenio y firmado expresamente del litular de la unidad responsable.
Copia de fa autorizacion del €. Secrelario si éste no firma el convenio. -
Solicitud hecha por [a Inslitucion que acla como donataria que incluya la descripcion dei fin
del donativo. ' : - . : o
Aceplacion de la SEMARNAT para olorgar el donativo solicitado. .
Convenio original (en el primer pago si es que el donativo se olorga en varias exhibiciones).
Oficio firmado expresamente por el Tilular de la unidad responsable solicitante, confirmando
que se ha cerciorado con la documentacion correspondienle, misma que-ha resguardado,
que la Donataria se encuenira al corriente en sus obligaciones fiscales y que sus
principales ingresos no provienen del Presupuesto Federal, ' :
Copia del CLUNI-(Ley Federal de Fomenlg alas Actividades Realizadas ‘par Organizaciones:
de la Sociedad Civil). ) : :
Tralandose del pago hecho a CONABIO, bastard con que el recibo se encuentre aulorizado
y firmado expresamente por el Tilular de Ja Sermnarnal para %nproba'r_.el ejercicio.

Origirial del formato “Bolicitud He Cuenta por Liquidar” emitida por el sistema SIAR-GRP
indicanda la clave presupuestal que se afectara, R.F.C., clave bancaria’ estandarizada -
(clabe) y nombre del beneficiario & imporie - s . F
Copia de la Resolucion Judicial con el Visfo Bueno del titular de la Unidad Coordinadora de
Asunlos Juridicos. : ' ’

Recibo simple original, firmado por el beneficiario de la -indemnizacién 'y firmado

- expresamenle por el titular de la unidad responsable

Disposiciones Transitorias.

Primera.- En tanto no esté el-8IAR-GRP totalmente 'iri_sAta_urado y funcionando
como (nico sistema de control de recursos financieros,- deberan incluir el
formato multiple de pago del sistemd DOF y continuar con los lramites segan

su labor instiluqional. (DOF) \

b
)]
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Segunda.- Cuando esté instaurado y funcionando el SIAR-GRP como Gnico

- sistema de control de recursos financieros las suficiencias presupueslales

(compromlsos) olorgadas por la Direccidon de Operacion Financiera quedaran
sin efecto- y se ellmlnaran del presente lineamiento en lo que aplique.

Cu,and‘o esté mstaurado y funcionando el SJAR-GRP como (nico sistema de
conira! de recursos financieros el Procedimiento de Tramile de Suficiencias

‘Presupuestiales y Pago de Compromisos de las Unidades Responsables de la

SEMARNAT sera derogado.

Tercera.- Las Delegaciones quedan exceptuadas de incluir la documenlacion

de la suficiencia presupueslal en su documenlacion soporte lo que no exime la
responsabilidad de contar con dicha suficiencia,al momento de ejercer.

Cuarta.- Cualquier interpretacién a la presenle sera competencia de la

" Oficialia Mayor.

Quinta.- La Direccidn de Operacidn Financiera o las areas adminisirativas se
reservan el derecho de solicitar informacién adicional en caso de duda.

Sexta.- En tanto no esté el SIAR-GRP lotalmenie inslaurado y funcionando,
como Unico sistema de control de recursos financieros los tramites hechos

ante la Direccion de . Operacidn Financiera podrén tardar hasta 2 dias habiles
adicionates de conformidad con la circular nimero OMISOOI?O? emitida el dia
20 de julno de 2005:

- Séptima.- La presenie Norma es aplicable a parllf de la fecha de su

publicacién en la Normateca Interna o cuando se dé a conocer formalmente
con un ofsc:o emilido por el Oficial Mayor.

i

Octava.- Se abrogan todas aquellas disposmlones admlnlstratlvas internas
que se gpongan a la presente Norma. : :

Novena— La presenie Norma es aplicable hasig-jque surja otra une ia
modlflque total o parma!mente.

' EL OFICIAL MAYO

LEVY GARCiA

€ autarizado por gf Comité de Mejora Regulatoria Interna mediante
. Acuerdo Nimero 2 en su 12°. Reunion Ordinaria de fecha 15 de noviembre del 2005.

"y .
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L-OBJETIVOS

1. Atender opc)rujname'nte los gastos estrictamente necesarios de las Unidades.
Administrativas y De!egacidnes Federales de la SEMARNAT que se presenten

.con caracter de urgente en el desempefio de sus funciones.

T o (A3

-

2. Garantizar la administracion’ Yy manejo ef ciente del fondo rotatorio - amgnado a
tas Unldades Admlnlstratavas y Delegacmnes Federales dentro del marco

normativo que lo regula.
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" Direccion General de Programacion y Presupuesto

. Circular 001, SEMARNAT.

- o
¢ H

* J=MARCO NORMATIVO

t. Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto en la Administracién Publica

Federal, Capitulo lil, “Pago y Registro de Obligaciones Présupdestaria:’s"
Seccién V “‘Acuerdos de Ministracion y Fondos Rotatorios o Revolventes”
(Diario Oficial de la Federacion 3 de septiembre de 2002) y sus actualizaciones.

. 'Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico- Subsecretaria de Egresos, Oficio

namero 801.1.-27 (04) del 12 de enero; 2004.

-

. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del 2004.

Titulo tercero “Del Ejercicio por Resultados del Gasto Publico y la Disciplina
Presupuestaria” Capitulo 3 “Disposiciones de Racionalidad y Austeridad
Presupuestaria”, (Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 2003).

A

. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Plbfica Federal

(Publicado en -el Diario Oficial de

- la Federacion 7/novi2002) y sus
modificaciones. | o

- Oficio circtlar 401-VFV-17974 de la Tesoreria de la Federacion de fecha 30 de

diciembre de 1998. -
$

. Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de ‘AdquiSié'iOﬁé‘Sj. )
Arrendamientos y Servicios emitido por la Direccion .General de Recursos

Materiales, Inmuebles y Servicios.

. Leyesy Reglamentos Aplicables.
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Ni-LINEAMIENTOS

Las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales dé la SEMARNAT
solicitaran a la Oficialia Mayor, para atender sus gastos urgentes la creacion
de un subfondo rotatorio indicando el monto.

El responsable del subfondo rotatorio ante la Oficialia Mayor y la Direccidn

General de Programacion y Presupuesto (DGPF), sera el titular de la Unidad

Administrativa o Delegacion Federal. Este designara a la persona que se
encargara de su manejo mismo que debera cuidar el uso y destino de los
© recursos. ' :

La Oficialia Mayor analizara las solicitudes y sefialara el monto autorizado vy,
por conducto- de la Direccion General de Programacion y Presupuesto
(DGPP), entregara los recursos a las Unidades Administrativas vy
Delegaciones Federales para el manejo del subfondo rotatorio.

Las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales a las que se les
asigne un subfondo rotatorio deberan aperturar una cuenta de cheques para
el manejo def mismo y enviaran a la DGPP copia del contrato de la cuenta de
cheques aperturada, asi como el formato “Registro de cuenta aperturada y
validada por la lnstltucmn bancaria” (anexo 1). Dicha cuenta debera generar
mtereses

Fl monto del subfondo rotatorio que se asigne a cada Unidad Administrativa vy

 Delegacion Federal no podra ser modificado salvo que se presente una

‘solicitud por escrito debidamente justificada y firmada por el titulac del
subfondo rotatorio, misma que sera enviada a Oficialia Mayor para su anahsus-

y. dictamen correspondlente

Los responsab%es del manejo del subfondo rotatono deberan wgzlar que los

gastos a realizar ¢qrre clusivamente a las partidas comprendidas :
" .

en los capitulos 2000 “Materiales y Suministros™ y 3000 “Servicios Generales
del Clasificador por Objeto del Gasto y. que correspondan a sus presupuestos
_ y calendarios autorizados. Ademas, deberan cuidar que la comprobacion que
~ se presente ante la DGPP para su reembolso no presente una antigliedad

mayor a quince dias naturales posteriores a la fecha en que se efectud el

gasto con el proposito de darle la debida revolvencia:
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7. En el caso de que las Unidades Responsab!es presenten ante la DGPP una
-urgencia de gasto y ésta compruebe que no se han aplicado los. I:neamrentos
decuadamente podra negar dicha sohmtud B

8. El responsable del manejo det subfondo _rotatorio  debera . vigilar
cuidadosamente la aplicacion de lo establecido en la Circular 001 y en el
Manual de Politicas, Bases y Lingamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrenq,amlentos y Servicios. -

9. Con el propostto de tener un-mejor control, no podra utlhzarse el subfondo
atorio en el ejercicio-de las partidas contenidas en los conceptos:

“Servicios de A)rendam!ento . ' '
“Servicios de Asesoria, Consultoria, Informaticos, Esfudios e

seeidfi General de Vida Silvestre en lo relativo a las areas establecidas y

dependientes de élla, (ejemplo: CIVS, campamentoslortugueros, etc.), a las

Delegaciones Federales y a la Direccion General de Recursos Materiales,
[ Servicios.

“Servicios de Impresmn Publicacion, Difusion e Informacion”,

4ndose a la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y

Servicios, la Coordlnacmn General de ,Comumcamon Social y las Delegacsones

Fede
% “Servicios de Comunicacion Socxal".

10.El responsable del manejo del subfondo rotatorio no podra otorgar préstamos
de ninguna especie o cambiar cheques personales y su incumplimiento sera
motivo de ﬂncamiento de responsabilidad por las autoridades correspondientes.

11.En caso de presentarse alguna s&tuamon que. afectara las disponibilidades .
financieras del Gobiemo Federal-o si la DGPP determinara que existe alglina
circunstancia que lo amerite, esta ultlma podra solicitar en cualquier momento -

- el reintegro del subfonda. . ¥ &
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12 Es responsabilidad de la persona designada para el manejo del subfondo
rotatorio verificar que las erogaciones se- realicen con apego a los criterios de
racionalidad, disciplina presupuestat y austeridad; asimismo, se debera verificar
que la documentac:lon comprobatoria invariablemente cumpla con los requisitos
fiscales, normativos y administrativos y se ajuste a su presupuesto autorizado,

asi como a su dlSpOﬂlbllldad de recursos en los conceptos presupuestarios a

efecto de que en ninglin momento la apllcacmn de los recursos implique
ampliaciones al presupuesto aprobado sobre todo en aquellas partidas que
por normatividad no pueden ser ampliadas.

13.Las Unidades Responsables que otorguen viaticos ant|cmados deberan
bacedo a través de los Subfondos Rotatorios que tengan asignados. Para ello,
al establecer el monto que requieran manejar como Subfonde deberan
considerar las necesidades que vayan a tener en esta malteria, siempre
tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal correspondiente. Quedaran
excepluadas de esta disposicion aquellas Unidades Responsables que solo
manejen un Subfondo de hasta $2,000.00 (dos mil pesos) y que a la vez
otorguen viaticos -anticipados de manera muy esporadica. Dada esta
disposicion, sdlo en casos excepcionales las Unidades Responsables odran
solicitar viaticos anficipados a la DGPP, ya sea a lravés de la elaboracion de

una Cuenta por Liquidar Certificada o del Fondo Rotatorio que administra.

14.Las Unidades Responsables y Delegaciones que manejen cuentas de cheques
para administrar, los Subfondos Rotaforios podran mantenerlas aperturadas,
incluso al finalizar el ejercicio que corresponda, garantizando que los saldos
contables de las mismas al 31 de diciembre sea igual a 0 (cero). En caso de
que las mantengan abiertas y deseen manejar en el ejer0|0|o subsecuente un
Subfondo Roiatono la cantidad correspondlente sera deposﬁada en dlcha

cuenta
o

</
T
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2.

3.

4.
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IV.-PROCEDIMIENTO

La Oficialia Mayor, a través de la. DGPP, hara del conocimiento de las
Unidades Administrativ% y Delegaciones Federales la autorizacion del Fondo
Rotatorio para esta Dependencia a fin de gue soliciten la creacion de un
subfonda rotatorio, indicando el monto He rectirsos que requieran asi como la
justificacion correspondiente. - 1

La DGPP con base en la autorizacion del subfondo rotatorio expedira un
cheque a favor de la Unidad Administrativa entregandolo al titular del mismo
conforme a su solicitud. Para el caso de las Delegaciones Federales, los
recursos seran depositadog, a la cuenta que para gste propdsito aperturen. &l
cheque serd entregado mediante recibo gque firmara -el titular del subfondo
rotatorio y sera contabilizado en la cuenta de deudores diversos cancelandose
dicho registro con el reintegro comrespondiente, mismo que deberd efectuarse
mediante un cheque a mas tardar en la fecha que establezc# la DGPFP por

escrito.

Los recursos del subfondo deberan depositarse en una cuenta bancana
aperturada a nombre de la Unidad Administrativa o Delegacion Federal’
responsable de.su manejo y la denominacion “Fondo Rotatorio”, en Banco
HSBC, SA de CV. Dicha cuenta tendra que ser produetiva y con firmas
mancomunadas. o - ‘ :

~ Una vez aperiurada la Cuenta Bancaria, fas Unidades Administrativas o
" Delegaciones Federales enviaran de manera oficial a 1a DGPP copia del
contrato de la cuenta dé cheques aperturada asi como el formato “Registro de
cuenta aperurada y validada por la institucién  bancaria” (anexo. . 1)
debidamente requisitado. o R S

Para el caso de las Unidades Administrativas centralés de la SEMARNAT,

registro de la cuenta. Para las Delegaciones Federales, el area administrativa
realizara los tramites ante las instancias correspondientes para el registro de

la cuenta de cheques, marcando copia a la Direccion de OperacioriTinanciera

dependiente de la Direccion General de Programacion y Presupuesto para su
informacion y control. - ; ;

la DGPP realizara el tramite ante las instancias correspondientes para el

Pl
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6. En el caso de las Unldades Adrmmstratlvas centra[es de la SEMARNAT, ef

responsable - del subfondo deberd enviar a la DGPP, conforme a la
normatividad en la materia y dentro de los seis dias calendario posteriores al
- cierre de cada mes, el formato 16 “Declaracion General de Pago de Productos
'y Aprovechamientos” (anexo 2), correspondiente ‘a los rendimientos que se
hubieran generado en la cuenta, debidamente requisitado con excepcion deta
firma del representante legal y. por triplicado. Asimismo, a dicho formato se
anexara un cheque a nombre de la Tesorena de la Federacién por el |mp0rte

- de dichos rendimientos. ' :

Para las Delegaciones Federales, el responsable del subfondo debera elaborar
por triplicado y enterar, con el formato 16 “Declaracion General de Pago de
Productos y Aprovechamientos” (anexo 2), los rendimientos que e hubieran
generado en la cuenta conforme a la normatividad en la- materia a mas tardar
dentro de los seis dias calendario posteriores al ciere de cada mes y debera
remitir copia a la Direccion de Operacion Financiera dependiente de la DGPP para

su mformacnon y control.

Para Ias cuentas bancarias de los subfondos rotatorios que se encuentren
registradas por la Direccion de Operacion Financiera en el programa de
concentracion de intereses, sera esta Gllima ia que se encargara de realizar
mensua!mente el pago de los rendtmlentos obtenidos a la Tesorerla de la

Federac:on

7. El responsable del subfondo rotatono debera elaborar mensualmente las

conciliaciones bancarias a mas tardar el dia 5 de cada mes enwando a la-

DGPP copia de Ia conciliacion y del estado de cuenta.

8. La Unidad Administrativa, con base en el monto asignado y de acuerdo a
SUs, necesidades urgentes, podra cubrir los gastos-que se deriven dadas sus
actlwdades cumpllendo Ias dlsposmlones expuestas en el Numeral |li,

Ltneamlentos

¥

9. Llos pagos que se efectuen mediante el subfondo rotatorio autonzado

deberan realizarse con cheque el cual se extendera a nombre del beneficiario
o del pmveedor del bien o servicig adquirido ‘o contratado. El incumplimiento

de esta norma sera motivo para promover, en su caso, las responsablhdades !

administrativas que correspondan

10. La Unidad Administrativa que otorgue viaticos antlcnpados a través de su
subfondo rotatorio para la realizacion de Comisiones Internacionales debera
enviar como parte de ia comprobacnon la |mpresmn del tipo de eambio tomado

" SA

el dia de la emisién del cheque segin la paglna del banco H.S.B.C. Mexsco‘

{

iy
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11.  La Unidad Administrativa podra disponer de recursos en efectivo con cargo

al subfondo rotatorio hasta por $2,000.00 (Dos mil pesos.00/100 M.N.) para
cubrir gastos que por su poca cuantia no sea practico liquidar con cheques

constituyendo asi una especie de “caja chica”. En este caso, los cheques que ,

den revolvencia a la “caja chica” deberan ser expedidos a nombre del
responsable del manejo del subfondo rotatorlo y, obviamente, nunca podran
ser superiores a $2,000.00.

En casos excepc:onales el Oficial Mayor podra autonzar el incremenio a estfe
monto de acuerdo a la justificada necesndad de Ia Unidad Administrativa que asi lo

solicite.

12.  Para la Unidad Administrativa que dnicamente solicite como subfondo
rotatorio la cantidad de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) no sera
necesario que se realice la apertura de una cuenta bancaria.

13. Las Unidades Responsables que decidan trabajar con un Subfondo de
hasta $2,000.00, constituyendo una éspecie de “caja chica” sin el manejo de
una cuenta bancaria, deberan solicitar su reposicion directamente a la DGPP, a
través de ta Direccién de Operacion Financiera, para que ésta emita una
Cuenta por Liquidar Certificada Gnicamente a nombre del responsable del
manejo del Subfondo. Para este propdsito, las Unidades Responsables
deberan elaborar la solicitud ~de Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente, enviando el Anexo 3 debidamente requisitado y la
documentacion soporie correspondmnte - '

14. La documentacién que se recabe por, fa utilizacion del subfondo estara

sujeta a lo establecido en el “Procedimiento para Recepcion y Control de
Documentos para el pago de Bienes y Servicios”, haciéndose la excepcion del
- cumplimiento de lo establecido en el Codigo Fiscal de la Federacion en los

casos en los que se paguen pasajes urbanos 'y v:atlc:os mtemamonales

anticipados.

La DGPP, para proceder al reembolsc comespondiente, venf cara el cumplimiento

de los requisitos en |os comprobantes de gastos reahzados con dicho subfondo

Adlcronalmente los comprobantes se deberan foliar progresrvamente y adhenr en

hojas tamafio carta, agrupandose por partida presupuestal

15. . Para aquellas adqunstmones que se reallcen en tiendas de autoservicio

deberan solicitar la factura que contenga la cédula e identificacién f scal

adjuntandose el comprobante de caja correspondiente.
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16..- No se dard tramife para reembbléo al subfondo cuando- el gasto no

corresponda a las partidas autorizadas en el presente manual. Tampoco se
- dara tramite. a- vales o recibos-que expidan los responsables. del subfondo
rotatono por concepto de gastos sujetos a comprobacion.

17. Con el fin de atender oportunamente los’ requenmlentos de la Unidad
Administrativa, los responsables del subfondo rotatorio deberan solicitar las
recuperaciones de los gastos generados en el momento que se considere
pertinente, antes de quince dias naturales después de realizados los pagos, de
tal forma que se.mantenga la liquidez necesaria y deberan utilizar para tal
efecto el formato denominado “Reposicion al Subfondo Rotatorio” (anexo 3).
'Dicho formato consignara al calce las firmas previstas en los espacios, asi
como la siguiente leyenda: “La presente documentacion comprueba el ejercicio

& de las partidas que se mencionan; su reposncmn gse tramita bajo la

responsabilidad de quien autoriz6 el gasto”.

18. Con el propésilo de dar cumplimiento al articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el responsable
del subfondo rotatorio de las Delegaciones Federales deberad enviar a la
Direccion Ge(g:_elaral de Recursos Materiales, Inmuebles y Serv:c;os dirigiendose
a la Direccion de Adquisiciones y Contratos, una copia de cada formato
denominado "Reposicion al Subfondo Rotatorio™ por « cada recuperacion que se,
realice y para el caso de las recuperaciones enviadas por las Unidades
Administrativas de Ofi cunas Centrales a la Direccion de Operacion Financiera,
serd esta Gltima la que envie copia de cada formato a la Direcciorf” de
‘Adquisiciones y Contratos una vez que proceda la recuperacion. La Direccion
de Adqu;s:c:lones y Contratos sera la responsable de vigilar el cumplimiento de
lo establecido en & Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquxslmones Arrendamientos y Sewlclos en apego al citado amculo 42.

19. La. DGPP, en funcion de !as dlsponlbllldades de 16s fecursos y. la
. programacion de pagos, reembolsara el importe de los gastos erogados con.

recursos de cada Unidad Administrativa de conformidad con' el procedimiento
de pago establecido. Se elaborara una Cuenta por Liquidar Certificada para

- depbsito en la cuenta de dicho subfondo siempre y cuando la 'documentacmn ‘

cumpla con fo establecldo en el presente manual. -

20. Las Delegacuones Federales, dado que  ejefcen directamente su
presupuesto a traves del 'SIAFF, elaboraran las Cuentas por qumdar
Certificadas correspondientes con el proposito de efecluar las recuperac;ones a
su subfondo rotatorio apegandose a este manual en relacion con su operacion.

-e'.l
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V.- 'iSOLiTICAs DE AUDITORIA Y SUPERVISION

1.- Con el fin de mantener un control adecuado de las operacmnes y del. manejo

del subfondo rotatcmo asi como para facilitar la labor de Ia Contralona Intema Iﬁ -

Unidades Admmrstratwas Y Detegacuones Federales deberan pracllcar al menos
dos arqueos en el ejercmao fiscal que corresponda y gfardar evidencia de los

mismos. El procedimiento para llevar a-cabo dichps arqueos lo determinara cada

Unidad R_esponsable.

2 - Trimestralmente, las Unidades Administrativas y las Delegaciones Federales

que tengan asignado un subfondo rotatorio deberan reportar a la DGPP el manejo
del mismo dentro de los ocho dias .naturalequsteriores al cierre del trimestre,

indicando progresivamente todos los registros contables. de ingresos, egresos,

saldos bancarios e intereses generados.

. ] . .
3.- La Direccion Gernieral de Programacion y Presupuesto a través de la Direccion

de Operacién Financiera podra practicar arqueos a los subfondos segun considere :

conveniente. ' ‘ , .
- !

4.- El incu_mplimients a la norma estipulada sera motivo de cancelacion del

subfondo rotatorio asignado.

¥

DADO EN LA CIUDAD DE. MEXICO D
EL OFICIAL MAYO

., EN EL MES DE NOVIEMBRE DE 2005.

Este procedimiento fue Autorizado
" por ¢ Comité de Mejora Regulatoria
nterna, mediante Acuerde Nimero
Tres en su Décima Segunda Reunlon

. Ordinarla de fecha 15 de noviembre
de 2005

fr.

ESUS LEVY GARCIA

i2
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DIRECCION GENERALDE PROGRAMACHIN Y ' VIGENCIA FAGIRA
E“ i PRESUPUESTO ' o | MES | AROJl -
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s : T .
INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE CUENTA APERTURADA Y . ANEXO
L . o VALIDADA POR LA INSTITUCION BANCARIA . 4 )

e

No}

DESCRIPCION -,

“Sucursal.

115

£ ESPACIO

Clave UP Y CP. 1 Cédigo de la entidad proporcionade por la Unidad de

‘ Politica y Control Presupuestal, dicha clave se integra
por el nimero del ramo al que pertenece, su unidad
‘sesponsable y unidad ejecutora.,

Nombre. 2 | Nombre completo que corresponde a fa dependencia,
Oigano  Desconcentrado ¢  Entidad  apoyada
presupuestalmente. ' ’

R.F.C. 3 | Regisiro federal de contribuyentes.

Administracion Espeéial‘% Local de 4 | Nombre de i adminisiracion especial o local de

Recaudacion. recaudacion que le corresponda.

Titular. 5 | Nombre del titular de |3 cuenta bancaria.

Direccian. 6 | Domicilio indicando calle, numero exterior, nimero
Jnterior, colonia y cOdigo postal. ’ :

Estado. T Enlidad federaliva que corresponda al domicilio.

Delegacion ¢ Muricipio. 8 | En su caso la delegacién 6 municipio que correspondan
dentro de [a entidad federativa a su doemicilio.

Teléfono: ‘ -9 | Nomero del teléfono def titular.

Fax. 10 | Ndmero de fax del titular.

- B i

Mait, 11 | Numera del e-mail en caso del fitular.

Tipo de Recursos. 12'} Tipo de recursos manejados en cada cuenta (rediuzéﬁs

’ : " | propios 6. fiscales. Si se trata de recursos fiscales, |
especificar si la cuenta es para fondo rotatorio, pago de

. -némina u otro programa). .
; .
Banco. ‘ 13 Nornbre de la..institucion bancana donde taene el
: beneficiario aperturada 1a cuenta. .

Clave 14 Clave asignada a la institucién bancaria por €l Banco de

: ; México.

Nombre de la sucursal bancara donde tiene el

beneficlario aperturada la cuenta.

J




[MANUAL DE PROCED{MIENTOS ADM!NISTRAWO%

" )

VIGENCIA PAGINA

} ‘ S Nombre.

!.i : Cargo.

Firma.

Sello,

\-

-Ndmero de Oficio de Habilitacion. .

28

30

A

32

33

DIRECCION GENERALDE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO oia | MeS | ARO oE )
I. : g J
: INSTRUCTIVO DE " REGISTRO DE CUENTA APERTURADA Y . ANEXO' w
i ' VALIDADA FOR LA INSTITUCION BANCARIA o 9 j
t‘ ESPACIO. No DESCRIPCION
Clave. 16 | Clave de fa sucursal bancaria.

! .

F Plaza 17 { Plaza de la sugursal donde se encuentra ubicada la
institucion bancaria en la que se liene aperlurada la
cuenta.

Clave 18 { Clave asignada a la plaza.
L4
! Nimero de cuenta bancaria. 19 Numero de la cuenia bancar:a
Nombre de la Cuenta. 20 Nombre de Ia cuenla bancaria. -

i Tipo de Cuenta. 21 | Tipa de cuenla aperturada por ef beneficiario (tradicional,
productiva, elc.). . |

! Clave. . 22 | ciave asiﬁj‘z{éda al tipo de cuenta.

i : ) B

Moneda & Divisa. 23 | Moneda 6 divisa.

! Fecha - 24 ] Fecha de apertura,

Nombre. ) 25 | Nombre de! funcionario autotizado para el manejo de Ia

T cuenia

% Puesto. .- 26 | Pueslo que ocupa dentro de la institucié{n.

E : Firma. 27 1 Firma del funcionario autorizado.

o Tipo de Firma. 28 | Titular, ma!icomunada. elc.

Anotar el nimeto de oficio mediante ‘el cual se habifdﬁ a
los funcionarios.

Edle campo deber4 contener el nombre dal funcionario
bancario autorizade por el banco, para validar los datos
de la cuenta bancaria del beneficiario. -

Cargo que ocupa ef funcionario bancario.

Firma autégrafa  del & foncionario

conocimiento de firma.

bancarioc por

Selio de Ia instiiucién bancaria.

<

ey,
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DIRECCION GENERALDE PROGRAMACION Y VIGENGIA f| PAGINA
PRESUPUESTO ‘ oia | mes | aro oE
L — - . ™
INSTRUCTIVO DE. - . : REGISTRO DE CUENTA APERTURADAY . o - ANEXO
_ . o VALI?ADA POR LA INSTITUCION BANCARIA : 1 Py,
E'SPACIO g No) DESCRIPCION
' Nombre. 34 Esie campo debera contener nombre del fitular de la
: ‘ Dependencla, Organo Desconcentrado o Enlidad
apoyada presupuestaimente. ’
Cargo. ) 35 | Nombre del cargo que ocupa dentro de ia Dependencia,
§ Organo  Desconcentrado 6  Enlidad . apoyada
presupuestalmenie,
Firma. 36 Firma autégrafa del titular.
Fecha. 37 { En esle campo el tilular debera anotar la fecha de]|.
T expedicion del formalo. )
Hoja. 38 | Namero de hojas.
. ‘B
’ L
.;.p )
. ~




SECAETARIA

REGISTRO DE CUENTA APERTURADAY VAL'IDADA POR LA

INSTITUCION BANCARIA

DDPENDENCIAS ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES APOYADAS

. Jiacennon v oo pusco PRESUPUESTAI_MENTE ,
- ] ANEXO 1
- loLavEUP Y CP NOMBRE RFC.
| A S .2 - 3
DMINISTRACION ESPECI.A.L 0 LOCAL DE RECAUDACIC C TITULAR
; s j | p
Direccién Estado Delegacién o Municipio
. G I 7 I ' g8 .
Télefono - Fax . Mail Tipo de Recursos
9 10 I 11 I 12
_[Para ser validado por la Institucién Bancaria
Banco 13
Sucursal 15 - Clave 14
Plaza 17 Clave 16
Nim. de la Cuenta 19 Clave 18
Nombre de la Cuenta 20 Clave - 22
Tipo de Cuenta 21 .
Moneda o Divisa . 23
* Fecha de Apertura 24
Funcionarios-Autori:m.dos' para el manejo de )a cuentg
o : DATOS DEL TITULAR
Nombre ° .25 - . .
' ’ NOMBRE _ 34
. [Puesto - .26 - _ |
; - o CARGO 35 v
P{ - a .V " .t ..
Tipo de firma 29728
“|Namero de habilitacién
L ) 29
NOMBRE ' 30
CARGO 31
FIRMA AUTORIZADA Y SELLO -
DE LA JNSTITUCION BANCARIA - 32Y33 FECHA 37 Hgja de
) APERTURATRE S
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[MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO%

o i VIGENCIA [ PAGINA
DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA _ o | MES | aRo e -
_ \ J
T ' _ .-~ DECLARACION GENERAL DE PAGO DE : ANEXO )
[ INSTRUCTIVODE - - = propUCTOS Y APROVECHAMIENTOS. \ D,
/ . ESPACIO No DES CRIPCIO N (Se deberd anctar)
Registro Féde_ra! de coh!ribuyen_!es :
1 | Registro federat de contribuyentes.
ALR 2 | Numero de la administracion local de recaudacion del
servicio de administracion tributaria (S.A.T.).
Nombre 3 | Nombre completo empezéndo por el apellido palemo,
‘malerno y nombres o denominacion o razon social:
Periodo 4 | Periodo a enlerar
Secretaria 5 | ‘Siglas de la dependencia a la que se esta erlerando,
Dependencia, Organo Desconcentrado u 6 | Nombre complete de la Depéndencia, Organo
Organismo Descentralizado a quien - Desconcertado v Organismc a quien corresponde el
corresponde el cobro cobra. ) :
Descripcitn del concepto 7 | Pescrifcion conforme a los conceplos que aparecen al
' reverso del formato. ) ‘
Clave 8 | Clave conforme a la que aparecen al reverso del formato.
Cantidad a pagar 9 Impbde que se entera (canlidades sin cenlavos,
: ! alineados a ia derecha, sin caracteres distintos a los
nameros).
Total 10 | Total de los conceplos a pagar.
Cantidad a pagar 11 | Total a pagar después de impuestos.
< A :
Observaciones 12 Descripcion detaliada del entero. '
Registro Federal de Contribuyentes 13 | Registro federal de contribuyentes del represeritanié
legal.
Clave tinica de registro de poblacion 14 | Clave dnica de registro de poblacion del representante
‘ : .} tegal. - o - .
: Norrfbte 15 | Nombres del representante legal empezando por apellido -
paterno, materno y nofpbres.
Firmas 16 | Firma del representante iegal.

K .-';'J-
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GERTIFICACION O SELLO DEL BANCO AT :
| ke LLPLADOY 5p3  PNEXO 2
- e b e e — ( : -.__E
. . 21 [ L
‘ " REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES ALR
o I
. f
k] - - R O SOV U |
{. CLAVE UNICA DE REGISTRO OF POBLACION
B . . PERIODO . N
MES - ARD MES Afl0
"ANTES DE INICIAR EL LLENADD, LEA LAS INSTRUCCIONES (canuuadus .
sin cenlevas, alinendus a lo derecha, sin carnclerses distinles e jos mimerns).- ey H f: 1 I
APELLIDD PATERND, MATERNC Y NOMSRE(S} O DENOMINACION 0 RAZOH saciaL : o : v H 4 i ] i i
.t . - :
1 , 3 : Vo -
. SECRETARIA OEPENDENCIA. ORGAND
" . e BESCONCENTRADC ST o ; ] ]
SIGLAS 711301 5 : U ORGAHISMD DESCENTRALIZADO A 6 3
Co T e T UIEN CORRESPONDE E1 COBRO - e e g
DESCRIPCION DEL CONCEPTO CLAVE CANTIDAD A PAG AR
B | T i
. 7 . . R : B ST < M R
+ H i 1
1 o 3 ’ ) ) - *-ﬁ
. L ! .
SR . e P . —. i
. ! o L_.s I _ H
. R e L _
Lk -
’ . —— !
OR5ERVACIONES 7 .
: N - ~., |Tot P02
-+ -
- i ) ” 1 IMPUESTO AL VALBR AGREGADO. 135009]
1z o o 'PARTEAC?BTE. DA GE TAPUESTO AL
. . . { (Se anotard fa gideencia 1005025
' . Im el A yei misma y2 aclualirade de
i formidad mndCFl’F
. ! {RECARGOS SODRE IMPUESTO 1090094 [
: ! | ALVALOR AGREGAD( 1)
- H
I ’ ] CANTIDAD APAGAR Ismoon
. . Lt ,) + | itamesto ve TRANSFERENCIA 205001, -
: ‘ 1 [ ELECTROMICA DEFONDOS
. {1 i'ﬂaw"dm fes e dan 3 IVA. se deberin anotar on DESCRIPCKIN BEL
; COHCEPTA sefalando [a t!.we |upedlin RN Gue ppdrate al tkveisn. " . X - .
1 ‘ - DECLARQ BAJO PROTESTA OE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS
ey REGISTBD FEDERAL . | , 13 B 11 CONTENIDOS EN ESTA OECLARACION SON CIERTOS
(9 DECONTRIBUYENTES . . ....._....i g IR ATR CUT RS T RO SN TR KON RN OGY GER o ey
i} . : . -
( - et 2y i 1= e r n
t i1y CLAVE UNICADE £ : =l . i - . 1B
uf RCG!ST'RUDEPDELAGIUN Y X i - 1
g‘z‘: - - 5
BEamwo T T R ;
L in PERNG 1 5
ag 3 L .
o APELLIOO . q i - k
g MATERND earrm en vt i v e ta e et et | <
N — B ——— i
NOMBRE (S } S . ; B oy e e s mar o g oo TO e ne e =i oo W
.ol T R T e e i e e menﬂ CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL
INSTRUCCIONES

" 1. Estadedaacinsers lonada s fidling. | Urﬂtzmen!nsn hardn anstackines dentro di bos
campus calof rosa para effo eslableidos.
2 Anptardn sudave ol AFC amnda sa encupstren fnscriing en gl mismo, Las porsonas
ligicsis b cuentn con i Clave Uarea de Registo do foblacion (CURPY, k anotacin o 18
positionos en el esnida oo

1 PERIODO. S¢ anolnt;! &1 paroda que corresponda ulifizanto dog mknnros ariibigos pora el
g5y oualrg| Para el aha. mpqpb Ene:oq addnﬁazoﬂﬂ 012000 12. 2000,
fAmnte se fue A0 g enga 1 obigodidn Jngmpecﬁdmnme
E:delmtm mular myam pagucnnnmapusidoms.ﬁ plo: Etm 2000k 01 2000

4. Seanolardel COH P etivacontormp al. bstado que a areceai [gveiso,
En & o OgtacuVEmme mmaggéq b s e R
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[MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO%
" PIRECCION GENERAL PE PROGRAMACION VIGENGIA PAGINA
YPRESUPUESTO Lo DIA MES ANG ’
- , . J
| S T ANEXO )
INSTRUCTIVO DE LLENADO: REPOSICION DEL SUBFONDO ROTATORIO A 3
i , /
ﬁ ’ ESPACIO No. DESGRIPCION (Se debera anolar) \ .
Unidad Administrativa 1 1 Nombre de la Unidad Administrativa que €nvia
: : documentacién - o

Fecha 2 | Fecha en la que se envia la documentacion
Hoja 3 | Ndmero de hojas -
Partida ' . 4 | Namero de pérlida presupuestal a afectar
Nombre o Razén Social del s | Nombre de Persona Fisica o Razén Social de
Proveedor la persona moral a la cual se realizé el pago
Documientacién Comprobatoria

Congepto 6 Motivo de pago o breve descripcion del

s servicio realizado '

Impqne 7 | Importe del documento

Totgl g | Suma total del importe solicitado para reposicion
Nombre y ﬁrma_- _ 9 | Nombre y firma de quien elabora el formato

_ Nombre y firma 10| Nembre y firma de quien autoriza el gasto
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Las dependencias y entidades, en los términos del ariculo 50 de la Ley, podrén realizar contrataciones
para que las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior abarquen varios elercicios fiscales.

Las dependencias y entigades deberan informar a la Camara de Diputados, por canduclo de la Comision
de Presupuesto y Cuenla Plblica, sobre Jas institiciones que Hevaran a cabo lasevaluaciones a méas tardar el
aiimo dia habil de abril. Asimismo, deberan difundir dichas evaluaciones a través de sus respectivas paginas
de Internel. . Co - . -

'
ar

Articulo 181. Las dependencias y las entidades a través de su_dependencia coordinadora de seclor,
deberan enviar timestralmente a la Camara de Diputados, por conducto de las comisiones correspondientes,
tumando copia ala Secretaria y a la Funcion Piiblica, informes sobre el presupuesto ejercido entregado a los
beneficiarios a nivel de capltulo y concepto de gasto, asi como informes sobre el cumglimiento de las melas y
objetivos .con base en indicadores de desempefio previstos en las reglas de operacidn, incluidos fos
correspondientes a fos convenios farmalizados con las organizaciones a que se refiere el arliculo 178 de ‘esle
Reglamento. Dichos informes se deberan presentar a mas tardar a los 15 dias habiles posteriores a la
terminacion de cada imesire, salvo en el caso de programas que opefen en zonas rurales aisladas y de dificil

atceso, que cuenten con las aulorizaciones dé&lys Comisicnes para remilir a infon'in_acibn en un plazo distinto.
Agquelias dependencias y enlidades que utilicen fideicomisos, mandatos 0 analogos para apoyar la enirega
a los beneficiarios de los recursos de los programas sujelos a reglas de operacion, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones aplicables, tendran que incorporar en los informes previstos en el presente
articulo, el avance en el cumplimiento de la misién y fines conforme a lo dispuesto en las reglas de operacidn
del programa, y a lo siguiente: . ' -
i.  Ingresos del periodo;
Il.  Rendimienos financieros del periodo;
lll. Egresos del periodo y su destino;
IV. Disponibilidades o saldo del periodo, ¥
V. Listado de beneficiarios.

CAPITULO XIi
[ . De los Donatives .+ _ - _
\ Articulo 182. Las dependencias y-enfidades que reciban donativos deberan destinarlos a los fines

l.
es]agclﬁcos para que les fueron glorgados; asimismo, deberan registrar los donativos en sus respeclivos
presilpuestes ¥ contabliizarlos previamente a su ejecucion de acuerdo con las disposiciones aplicables.
Tratandose de las enlidades, adefnas 56 Sujetaran a lo determinado por su drgano de gobiemo.
Tratandose de donaciones en especie, las dependencias y entidades deberan realizar el registro contable
que refléfe el comespondiente movimiento en el aclivo y se sujetaran a tas disposiciones tonlables aplicables.
Articulo 183. Las dependencias y entidades, en téminas de los adiculos 10 y 80 de la Ley, podran
otorgar donativos en dinero, siempre y cuando cumnplan con lo siguiente:
1.  Las dependencias y enfidades apoyadas no podran incrementar la asignacion original aprobada en
* sus presupuesios dentro del ramo, en el rubre de donativos, y .
N. Las entidades no apoyadas deberan contar con recursos para dichos fines en sus respectivas
presupueslos autarizados. ‘ )
Una vez delerminado ef olorgamienio de los dgnativos en los términos de las disposiciones aplicables, las
_ dependencias 0 entidades deberan formalizar el instrumento juridico que comresponda, en su caso, con base
en el modelo, regias y requisitos que emitan ta-Secretaria y fa Funcitn Pdblica, en el dmbito de sbs. - ¥
respeclivas compelencias. e

—

En e instrumento juridico que fas dependencias y entidades formalicen con cualesquiera de los | -

beneficiarios a que se refiere el articulo 184 de esle Reglamento, Mmdar que_el donatario asuma el

cqmpromiso de responsabilizarse de la corecta aplicacion de los recursos federales otargados como donaive
de la Federacion y del cumplimiento de los objelivos que se compromela a realizar con esos recursos, asl

como de proporcionar fa informacién que para eféclos de contiol, vigilancia y fiscalizacién de los recursos
federales otorgados requieran 1a Secretaria y la Funcién Publica. . ‘ i

Las dependendias y enlidades que otorguen donatives a los beneficiarios a gue se refiere el articulo 184
fraccion | de este Reglamento y a los fideicomisos conslituidos por parliculares a que se refiere la fraccién Il
de dicho ariculo, deberan verificar que en el instrumento correspondiente el donatario se compromela a

 facilitar_la realizacion_de. auditorias_por parte de la_Funcion Plblica y el organo_inlgrpg. de.canirol
correspondiente, respecto de la aplicacian dg 1os recursos federales otorgados coma donalivos, asi como a
designar a un esponsabile.intemo solidario de 13 aplicacion de dichos recurses, el cual serd considerado como

o=t -

parlicufar qis maneia 0. 2plica fesursos publicos, en fos 1érminos de kas disposiciones aplicables,

el L AT AL eV . e
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Artlculo 184. En términos de lo dlspueslo por la Ley, se podran olorgar donativos ‘en dmero de la
Federacion a los siguientes beneficiarios:
I.  Asociaciones no lucrativas que demuesliren eslar al corriente en sus respedwas obligaclones fiscales
& Y quesus principales ingresos no provengan- del Pres‘ipnesto de Egresos,.salvo los casos que
" permitan expresamente las leyes; - u

0.  Fidelcomisos constituidos por las entidades federalrvasoparﬂwlares )
M. .Enfidades federativas,y -~ T L .

V. Orgamsmos e instituciones mtemacmnales en el marco de los tratados 0 acuerdos |nlemac:onales
quie suscriba el Goblemo Federal,

Tralandose de asociaciones no lucrativas y fidelcomisos conshlutdos por partlculares lnvanabiemente
deberén sujetarse:a los requisitos previslos en el articulo 80, Fracciones Hil y IV de la Ley.

Articulo 185. La Funcién Publica flevara el regis!ro (nico de fos beneficiarios de los donatives de la
Federacion, para lo cual, establecerd las disposiciones generales para que las dependencias y enfidades
proporcionen fa informacion de las instiluciones beneficiarias de donafivos, e inlegrard y acluafizard dicho
regisiro.

Las dependencias y entidades informarén a fa Funcidn Plblica sobre el incumplimiento de los donatarios a
las obligaciones previslas en el articulo 80 de ta Ley, en este Reglamento, en las demas disposiciones
aplicables y en el instrumento juridico que celebren, para st regisiro como beneficiarios no eleglbies de
donativos posieriores.

Articula 186. En el caso de recursos comespondientes a donativos del exterior a que se refiere el arliculo

1 81 de la Ley, las dependencias y enlidades los ejerceran cuando estén incluidos y aulorizados en su
presupuesto. ’

Cuande los- donatives a que se. rel' tere este ariqulo no estén prewstos en el presupueslo de la
dependencia o entidad que los pre(enda ejercer, éstas, en su caso, a fravés del agente financiero, deberan
enlerarlos, previamente a su ejercicio o aplicacion, a fa Tesorerla o, en su caso, a la tesoreria de la entidad a
mas tardar el décima dia nalurat del mes siguiente a aquél en el que obluve el ingreso para su registro |
cantable, y solicitar a ta Secsetaria la ampliacién liquida correspondiente a que se refieren fos articulos 111,
112, 116 y 117 de esle Reglamento para que se incluyan desro de su presupueslo modificado aulorizado! Se
podra hacer uso, en su caso, del fondo rotatorio de acuerd('f%on Ios 1érmmcrs establecidos en el articulo 117,
fraccion If de este Reglamento. TR

Artictito 187. Las dependencias ¥y enudades que prelendan solicitar donativos provenienles de
organismos e instituciones financieros intemacionales deberan sujetarse a lo siguiente: '

I. . Solicitar {a opinion previa de la Secretarla sobre fa factibilidad de financiar el programa o proyecio a
través de estos donativos, a fin de que ésta determine, conjuntamente con el organismo o institucion
financiero internacional, los montos y condiciones de los mismos. La Secretarla delemminara la
conveniencia o no de asignar un agente financiero para la administraciin del donativa;

Il. En la formalizaclon de los donativos a través de los conlratos -de donacion participaran, de
conformidad con las disposiciones aplicables, la Secretaria,” como’ representante del- Gobiermno
‘Federal, el donante, [a dependencia o entidad y. en su caso, el agenle financiero, ¥

. Cuando exista parlicipacidn del agente financiero, la dependencia o enfidad beneficiaria dél donative o
deberd suscrbir con-éste un contrato de apoyo financiero en el cual .se estableceran las .
responsabsildades de 1a'dependencia o entidad en relacion con el uso de los recursos y la ejecucion
del programa o proyeclo, y las obligaciones det agente financiero en la administracion del donativo y

~ de [a cuenta especial para ef anlicipo-a que se reflere el articulo 188, fraccin 1, inciso d) de esle
Reglamento. ' o : o
En caso de que no se cuente con la ﬁgura de agente financiero, la dependencia o entidad deberd
oresentar evidencia a la Secrelatla de que. cuenta con las facullades y capacidad institucional para la
administracion det donativa, incluyendo el manejo de la cuenla especial, y para ejecutar el proyecto
propuesio.

Esle articulo no resullara apllcable cuando el depante sea distinto a bs organismos e instituciones .

financieras intemacionales, en cuyo-caso fa propla dependencia o enlidad que pretenda ejercer el donativo

. actuaréd como representante del. Gobiemo Féderal para 1a recepcion del mismo y acordara con el donante los

términas y condiciones para el ejercicio de los recursos, su;eténdose a'lo dispuesio en el articule 186 c!e este
‘Regtamento. :
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Articulo 188. Las dependencias'y entldades al ejercer los recursocs COH‘BSPDI‘IdIEﬂteS a donatlvos que
reciban de! exlerior, deberén sujelarse a lo siguiente:
.  En caso de que los donativos sean entregados sin ef reqmsrto de la previa comprobamén de gastos ¥y
las dependencias o enfidades cuenten gon 1a disponibifidad inmediata de los recursos dentro de'su
presupuesto aprobado o modificado-aulotizado, podrén ejercercs conforme a lo siguiente:

a) Enterar los desembolsos a 14 Tesoreria, o a la tesoreria de la entidad a mas tardar el décimo dia
natural det mes mgunente a aquél en ! que se obluvo el ingreso. :

T Los anticipos’ de recursos de fos, denalwos provenientes de’ organlsmos e instituciones
financleras infemacionales deberan sufetarse a lo indicado en la fracclbn I de este articulo;

b} Adoplar fas fedidas administralivas correspondientes a fin de que los .gastos que no sean
elegibles de desembolso, incluyendo el pagp de impueslos, se cubran con-cargo al presupuesio
de las dependencias y entidades beneficiarias, y s )

- I.  Encaso de que el desembolso de los recursos del donative se realice previa comprobacnén de

gastos y fa-dependencia o entidad beneficiaria no cuente con recursos en su presupuesto modificado

aulorizado para financiar ¢l programa o proyecto, se podra soficitar el eslablecimiento de un fondo
rotatorio hasta por el impore total de los recursos que prelenda ejercer durante el ejercicio fiscal que
corresponda en los ténmminos del articulo 81 de este Reglamento, conforme a lo siguiente:

a) Los recursos aulorizados en el acuerdo de ministracion se dqpositaré_n en un fondo rolatoric a
nambre de la dependencia o enlidad;

b) La Oficialla Mayor de la dependencia, o eguivalénte en ésta 0 en la entidad beneficiaria
designara, en su caso, a ta unidad responsable de la administracion de Igs.recursos del acuerdo
de ministracion, que podra ser el drea responsable de la ejecucion del programa o proyecto; \

c} Con base en ef monto de los recursos del acuerdo de ministracion, la dependencia o entidad
beneficiaria procederda a efecluar los pagos previsios, de conformidad con el contralo de
donacion; ‘

d) Los anlicipos de recursos de los donativos provenientes del exterior podran ser depositades en -
una cuenla especial, bajo un esquema acorde con los mecanismos establecidos por los
arganismos e instiluciones financieros intemacionales en los conlratos de donacién.” Los
recursos de fa cuenta especial deberdn enlterarse-a la Tesoreria o a la tesoreria de la enfidad
conforme se comprueben los gastos cotrespondientes; : .

e) La dependencia o 'ehtidad. en su ¢aso, 4 través del agente financiero, con base en los Gastos
comprobados, presentard la solicilud de desembolso al organismo™ o institucion financiera

" internaciogal. Eslos desembolsos deberan concenlrarse en la Tesoreria o a la tesoreria de la

entidad; : :

f} Cuando lbs gaslos efectuados s& descuenten del anlicipo o de |a cuenta especnai establecida
con € agenle financiero para Yfales efeclos, éste tramitara la reposicion de los recursos.
cesemboisados.ante el organismo o institucion financiera intemacional;

g} La regularizacion pfesupueslana previa autorizacion de la ampliacion iquIda correspondiente,
se realizars mediante ta emisitn de la cuenta por liquidar certificada, que no implica salida de -
recursos, y podra levarse & cabo cada vez que se entere un desembolso, o al final del ejercicio

. por el total de los desembolsos enterados en términos del articulo 81 de este Reglamento;

h) Los rendimientos financieros de los recursos del fondo rolatoro seran enterados mensualmente
a la Tesorera 6 a la tesorerfa de la enudad de confommidad con Ias disposiciones generales

- emitidas para tales efeclos, .

" i} Los rendimientos financieros de la cuenta éspedial a que se refiere el inciso d) de es!a fraccién
serén reinvertidos en la misma cuenta, a fin de que estos recirsos sean ulilizados para financiar
el programa a.proyeclo correspondlenle de confcrrmdad con Yo establecido en el contrato de
donacion; . . : . .

i} Las dependendias y enlidades deberan adoptar tas medidas admlmstralwas correspondmnles a
fin de que los gastos que na sean elegibles de desembofso incluyendo el pago de impuesios y |
{a variaciin cambiaria, en su caso, sean cubierlos cofl cargo a su presupuesto modificado
autorizado. ,

ey




Articulo .- Son fideicomisos piblicos los que constiluye e{'beiemq Federal, por conducto de ia Secretaiia en su caracter

de fideicomitenle nica de Ia administracién pﬂﬁlica centralizada, o las entidades, con'el propésilo de auxiliar al Ejecutivo
Federal en las atribuciones del Estado para impulsar las areas prioritarias y estratégicas del desanrolio. Asimismo, son
fideicomisos piblicos aquélios que constifuyan los Poderes Legisldtivo y Judicial y los entes autdnomos a los que se

asignen recursos del Pr&auhu,esio de Egresos a través de los ramos aulénomos.

Los fideicomisos pliblicos considerados entidades en términos de lo dispuesto por la Ley Organica de la Administracion
Pdblica Federal y la Ley Federal dé las Entidades Paraestalales podrén constiluirse o incrementar su patimonio con
~autorizacién del ‘Ejecutivo Federal, erﬁitida por conducto de Ia, Secrelaria, ka que en su caso, propondra af tHular det

T Ejecutivo Federal la modificacion o extincion de los mismos cuando asi convenga al inlerés publico.

Los fideicomisos pablicos no considerados entidades sl podran constituirse con la autorizacion de fa Secretaria en los

términos del Reglamento. Quedan exceptuados de esla autorizacion aquellos fidefcomisos que constiluyan las entidades no

kS

apoyadas presupuestariasmente.

»
tas dependencias y enlidades sdlo podran otorgar recursos piiblicos a fideicomisos observando

. lo siguiente:

L. Con autorizacién indelegable de su litular;
- I Previo informe y autorizacion de'ta Secretaria, en los términos del Reglamento, Y
lil. A través de las partidas especificas que para tales fines prevea ef Clasificador por objeto del gasto.

La unidad responsable de la dependencia o entidad con £argo a cuyo presupuesto se hayan olorgado los recursos o que,
coordine su operacion sera responsable de reportar en los informes trimestrales, conforme io establezca el Reglamento, los
ingresos, incluyendo tendimientos financieros del periodo, egresos, asf como su destino y el saldo.

Les fideicomisos publicos gue tengan como objeto principal financiar programas y proyectos de inversion deberan sujetarse
a las disposiciones generales en la materia. '

tos fondos a que se refiere Ia Ley de Ciencia y Tecnologia, se constituiran y operaran conforme a lo previsto en la misma,
sin perjuicio de lo dispugslo en ef arliculo 11 de esta Ley. :

Articulo 10.- Las dependencias y entidades podrén otorgar subsidios o donativos, los cuales mantienen su naturaleza
juridica de recursag/pliblicos federales para efectos dé su fiscalizacion y Iransparencia, a los fideicomises que constiluyan
las entidades fedefativas o los particulares, siempre y cuando cumplan con lo qhe a conlinuacion se sefala y lo dispueslo en
' ¢l Reglamento: ' :

.

I. Los subsidios o donativos en numerario deberan otorgarse en fos términos de esta Ley y el Reglamento;

Il. Los recursos se identificaran especificamente en una subcuenta, misma que deberd reporlarse en los informes
trimesirales, conforme lo establezea el Reglamento, identificando los ingresos, incluyendo rendimientos financieros de!
periodo, egresos, asi como su destino y el saldo;

Itl. En ef caso de fideicomisos constiluidos por particulares. la suma de los recursos piblicos federales olorgadds no podra
representar, en ningin momente, més del 50 por ciento del saldo en el patrimonio neto de los mismos;

IV. Tratdndose de fideicomisos constituidos por las entidades federativas, se srequerira la autorizacion del titular ffe; la
dependencia o enfidad para otorgar recuisos pablicos federales que representen mas del 50 por ciento de! saldo enel
palrimonio nelo de los mismos, informando de ello a la Secrefaria y a la Funcion Pablica; Y

V. Si existe compromiso reciproco de la enﬂdadfedérali\}a odelos paiticulares y del Gobiemo Federal para olorgar recursos
al patrimonio y aquéllos incumplen, el Gobiemo Fedéral, por conducto de la dependencia o entidad con Cargo a cuyo
-presupuesto se hayan otorgado los recursas, suspenderd fas aporiaciones subsecuentes.

Articulo 11.- Los fideicomisos a que se refiere.gl articulo 9 de esta Ley deberdn registrarse y renovar anualmente su registro:
anle fa Secrelaria para efectos de su seguimiento, en los tenminos del Reglamento. Asimismo, deberan registrarse las
subcuentas a que se refiere el articulo 10 de esta Ley e informarse anualmente a la Secretaria en log témminos del
: . ) Reglamenitoa. : ' '

La unidad responsable de la depéndencia_ o enfidad con cargo a cuyo presupuesio se hayan otorgado los reéur%fﬁ; o que
coordine su operacion, sera responsable de que se apliquen a los fines para los cuales fue constiluido el fideicomiso,

~ Enlos términos que sefiale ef Reglamento, los informes trimestrales y |la Cuenta Piiblica incluirdn un reporte del ‘
- cumplimiento de la misidn y fines de los fideicomisas, asi como de los recursos ejercidos para el efecto; las dependencias v -

o



b) Las reglas de operacion deberan contener para efeclos del diclameq_ de la Comisién Federal de Mejora Regulaloria, al
) menos o siguiente; : :

i} Deberan establecer los criterios de seleccion de los beneﬁciarios,' institirciones o localidades objetivo, Eslos deben ser
‘precisos, definibles, mensurables y objelivos; ’

i) Debe describirse complelémenle el mecanismo de seleccitn q asigiacion, con reglas claras y consistentes con fos
objetivos de politica del prograna, para ello deberén anexar un diagrama de flujo del proceso de seleccion;

{ii} Para todos los tramiles debera especificarse textualmente ef nombre de! trémite que idenﬁﬁque la accidn a realizar;
T iv) Se deber:'_m eslablecer jos casos o supuesios que dan dergcho a realizar el 1rémile;
‘ ' v) Debe definirse la forma de realizar el trdmite;

vi} Stlo podran exigirse ins dalos y documentos anexos estrictamente necesarios para tramitar la sollgﬁud y acredifar si el
‘ polencial beneficiario cumple con los criterios de elegibilidad; :

vii) Se deberan definir con precisién los plazos que tiene el supuesio beneﬁciaﬁo,_ para realizar su tramile, asl como ¢l plazo
de prevencion y el plazo méximo de resolucién de 1a autoridad, y

vili) Se deberan especificar las unidades adminisirativas ante quienes se realiza el rdmile o, en su caso, si hay algin
mecanismo altemo., R

Las dependencias, las entidades a fravés de sus respeclivas dependencias coordinadoras de sector o, en su caso, las
entidades no coordinadas, publicaran en el Diario Oficial de la Federacion las reglas de operacidn de programas nuevos, asi
como fas modificaciones a las reglas de programas vigentes, a mas tardar el 31 de diciemlye anlerior al efercicio y, en su
caso, deberan inscribir o modificar la informacién que comesponda en el Registro Federal de Tramites y Servicios, de
cordormidad con el Titulo Tercero A de la Ley Federal de Procedimienta Administrativo.

Las dependencias, o las enlidades a través de sus respeclivas dependencias coordinadoras de sector 0, en su caso, las
enlidades no coordinadas que modifiquen sus reglas de operacion durante el ejercicio fiscal, se sujetaran al procedimiento
' R " establecido en el presente arliculo.

Las reglas de operacion deberan ser simples y precisas con el objelo de facilitar la eficiencia y Ja eficacia en 1a aplicacion de
los recursos y en la operacitn de los programas.

Arliculo 78.- Las dependencias, o las enlidades a través de su respecliva dependencia coordinadora de seclor, deberan
realizar una evaluacion de resultados de Jos programas sujelos a reglas de operacion, por conduclo de instituciones
académicas y de investigacion u organismos espedializados, de caracter nacional o intemacional, gue cuenten con

. Feconocimienlo y experiencia en las respectivas malerias de los programas.

£n el caso de los programas que se encuentren en el primer afio de operacién podréa realizarse una évaluat?c‘)n parcial,
: siempre y cuando sea faclible reporiar resultados. )

Las dependencias y éntidades deberan reportar el resultado de las evaluaciones en los informes trimestrales que
correspondan. : .

Articulo 79.- El Ejecutive Federal, por conducto de ta Secrelaria, con base en el Presupuesto de Egresos y sujelandose en
lo conducente a los articulos 74 a 78 de esta Ley, determinard la forma y términos en que deberan inverdirse los subsidios
que olorgue a las entidades federativas, a los municipios y, en su caso, a los sectores social y srivadle

Los beneficiarios a que se refiere el presente articulo deberdn proporcionar a la Secretaria Ia infformacién que sz ies scicte

: sobre la aplicacién que hagan de los subsidios. - '
Articulo 80.~ Los efeculores de gasto podran otorgar donativos, siempre y cuanda cumplan con lo siguiente; -

I. Deberan mntar con recursos aprobados por la Camara de Diputados para dichos fines en sus respectivos p__rrésupu'eslos.‘
Las dependencias, asi como las enlidades que reciban ransferencias, no padran incrementar la asignacion original

aprobada en sus presupueslos para este rubro;

H. EJ olorgamiento del donative debera ser autorizada en forma indelegable por eltitular de} respeclivo ejeculor de gasto y,
- en el caso de las entidades, adicionalmente por el drgano de-gqhiqrno. T :

En todos los casos, los donalivos serdn considerados como otorgados por la Federacion;

Iil. Deberdn solicitar a los donatarios que, aparte de ser asoclaciones no lucrativas, demuéstren estar al comiente en sus
respeclivas obligaciones fiscales, y que sus principales ingresos no pravengan del Presupiesio de Egresos, salvo los casos
gue permilan expresamente las leyes. .

. Los beneficiarios del donativo deberan presentar un proyecto que justifique yfundarﬁente la utilidad social de las aclividades
educativas, culturales, de salud, de invesligacian cientifica, de aplicacion de nuevas tecnologfas o de beneficencia, a
) financiar con el monlo de! donativo; ;

w . *
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Desconcentrados y a los "Organismos Descentrahzados

PROCEDIMIENTO

.EROGACION DE LOS RECURSOS. DEL CONCEPTO 7500 “EROGACIONES PARA
APOYAR A LOS SECTORES SOCIAL'Y PRIVADO EN ACTIVIDADES
CUL’[URALES DEPORTIVAS Y DE AYUDA EXTRAORDINARIA™

‘s,

o

- OBJETIVO

Dar a conocer a las Unldades Résponsables de la. Secretana de Medio Ambxente y
-Recursos Naturales, a Jas Delegaciones Federales de fa Secretaria a los Organos
Tos: cntenos ‘qGe” deberan
corisiderar y los lineamientos que deberan seguir para el ejercicio de ia partida 7502,
“Gastos por Servicios de Traslado de Personas”, y de la-pariida 7505“Donativos a
Instituciones sin fines de fucro”. - .

MARCO NORMATIVO

REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO CONTAB!LIDAD Y. .GASTO
PUBLICO 7 N

ARTICULO 39. El ejercicio del gasto publico federal cornprendera el manejo Yy
aplicacion que de los recursos realicen las entiiades; para dar cumplimiento a los
objetivos y metés de los programas contenldos en sus preaupuestos aprobados.

ARTICULO 44, Las enlidades deberan cuidar bajo su responsablhdad que los -
pagos que se efectlien con cargo a sus presupuest’os aprobados se reailcen con
_ suuaccon a los siguientes requasttos : :

Fraccion . Que corréspondan a compromisos efectivamente devengados, con
excepcu)n de los anticipos previstos en olros ordenamientos legales y los
mencuonados enel artu:ulo 64 del presente reglamento

Fracc:on Il. Que se efectuen dentro de los limites de los calendarios financieros
autorizados, y :

‘Fraccién lit. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los
documentos orlglnaies respectivos, entendiéndose: por juslificantes las
disposiciones y documentos legales que’ determinen la obligacion de hacer un
pago y, por comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las
sumas de dinero torrespondientes. . * >

.;”n._ ’ , s e
(Bimsuc
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Articdlo 32. Las dependencias y entidades solo podran otorgar donativos cuando
cumplan con io siguiente:

. Deberan contar con recursos aprobadoes para dichos fines -en sus
respectivos presupuestos. Las dependencias, asi como. (8§ “entigades .
apoyadas presupueslariamente, no podran incrementar la asignacion -
original aprobada para dichas fines en sus respeclivos presupuestos; '
. El otorgamiento del donativo deberd ser autorizado en forma. indelegable
e o—. _pOI_gl. fitylor .de 1a: dependencia_o - entidad y. -en.este ultimo caso,
T " adicionalmente por el érgario ‘de gobiiémo:” En todos los casos, los
donativos seran gonsiderados como otorgados por la Federacion.
1. Deberan solicitar a los donatarios que demuestren estar al corriente en sus
: respectivas obligaciones’ fiscales, y' que’ -sus principales ingresos .no
. provienen del Presupueslo, salvo los- casos que permitan expresamente - -
tas leyes, y S SR -
v Deberan.incluir en los informes trimestrales, el nombre o razon social, los
-~ montds entregados a los beneficiarios, asi como los fines especificos para

los cuzles fueron entregados los donatives. ........... :

_Ley del impuesto Sobre la Renta
Adiculo 31, fraccion |, .
Articulo 93;

“- Articule 94, -

- -Articulo 95;

Articulo 102).

" Ley del Impuesto al Valor Agregado, Avrticulo 8 : _ ' E‘
Reglamento de la Ley del impuesto al Valor Agregado, Aﬂi'c.ulo 19.

. Leyes, Reglamentos y demas normatividad aplicable.
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CR%TERIOS PARA: EL EJERCICIO DE LA PARTIDA 1502 “GASTOS POR SERVICIO
‘ DE TRASLADO DE PERSONAS e

vy

| Ei uso mas frecuente que se le da a-esta partlda es el del pago que_ por servicios' de

tfansporle hospedaje, alimentacion y otros similares a pasajes.y vidlicos, a personas que -
son-invitadas por nuesiros funcionarios a participar en seminarios, congresos; exposiciones,
talleres - o similares, rnacionales o internacionales, como conferencistas, ponentes,
| expositores o - capacutadores #lomalmente como participantes pro bonc. Con esta
referencia, el apoyo otorgado. debera cumplir con una serie de reqmsnos previos para que
sea g’ocedente el pa;go delos ¢ servucnos en que se incurra. _

Requisitos:

-t1.. Sera pecesano que Ia Unldad Responsable que desee utilizar esla parllda cuente con
- - los récursos presupueslalea autorizados en esta partida
2. La. Unidad;Responsable, a través de su titular, debera emitir un oficio dirigido a la
- persona que. pretende invitar a partlc:par camo ponente, conferencista, expositor o
capacitador, especificando el motivo de fa invitacion, el tema que debera desarrollar o el
_curso que deberd impartir y fa duracion de ‘su estancia, en su caso, mencionando que
-. los gastos por los. conceplos de tras!ado alimentaclon ylu hospeda]e correran por
cuenta de la Secretaria. - . .
. |3. La Unidad Responsable debera cerciorarse, de recublr una respuesta por parte del
' invitado aceptando Ios lerrmnos de ia mvstamon

De la peucmn de pago. .

E Debldo a que €l ejercucw de esta partlda lmphca un tralo protocolario para Ia persona|.

|invitada, serd fesponsabilidad del area administrativa de fa- Unidad Responsable,| .
Delegacion Federal, .Organo’ Desconcentrade u Organismo Descentralizado {4real. -
‘administrativa) el tramite de pago asi como de la comprobacion que se de de los recursos |-
uttllzaclos acatando 1os siguientes lineamientos:

Traslado .
En caso de que sea necesario trasladar a fa persona de su luQar de ongen al desuno de! )
evento, el pago se realizara de conformidad con lo mgusente -

:}1.- Si el traslado se va a llevar a cabo por ) wa aérea, invariablemente se deberé-solicitar el
- boleto correspondiente a la agenicia de viajes que preste el servicio a SEMARNAT (o'la que
‘| haya- ganado la licitacion respectwa en los Organos: Desconcentrados u Organismos
Descentralizados), ya sea para que sea entregado a la persona que designe la Unidad
Responsable si et invitado radica en el Jugar « de “adscripcion de la Unidad Responsable,.
misma gue lo entrégard a su vez al invitado, o solicitando la cologacion de un PTA o




B

{2.- Para el caso anterior,-por ningUrRnotivo podra ser otorgado un bolelo de1anera Clase

| 3.- E1 tramite de solicitud de boletos asi como de su pagose llevara a cabo de conformidad

' {-\Ilmentos y Alojamiento

17~ Si el invitado acude'a un lugar en el interior de ia Repiblica, éste debera absorber los

Lo L DIRECCION GENERAL DT F‘ROGRAMACIOH
MANUAL DE PROCEDIMIETOS ADMINISTRATIVOS ¥ PRESUPUESTO

VIGERCIA

. . " E
PROCE(IMIENTO PARA LA EROGACION DE LOS HECUES%S EL DL
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' OEPOR'E IVAS ¥ DE AYUDA EXTRAORGIHARIA™ n
I\

y solo con autorizacion expresa del Titular de la Unidad Responsable y oonsrderandc viajes
mlernac:onales cuya.duracion de vuelo del destino al origen sea mayor de seis horas en la
ruta mas directa, sin considerar tiempos de escala, podra ser otorgado un boleto en
Business Class, . . :

con lo establecido en el “Procedimiento de Tramite para el Ejercicio de Viaticos y- Pasajes

~n 2.

P—msupuesia en los LmeamnentosdaOpenamouﬂ, A L N 8

P e e e —

4.-SGiel traslado se va a llevar a cabo por via temrestre y éste es a través de autobls, se e
pedira al invitado que absorba el costo del viaje redondo y éste le sera reembolsado al

pago establecidos en el “Procedimiento para Recepcion y Control de Documentos para el
Pago de Bienes y Servicios” emitidp por la Direccion General de -Programacion. y
reembolsado a través del area adfinistrativa al solicitar ésta el- -depésito en cuenta del
comprobara el traslado de conformidad .con_ lo.establecido en .el."Procedimiento para
Recepcion y Control de Documentds para el F’ago de Bienes y Servicios”, previa recepcuon
de los boletos yfo la faciura de !os boletos utilizados por el invitado. -

5.- Sl el traslado se va a lievar a cabo por via terrestre y-ésie es a través de automowl se-
de gasolma ©n su caso. - :

6.- Si el invitado arriba al lugar de adscripcion de ta Unidad Responsable, Organo

de la misma llevar a cabo todos los tramites felacionados con las reservaciones y pago
directo al hotel elegido. Esto significa que tramitard el pago de confonmdad con lo

j establecido en el "Procedimiento para Recepcion y Control de Documentos para el Pago de |

Bienes y Servicios”. )

gastos de alojamiento y alimentacion y enviar al érea administrativa la comprobacion
correépondiente para. que ésta tramite el reembolso a través de deposilo en cuenta del
invitado, o, en su caso, sugmendo lo establecido en el punto 4 si el invitado no t[ene cuenta
bancana

Nacionales e Internacionales” emitido por la Direccion General de Prograrnaclon ¥l

presentar la documentacion comprobatoria correspondiente (boletos, y/o factura por losy
| boletos. adquiridos) abonandole en su cuenta bancaria'a través de los procedimientos de

Presupuesto. Si el invitado.no -contara con una cuenda bancaria, el recurso- le. sera |

funcionario gue tenga a su cargo la administracion de los recursos financieros, mismo que |

seguira ‘lo establecido en el punto antenor al rec1b|r los comprobantes del uso de peajes yi.

Desconcentrado ¢ Organismo Descentralizado, seéré responsabilidad del drea administrativa |
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Generalidades‘

|+. Comprobacion de hospedaje, alimenios, peajes y gasolina que retna ‘requisitos ﬁscales
_ en- caso-de tratarse de gastos erogados en territorio. nacional. Esta. comprobacion |

1.-La documentamon soporie que debera ser enlregada a la Agencia de Viajes que presle
el'servicio a la Secretaria estara comprendida Unicamente pol-el Foimato Mdiiiple de Pago
original correspondiente y a copia de la Solicitud de Expedicion de Boletos, invariablemente
autorizado por. el Titular de la Unidad Responsable. Con esta documentacion y la factura|
que emita la Agencta esta ulilma solicilara el pago que- corresponda.

En el caso de Organos: Desconcentrados u -Organismos Descenlrahzédos seguiran el
procedtmlento administrativo de pago que hayan definido contando cualquier documento

que gestione la rnwtacuon . '

2.- En el caso de fas Unndades Responsables de 1a Secretaria, la documentacion soporte
aue deberéa presentar la Coordinacidén Administrativa a [a Direccion de Operacion Fmancnera
para procesar &1 pago y/o los. reembolsos sera la mgmenle

= Original del Formaio Mtltipie de Pago debldamente requisitado ¢

« Copia del oficio-invitacion firmado por el titular de la Unidad Responsable

« Copia de la aceptacion dei inwtaao a pamcrpar en los términos expuestos en el oficio-
invitacion . ‘

con el sello de recepcion- .de la Agencid de Viajes. ;.
« Recibo firmado por el invitado que ampare la recepcion del boleto

debera ser expedida a favor.de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SEMARNAT.

« Recibo firmado por el invitado que aclare que recibio el reembolso de los recursos y que
especifique el monto. .

hd

Descentralizados, deberdn observar y cumplir con todos los puntos senalados
anferiormente excepluando la presentacion del Fom‘lato Mu!tsple de Pago apegandose-a
sus procedimientos inlemos para pagos.

3.- Sise decide pagar honorarios al invitado por cualquiera de las intervenciones que tenga
como exposdor ponente, conferencista o capacitador, éstos deberan ser ejerc:|dos
necesariamente a lravés de las partidas especificas que correspondan encontradas en el

utilizado-invariablemente cao la firma de aulonzacmn del Titular-de Ia-Unidad Responsable -

« En.caso de haber-solicitado” boletg de avion, copia de la Sohcnud de Expedicion de
.Boletos dé Avién invariablemente autorizado por el titular de la Unidad Responsable y 7

Si los gastos fueron erogados en el extranjero, se requeriran lag notas que amparen los -
gastos correspondientes de alamentamon y hospedaje expedldas a faver de la|

En los casos de Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados y Orgamsmos :

(_Zlas;ﬁc;adpr por Ob]gto del Gasto (normalmente del concepto 3300, Servicios de Asesoria,
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| Montos Maximos a Otorgar

1prevea en el Anexo | del Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos y

|momenta-y a diserecion_ del Titular de_la. Unidad "Responsable, destinar .una cantidad |
‘linferior. Este mismo criterio se aplicara para urinvitado dué provenga del extranjero y se!

“lexpresamente - incluidas en las notas o facturas que presente entendiéndose por
|“expresamente incluidas™ que se encuentren desglosadas como parie integral de lanota o
_faciura y no que hayan sido agregadas como un costo adicianal y voluntario. . ' :

Con el propésilo de mantener el principio de equidad entre nuestros funcionarios -y los
pdsibles’ invitadas, pero considerando qué en ocasiones el trato a darle a los invitados
pudiera requerir de protocolo adicional, si‘la invitacion se hace a personas que se
trasladarian Onicamente dentro del territorio nacional, se les podra destinar, para cubrir la
afimentacién, el hospedaje y, en su caso, el transporte local, hasta el monto maximo.que se

Pasajes Nacionales e Inlernacionales por_noche efecliva de pernocta, pudiendo, en todo

movilice dentro delterritorio nacional. . - .-

Si la persona invitada tiene como destino una iocalidad en el extranjero, se le podra destinar
para cubrir la alimentacion, el hospedaje y, en su caso, el transporte local, hasta un monto
equivalente a $350.00 délares norteamericanos por noche efectiva de pernocta, pudiendo,
en todo momento y a discrecién del Titular de la Unidad Responsable, destinar una
cantidad inferior. ‘ : " :

Para efectos de comprobacion de alimentos, si podran incluirse para el ejercicio de esta
‘partida las ‘bebidas alcohélicas que consuma el invitado asi como las propinas que queden

- - f
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CRITERIOS-PARA EL EJERCICIO DE LA PARTIDA 7505 “DONATI\/OS A
INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO” :

——

De conformidad con el presupuesto aytorizado a las Unidades Responsables de la

Secretaria y a sus Delegaciones Federales para la partida 7505, o para la subcuenia
correspondiente del Capitulo 4000 que reciban los Organos Desconcentrados y/o los.
Organismos Descentralizados, $e podran otorgar donativos a instituciones sin fines de lucro{~
siempre y cuando los donativos se destinen a proyeclos cuyo fin se encuenlre relacionado
con temas medio ambientales apegandose a la mision de la Secretaria de Medio Ambiente
y.Recursos Naturales: En este sentido, los donativos deberan ser otorgados a instituciones | - T
sin fines 'de lucro, donatarias autorizadas o no, que tengan contempladas, dentro de suj - A
objeto sacial, cualesquiera acciones que conduzcan, de manera direcla -0 indirecla, ala
preservacion y sustentabilidad del medio ambiente. Con este criterio, para poder considerar| -
el otorgamiento de un donativo, se deberan cumpfir los siguientes requisitos:

Requisilos.

1- La Unidad Responsable (Delegacion, Organo . Desconcentrado u. Qrganismo 7
- | Descentralizado, intlusive), a {ravés del-funcionario que esté gestionando el donativo y!.
previamente a la decision de otorgar un donativo, debera solicitar copia del acta constilutiva
y de sus modificaciones, de ser el caso, de la institucion sin fin de lucro (donataria) para
cotejar la compatibilidad de su objeto social con la mision de la Secretaria, asi como para
verificar que ningin funcionario de la Secretaria o del Sector- se encuentre directa o
indirecamente relacionado con institucion a apoyar. o A '
o L " Vo N gy Voo ﬂrﬁ_j-;é'(f
2.- Para dar cumplifiento a'lo establecido en el Decreto de Presupuesto de la Federacion,’ of P oy A
la_Unidad Responsable debera verificar que la donataria 'se encuentre al corriente en sus Y
obligaciones fiscales solicitandole copia de la declaracion anual dé Impuesto Sobre.la Rentay. - -
del jercicio fiscal inmediato-anterior a aquel en que se otorgara el donativo asi como copia|

‘1de la Gltima declaracion provisional que haya presentado debiendo ser ésta la del mes
inmediato anterior. ' ' : :

3.- Asi mismo, debera solicitar un documento firmado por el representante legal de. 1a
donataria, bajo protesta de decir vetdad, que estipule que sus principales ingresos no
‘I provienen del Presupuesto Federal. ' - ' :

14.- -Contando con esta informacion, la Unidad Responsable {ramitara la aulorizacion
expresa del Titular de 1a Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales-o del Titular
de la entidad y del Organo de Gobierno tratandose de los Organismos Descentralizados a
través del "Procedimiento de Tramite de Autorizacion del C.. Titular del Ramo para Realizar
Efogaciones en las Parlidas Presupuestales que por Normatividad lo Requieren”, emitido

por Oficialia Mayor o del procedimiento que para tal efecto hayan establecido los
Organismos Descentralizados en su caso. : : s
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recursos con el objelivo de poder tener elementos de comprobacion del destino de los
mismos. Asi. si el-donative que ‘se otorgard esta destinado a.ser aplicado a algun/os
proyectos especificos, o si no debera ser aplicado a cierto tipo de gaslos, la Unidad
Responsable podrd 'suscribir un convenio con la donalaria en el que se especifiquen las
acciones que se seguiran con el donativo otorgado cuidando que quede establecido cual o
cudles areas de la Unidad Responsable seran las responsables de- verificar el cabal’
| chtnplimiento_de dichas acciones.* ' IR -

2.- De conformidag con el marco normativo aplicable, existen donatarias que eslan
autorizadas por. la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico para recibir donativos
(donatarias autorizadas) 'y aquéilas que no Io estan. Para efectos de la emision de los
recibos de donativos correspondientes, las donatarias autorizadas se encuentran exentas
del pago del tmpugsto al Valor Agregado, IVA, y por ende no existe el traslado de! impuesto
en’la facturafrecibo entregado. Sin embargo, aquellas inslituciones sin fines de lucro que no

|tienen a obligacion de trastadar (desglosar) el VA expresamente en sus facturas/recibos. |

3.~ Para corroborar que una donataria esta autorizada para recibir donativos, se puede
laccesar la pagina de Internet del SAT: hiipfiwww.salgob.mx y buscar en “donatarias
autorizadas”. / R ' ] ‘ , . -

4 -

¥
x

4.- Con el propésito de tumplir con lo establecido en el segundo parrafo def articulo 32 del
| Presupuesto de Egresos d€ la Federacion para el Ejercicio 2004, fraccion 1V, que a la letra
dice: R - o S h

.

entregados a los beneficiarios, asi como los fines especificos para los cuales fueron
entregados los donativos - . _
la Direccion General de Programacién y Presupuesto utilizara la informacion contenida en
las bases de datos correspondientes at SIAFF para informar el nombre o razon social y los
montos recibidos. por las donatarias. tas Unidadgs Responsables, a' seguir el
“Procedimiento de Tramite de Aulorizacion del C. Thular del Ramo para Realizar
Erogaciones en las Parlidas Presupuestales que por Normatividad lo Requieren”, definiran
cuidadosamente Jos. abjetivos especificos que persiguen los donalivos tramitados y la
Direccion General de Programacion y Presupuesto tomara esta informacion para los
informes trimestrales. ' )

‘| Los Organismos Descentralizados continuaran enviando ta inforrmacion a la Direccion. de

san donatarias autorizadas si estan obligadas al pago de este impuesto y por consiguiente |

IDeberan incluir en.los informes trimestrales, el nombre o razén social, los ‘montos| .-

Evaluacion de la Direccion General de Programacion y Presupuesto de conformidad con el

FESURSTRN SJSU JEDU SN X TN OY SO |

SECTORES SOCIAL ¥ PRIVADO EN ACTVIDADES CULTURARES, ,j,ai
,DEPDRTNAS ¥ DE AYUDA EXTRAOADINARIA” 3 ?L;}"'
b AN R
| Ly b
' \ L. ¢
,ﬂ,jﬁ_ - B ] [(% K//\"
1 ). ) ! .
Generalidades - v L o MS\WU;MW -
v & "\f © i
. . . . . , ‘ . gt
1.- Sibien la normatividad aplicable en la materia no exige un convenio entre el donante y.el pﬂ ,();Wc
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Tramite de Pago:

1.- Pdra el tramite de pago del donalive autorizado, ademas de lo contemplado en el
presente procedimiento, se debera observar lo establecido en el “Procedimiento de Tramite
de Autorizacién del,C. Tilutar del Ramo para Realizar Erogaciones en las Paitidds
Presupuestales que por Normatividad fo Requieren” y el "Procedimiento para Recepcion y
Control de Documentos para el Pago de Bienes y Servicios™
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EL OFICIAL MAYOR

LIC. JOSE DE

Este procedimiento fue autorizado por

Eil Comité de Mejora Regulatoria Interna mediante
Acuerdo Namero Dos 'de su Séptima Reunidn
Ordinaria de fecha 12 de mayo de 2004.
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: Cbn'fundamento en el Arlicuto 10, fraccion V y XVI del Reglamento Interior de

1a Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién y los Oficios Circulares Nos.. 307.A.-0302 ¥ 307-A-
0834 y Oficio Circular No. SSFP/USPRH/408/021/2005 vy SSFP/408/035 por la
S.H.C.P. y SEFUPU en conjunto de fecha 9 de mayo y 20 de septiembre de

2005 se expiden las siguientes: . :

Normas y Lineamientos para el ejercicio de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales. ' ' : T ,

1. Objetivo.

La presente norma tiene por objeto regular las comisiones oficiales, la
asignacion de viaticos y pasajes de los servidores plblicos de la SEMARNAT
en cumplimiento ,de las funciones o tareas oficiales a desempefar dentro ©
fuera del pais, siempre y cuando correspondan a un lugar distinlo al. de su
adscripcion, asi como coordinar, normar.y difundir entre las Unidades
Responsables de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, el
mecanismo a seguir para el tramite de pago y comprobacion de vialices vy

pasajes nacionales e inlernacionales.

; ) \
2. Ambito de aplicacion.

El presente documento es de observancia obligaloria para todas las Unidades
Responsables Cenliales, Organos Administrativos Desconcenirados ¥y
Delegaciones Federales dependientes de la SEMARNAT. Las Delegaciones y
Organos Administrativos Desconcenlrados deberan ajusiar los procedimientos
descritos en el presenle a su estruclura y operacion cuando sea aplicable.

i

3. Sujetos.

"Aplicable exclusivamente a los servidores pablicos que se encuentren en

servicio active al momento de la comision,

4.- Otros fundamentos legales y normativos.

Reglamento de la Ley de Présbpuesto, Contabilidad y Gasto Pﬂbli&c:‘-.' '
Federal . ' _ ’ . '

ARTiCULO 39. El ejercicio del gasto publico federal comprendera el |
manejo y aplic%gién que de los recursos realicen las enlidades, para
dar-cumplimienfo a los objetivos y metas de los programas contenidos
en sus presupueslosaprobados.

4= . : :
ARTICULO 44. Las entidades deberan cuidar bajo su responsabilidad,
que los pagos que se efectien con cargo a sus presupuestos
aprobados se realicen con sujécion a los siguientes requisitos:

Fraccién 1. Que correspondan a compromisos = efectivamente
devengados, con excepcién de los anticipos previstos en olros



.orderramienios legales y los mencionados en el articulo 64 del presente
reglamento,

Fracecién Il. Que se efectien dentro de los lirmtes de Ios calendarios
financieros autorizados, vy ‘

Frécéic’m I11. Que se encuentren debidamente justificados vy
comprobados con los  ddacumentos originales respectivos,
enlendiéndose por justificantes las disposiciones y documentos legales
que delerminen la obligacion de hacer un pago y, por comprobantes,
fos documen‘t\os ‘que demuestren la entrega de las sumas de dinero
corresponmen{es

‘ARTICULO 63. Para el ejercicio y pago de viaticos, las entidades '

deberan sujetarse a lo siguiente: ) e

I. Aplicar en lo conducenle los instructivos que la Secretaria
expida para la asignacién de vialicos en el desempefo de

- comisiones tanlo en ¢l territorio nacional como en el extranjero.

. Cuando se-lrale de las enlidades comprendidas en las
fracciones i a V del articulo 2° de la ley de presupueslo,
contabilidad y gasto publico federal , deberd existir acuerdo
expreso del tilular respecllvo para las salidas del personal al
extranjero.

ARTICULO 64. Solamente se podran qlorgar‘aunlicipos con cérgo al
presupuesio de egresos, en los siguientes casos: :

Fraccion Ill. En casos excepcionales podra anticiparse el pago de
viaticos, sin que éstos excedan del imporie que el efmpleado vaya a
devengar en un periodo de {reinta dias, y

Los interesados reintegraran en todo caso las cantidades anticipadas
que no hubieren devengado o erogado.

Presupuesto de Egresos de la Federacion .

Articulos 29 y 29 A del Cédlgo Fiscal de Ia Federacuon

Articulo 35, Capitulo v De fa Exped;c;on de Normas y Las’ Sancmnes Ley
.del Banco de México

Articulo 8° Gapf_tuto | ‘de”la Ley Monelaria de los Esiados Unidos Mexicanos

«

‘5. Definiciones

Para efectos del presente documento debera entenderse lo siguiente:

L




Lugar de Adscripcion.- Ciudad en la que se encuenira el centro o zona de
trabajo del servidor puablico a .ser comisionado y cuyo ambito geografico

delimita el desempefio de su funcion; incluye la zona metropolitana ylo area -

conurbada de la ciudad correspondiente.

Coordinacién o Enlace Administrativo.- Es el drea encargada de la gestién
de los recursos humanos, financieros y materiales de c¢ada Unidad
Responsable; en ias Delegaciones- Federales sera |la Subdelegdcion de
Administracién e Innovacion S ' T

Comisién Ofictal.- Es la. ldrea o funcién de caracter ordinario ylo
extraordinario conferida de manera oficial a los servidores piblicos para que
realicen sus aclividades en un lugar distinto al de adscripcion.

Oficio de Comisiony Orden de Ministracion de Viaticos.- Es el documento
mediante (e! cual al servidor publico se le instruyen el objetivo, funciones,
temporalidad y lugar(es) de la-Comision Oficial a la vez que se definen los
recursos financieros que el servidor publico utilizara para el cumplimiento de la
Comision Oficial. En ésle se consignan, ademas, los dales de !a clave
presupuestal que se afeclara asi como el nimero de la Unidad Responsable y
el nimero conseculivo de control interno.(Ejemplo: 511-001)

Grupo Jerarquico.- Sera el nivel jerarquico que le corresponda al servidor
publico comisionado definido dentro de los tres grupos en el anexc |1-"Tarifas”.
Pasajes Nacionales.- Son las asignaciones deslinadas a cubrir los gaslos por
concepto de transporlacion cuando el servidor-publico comisionado se traslade
a una poblacidn distintg al lugar de adscripcion dentro del territorio nacional 0
del pais en el que se encuentre su lugar de adscripcion. . ’

Pasajes Internacionales.- Son las asignaciones deslinadas a cubrir los gastos
por concepto de transportacion cuando el servidor pablico comisionado se
1traslade del pais'de su adscripcion al extranjero y viceVersa, o .bien de una
ciudad a otra en el extranjero. : :

~t Pasajes Locales.- Son las asignaciones destinadas a cubrir los gaslos por
conceplo de transportacion denfro del lugar de adscripcion. Las partidas. que se
deberan afectar son fa 3808 y 3811 segin corresponda el Grupo Jerarquico del
‘servidor publico comisionado. , ' _

Pernocta Efectiva.- Corresponde a las noches efectivas que se'pasan fuera
del Jugar de adscripcién excluyendo las noches que en su caso se ocupen en
vuelo. ) o

" Tarifa.- Es la canlidad mdxima diaria que se otargard para cubrir el conceptlo

de viaticos. :
. !

Viatico.- Es la asignacién destinada  a cubrir los gastos de hospedaje,
alimentacion, transportie local en el lugar de comision, tintoreria, lavanderia,
llamadas telefénicas oficiales, efc., que se deriven cob motivo de-la comisién.
Se excluyen tos gaslos de lNamadas telefonicas personales, bebidas
alcohdlicas, asi como todos los gastos que no son relativos al desempefioc de
la comision. El viatico tiene el cardcter de personal. o

S



Zonas Marginadas.- Localidades de cualquier entidad federaliva cuya
‘poblacién sea menor a 2,500 habitantes. (La base es el Xl Censo de Poblacidn
'y Vivienda. INEGH, y la pobiacmn por munlmpm y localidad se puede consultar
en la pagina
‘hitp:/iwww.inegi. goh mxld|fuslonlespanol!poblacnonldefimtlvosilterlresloc
html)

-

Zona Econdmica.- Las larifas de vialicos.aplicables en la Repidblica Mexicana

dependeran del lugar {zona Econdémica) en que se realice la. comision
conlemplandose ~ dos zonas: las zonas -mas econdémicas y zonas menos
econémicas ' .

Peajes y Gasoliga.- Es la asignacion deslmada a los gaslos de lranSporte
ferrestre (pago de casetas ¥ gasohna)cuando el servidor publico comisionado
utitice un vehiculo oficial o particuiar para trasladarse hacia el destino de Ia
comision yl/o realizar un recorride dentro de la mtsma asi como el regreso al
lugar de adscripcidn.

6. Generalldades.
. 6.1 La Coordinacién o Enlace AdminiStrativo es la responsable, en el ambito
de su respecliva competencia, de lfa verificacidon del estricto

cumplimiento del presente manual.

6.2 Para efeclos de estas Normas y Lineamenlos, la Coordinacion o Enlace

Administralivo es ia responsable de'realizar los tramites para solicitar

pagos y de recabar la comprobacmn de los gastos que se deriven de las
comisiones oficiales.

b
6.3 La comprobacidn de viaticos anticipados debers realizarse a través de un
' oficio anexando los comprobantes y juslificantes originales y sujetandose
a lo dispuesto en el procedimiento denominado “Recepcion y Controf de
Documenlos para el Pago de Bienes y Servrcnos

6.4 El ejercicio de las partidas 3808, 3810 y 3811 "Pasajes Nacionales”,
3814, 3816 y 3817 “Viaticos Nac:onales ; 3822 "Gastos para Operativos y
Trabajos de Campo en Areas Rurales", 3828 “Servicigs Integrales
Nacionales Para Servidores Publicos en el Desempefio de Comisiones y
Funciones Oficiales”, 3813 “Pasajes Internacionales”, 3819 “Viaticos en

el Extranjero” y 3829 “Servicios Integrales en el Extranjero Para.
Servidores Pidblicos en el Desempefio de Comisiones y Funciones:

Oficiales™ se debe aplicar estrictamente en funciéon de las necesidades

de operacion de las Unidades Responsahles y del presupuesto

aut_orizado a las mismas para el ejercicio fiscal currespondiente.

6.5 Cuando un servidor piblico se encuenire comisionado y decida utilizar
todo o parte de su periodo vacacional antes o después de la comisidn o,
"en su defeclo, decida empatar’ su periodo de comisién con fines de
semana y puenles vacacionales se debera anexar la autorizacion del
Titular de la Unidad Responsable (incidencia)para el goce de estas
vacaciones o-en su caso, el comisionado manifeslara en el espacio de
“observaciones” del Oficio de Comision 'y Orden de Ministracién de
Viadticos que se prolonga su esladia por motivos personales y que no
represenfa ningon costo, ni responsabilidad para la dependencia. El visto

UACH



6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.6

8.7

7 bueno del Titﬁlar de [a Unidad Responsa‘ble se entendera al firmar ésthe

el Oficio de Comisiéon y Orden de MiniSlracic’m de Viaticos

' Se. deberad establecer que durante el periodo por el cual el
comisionado extiende su estancia por alguno de los puntos senalados
en el parrafo an,tenor no se otorgarén vislicos.

“En el caso de que la comisién se redlice por via aérea, se debera
“incluir una constancia en la cual la agencia de viajes que preste el
"servicio a la dependencia ralifigue que ‘el pasaje no representa un
costo adicional para la SEMARNAT dada la diferencia que exisla
entre el periodo de la comision y el de la - eslancia adicional. La
_ratificacion debe tener su base comparando la misma tarifa a aquella
con la que se viaja

De ser el caso, el comisionado debera solicitar a la agencia de viajes
1a emision, del Documento de Servicio por la diferencia que resulte al
incremenlar la estadia por cuestiones personales, y ésle absorberd el
costo adicional.

En caso de que se ulilice la via terresire para transportarse baslara
con cumplir con el punlos 6.5, 6.5.1

Cuando la comisién sea al exiranjero la aulorizacion hﬁ')‘('presa del C.
Secrelario se pedird unicamente por el periodo efeclivo de Ila
comision, tomando en cuenta como parte de este periodo los dias de
iraslado,

Cuando la comision oficial sea conferida a servidores plblicos
asimilados al Servicio Exterior se precisa que cuando se lleve a cabo
una comision dentro del pais en el que se encuentra la representac:on la

L
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comisién se considerara como nacional, para efecto del ejercicio de’

partidas presupuestales refacionadas con pasajes y viaticos nacionates.
En este caso los vidticos se olorgaran aplicando la tarifa de viaticos
internacionales que corresponda Ya sea en euros o ddlares americanos,

dependiendo de la Ubicacion de la representacion de que se ftrate.

Cuando la comisién se realice fuera del pais en el que se encuentre la
ciudad de’ adscnpcson (represenlac:én) o bien implique un viaje .a México,
se considerara como un_viaje iniernacional gquedando sujeto a los
lineamientos.para 1a autorizacién otorgada por el C. Secretaria para las
salidas al extranjero.- El otorgamiento y la comprobacién de los pasajes
y viaticos {eurcs, ddlares o pesos, segln corresponda} se haran de
conformidad con el presente manual y cualquiera otra normatividad que
resulle aplicable. Para efeclos presupuestales deberd ejercerse alguna

de las partidas de pasajes y vidlicos _intérnacionales. Al ser

' comisionados a México,” aundue presypuestalmente se afecten Ias

partidas correspondientes a pasajes y viaticos internacionales segin el

‘Clasificador por Objeto de! Gasto, la tarifa de vidticos a- olorgar sera ia

que ‘corresponda del Anexo H “Tarifas para Viaticos Nacionales™ y serdn
comprobados como se dlspone en €l presente Manual

" El ejercicio de las partldas de Pasajes debe ser correlatwo con el de.

Viaticos.



Partida de viaticos Partida de Pasajes
3822 y 3814 3808 ,
3817 3831 (servidores publicos de mando), 3808, en su
‘ . ca < !
3819 B . 3813
3828 © o, 13828
3829 : 3829 '
13818, 33l {31 3¢0

b1
7. Comisiones.

7.1 El iitular de la Unidad Responsable es el Gnico que puede autorizar_la

- Comision Oficial en el ambito geografico nacional e infernacional
AL plasmando dicha autorizacion en el Oficio de Comision y Orden -de

Ministracién de Viaticos {Anéxo 1). Para el caso de/salidas al
extranjero, esta autorizacion es independiente a la que expresamente

f[@} debe dar el C. Secrertaric y que se obtiene a través del’

procedimiento establecido poria UCAL

7.2 Sera e! Oficial Mayor quien firme el rubro “AUfloriza” del Oficio de
Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos para las comisiones
nacionales e internacionales que lleven a cabo los tilulares de las
Unidades Coordinadoras o Coordinaciones Generales asi como de los
Subsecrelarios; en caso de ausencia del Oficial Mayor, firmara el rubro-
“autoriza” del Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Vialicos el

Subsecrelario de Planeacién y Polilica Ambiental. El Oficio de Comisi&
y Orden de Ministracion de Vialicos correspondiente -a las comisiones
que lleve a cabo el Oficial Mayor serad firmado por el Subsecretiario.de
Planeacion y Politica Ambiental . En cualquiera de los casos, en el rubro
de Observaciones del Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de
Viaticos se debera indicar que es por instruccion del C. Secretario.

Tratandose de los Titulares de los Organos Desconcentrados, seran elios
mismos los que autoricen/informen de sus comisiones estipulando en el
Oficio de Comision y Orden de Ministracién de Vidlicos que es por
instruccion del C. Secretario. , o

- Para el caso de Salidas al Extranjero esta “autorizaciéon” es
independiente a la que expresamente debe dar el C. Secretario y que se .
obtieneé a través del procedimiento establecido por la UCAI.. - s

7.3 En el caso de los Delegados Federales, ellos mismos firmaran su Oficio
de Comision y Orden de Ministracién de Viaticos indicando que es por
. instruccion del C. Secretario. : o o

Tratandose de comisiones internacionales. esla gutorizacion  es.
independiente a la autorizacion ind’elegable que debe dar el C. Secretario
y que se obfiene a través del procedimiento establecido por la UCAI

.

b

7.4 La comisién oficial al extranjéro debe contar invariablemente con la
autorizacion expresa del Titular de la SEMARNAT previamente a la

L ¢



8.3,

salida. Para la ablencion de esta autonzacmn debera segu:rse el

‘procedimiento eslablecido por ta UCAI para la pre-aprobacion otorgada
‘por_el Comilé interno de Reuniones Internacionales de la SEMARNAT

para ‘la participaciéon de los servidores publicos en foros y reuniones

internacionales o de la Subsecretaria de Planeacion y Pollftica Ambiental

tratindose de viajes internacionales cuyo objehvo sea el de capacitar a

fos servidores publgcos )
Y

Las comisiones naclonales o] al extranjero s:empre deben atender fos

las parlides -de pasajes para complementar las remuneraciones del
personal federal. .

7.4
aspectos siguientes: . ,

7.4.1 El desempeiio de las comisiones debe estar retacionado con las
funciones que realiza el servidor publico comisionado y con los
"objetivos de su area de adscripcion. :

7.4.2 La Unidad Responsable no debera aulorlzar comisiones en los
supuestios siguientes:

7.4.21. - A cualquier persona que no labore en la
SEMARNAT. :
7.4.2.2. ‘Cuando la comisién internacional no esté.
: programada ni autorizada por el C. Secrelarlo

para el periodo en que deba efectuarse

7.4.3 En caso de que la comision sufra modificacior por ampliacion,

"~ ésta  debera estar soportada . con la documeniacién

~ correspondiente, "es decir el Oficio de Comisién y Orden de

" Ministracion de Viaticos complemeniarlo por el pericdo que se
exnende la comision

7.4.4 La Unidad Résponsable debera considerar que la comisién
efectiva comienza cuando el comisionado tiene que salir de su
lugar de adscripcién y termina cuando regresa al mismo.

8. Pasajes.

E ]

‘8.1. La Coordlnacmn o Enlace Administratlvo debera sollciiar los bolelos, de
avion con la anticipacion suficiente, es .decir, utilizando mecanismos de "
precompra que podran consultar con la Agencie de Viajes que preste -
sus servicios a la SEMARNAT para que .logren obtener larifas
preferenciales. : ' '

g:2. EI otorgamlento de pasajes se haré de conformldad con el Oficio de

- Comisién y Orden . de Mipistraciéon de Viaticos y se deberan tomar en
cuenia los medios de lransporte idoneos. . - ‘

En n:ngun caso las Unldades Responsables de la SEMARNAT e;ercerén



- Queda prohibido sohcnarlotorgar boletos abiertos.

Queda prohibido due las Unidades Résponsables soliciten mas de un
boleto a un mismo destino por beneficiario por cemisién.

. .

v

Todo tramite relacionado con reservaciones, modificaciones a éstas y

adquisiciéon de pasajes debera efectuarlo la Coordinacion o el Enlace\

Administrativa de la unidad de adscripcién unicamente y a través de la
Agencia de Viajes que le preste el servicio a la SEMARNAT o, en su caso
a las Delegacuones u Organos Adm:mstratwos Desconcentrados

Sin embargo cuando el comisionado se encuentre fuera de su fugar de
adscripcion y requiera hacer modificaciones a su |t|nerar10 podra hacerlo
por su cuenla, con Ia debida 1uslrf|cacmn-

PR —
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Queda prohibida Ia adquisician de bolétos en primera clase y
categorla de negocios. '

8.6.1 En ningun caso se podran adquirir pasajes en categoria de
negocios o .su equivalenle (Buslness Class) ni superior {Primera Clase)
para vuelos namonales

4

8.6.2 En afngln caso se podran adquirir pasajes en Primera Clase para
vuelos internacionales.

8.6.3 Los servidores publicos que tengan el. indicador de grupo
Jerarqumo de la "J" hasta la “G” podran adquirir pasajes con calegoria de
negocios o su equivalente {(business class) para vuelos internacionales

‘por cada tramo sencillo de vuelo que lenga.dutacion supenor a cuafro

horas siempre y cuando se cuente con fa autorizacion del Oficial Mayor

.0 su equivalente en los Organos Administrativos Desconcentrados. Para
“obtener la autorizacién del C. Oficial Mayor serd necesario presentar la
peticion por :escritio directamente ante el Secretario Particular = o

Coordinador de Asesores del C. Oficial Mayor. .

El Oficial Mayor podré aulorizar, para {os grupos jerérquicos “L" y "K", la
adquisicion de pasajes con categoria de negocios o su equivalente

business class en vuelos mlernaclona!es que -por tramo sencnlo tengan. -

duracion supenor a seis horas

Se considera tramo sencillo el viaje del servidbr piblico desde la ciudad
de origen hasta la ciudad de destino en que se llevara a cabo la comision
sin importar el nimero de escalas que pudleran realizarse durante su
traslado.

8.64 Cuando a los grupos jerarquicos comprendldos entretaGy Ia 4 se

les presente una promocién u oportumdad para viajar en Business Class

en viajes internacionales tales que aln recorriendo Ios {framos - menores a
seis horas en Business Class o su equwalente el precio sea
significativamente menor a ‘aquél que implique mezclar Business Class
en tramos superiores a seis horas y clases inferiores en tramos menores
a seis horas el Oficial Mayor o su equtvalente podra autorizar su

1
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adguisicion. Esta circunstancia debera ser comprobada presentando el

prinoul o prinler que cbmpare los ilinerarios y los precios y se obiendrd

en la Agencia de Viajes que pteste el servicio a 1a«SEMARNAT o, en su
caso, a las Delegaciones u Organos Administratlivos Desconcentrados
Las Unidades Responsables Centrales y las Delegaciones Federales
tramitardn esta’ excepcion a fravés de la Direccion de Operacion
Financiera de la Direccion General de Programacion y Présupuesto

Q.ﬁéticos..

i

9.1 Otorgamiento de Vi'éticos.

%&__

18

9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

9.1.5.

9.1.6.

9.1.7.

9.1

Los tifulares de las Unidades Responsables, de las

Delegaciones Federales y de las diferentes unidades de los-

Organos Desconcentrados, son los responsables de autorizar
los vidticos correspondientes a 'las comisiones conferidas a
iravés del Oficio de Comision y Orden de Ministraciéon de
Vialicos, considerando lo establecido en tos punios 7.2, 7.3 y
7.4

£l personal que sea comisionado tiene derecho al otergamiento

 de vialicos anlicipados o devengados de conformidad con las

tarifas vigentes auvtdrizadas por la SEMARNAT.

Por ningin motivo los titulares de fas Unidades Responsables,
ni de las Delegaciones Federales y Organas Desconcentrados
podran comisionar y/u otorgar Viatico$ al personai que disfrute

-de su periodo vacacional o de cuaiquier tipo deé licencia, ni en
_calidad de cortesia, ni como complemento a su remuneracion.

Cuando un servidor pOblice acompafie a un superior jerafquico
a una comisidn oficial, se le podra otorgar la misma larifa que

- se asigne a dicho superior, conforme a las tarifas consignadas

en el anexo Il “Tarifas”, siempre y cuando sea indispensable a
juicio del Titular de ia Un!dad Responsable, y sera éste el que
de ~ manera indelegable autorice esta “homologacion
cerciorandose de contar con ia suficiencia presupuesla! al

_momenlo de autorizarla.

Se- deben otorgar Viaticos exclusivamente por los dias
estrictamente necesarios para que el personal desempeiie la
Comisian conferida para lo cual deberan tomarse en cuenta l1as
pernoctas efectivas apegéandose a las tan{as correspondientes

" que se conmgnan en el Anexo Il.

Cuando se .comisione-en Mexlco a un ser\ndor publico cuyo
lugar de adscripcion se encuentra. en el extranjero, la tarifa de

via’licos a otorgarle serd la que corresponda segin el Anexo -

“Mos Nacionales” Cuola Diaria en Pesos:

et

Los viaticos anticipados deberan salir, en fa medida de lo

posiblé, del Subfondo Rotatorio que fenga cada Unidad
. Responsable. ' . . -

?
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9.1.8.

9.1.9.

g.1.10.

1.

.Cuando la Unidad Respopsable no cuente con Subfondo

Rolatorio o éste sea de cuando mucho $2,000.00 y la Unidad

 Responisable comisione a servidores publicos @nicamente

evenlualmente, podran solicitar ltos viaticos anticipados a
través de la émision de una Cuenla por Liquidar Cerlificada.-

. En los casos de urgencia, las Unidades Responsables de la

Secretaria ‘podréan solicilar vialicos anlicipados del Fondo -
Rotatorio de ta Direccion General de Programacién vy.
Presupuesto mediante oficio dirigido a la Direccion de
Operacién Financiera anexandole el original del Oficio de
Comision y Orden de Ministracion de Viaticos y, fratandose de
comisiones internacionales, la autorizacion del C. Secretario.
Para el caso de Delegaciones Federales y Organos
Desconcenirados seran sus areas financieras las que solvenlen
eslas necesidades. La comprobacién se debera hacer de
conformidad con este Manual..

Los vidlicos devengados deberan tramilarsé- mvartabiemente a
través de Cuentas por Liquidar Certificadas.

9.2, Operacion de la Tarifa.

89.2.1.

9.2.2,

9.2.3.

e

Las cuotas que se senalan en la Tarifa de Vialicos Nacionales
e Inlernacionales que se consignan en el Anexo I incluyen los
gaslos por conceplo de hospedaje. (considerando inclusive las
propinas que se desglosen especificamente. como un concepto
en la factura del hotel que tengan caracler obligatorio y se

~registre como un ingréso para el establecimiento y no las que

se dejen de manera. 'voluntaria), alimentacion (considerando
inclusive las propinas que se desglosen especificamente como
un conceplo en la factura del .establecimiento que tenga
caracter obligatorio y se regisire como un ingreso para el
establecimiento y no las que se dejen de manera voluntaria),
transportacion . local, lintoreria, lavanderia y llamadas
telefonicas oficiales. -~ Se eéxcluyen los gastos de bebidas

- alcohdlicas, llamadas telefénicas personales, asi como todos .

los gastos_que no son relativos al desempeno de sus funciones. -
u objelwos .

Los gastos en que incurra el comisionado para el lraslado
hacia'y desde el aeropuerto de su lugar de adscripcién serén
considerados como pasajes’locales y deberan ser tramitados

-.de manera separada a los vilicos.

Los gaslos que deban realizarse y que sean.distintos de los
conceptos seitalados en {os puntos anteriores deben cubrirse
por ‘medio de las partidas especificas contenidas en el
Clasificador por Qbjelo del Gasto de la Administracién Puablica
Federal vigente. .

Px
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9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

8.2.7.

9.2.8.

9.2.9.

9.2.10.

9.2.11.

9.2.12.

Para las comisiones oficiales que comprendan la estancia en
distintas poblaciones, ertidades federativas o paises, debe
asignarse 'la tarifa que. corresponda al lugar de pernocla
efectiva.

»

Al personal que. por necesidad del servicio se le comisione vy
deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcidn, se le

. olorgara. la larifa que se marca en la “Tarifa sin-pernocla” la

cual comprende los conceptos de alimentacion y transportacién
local en el lugar de comision. Para las comisiones en Zonas
Marginadas sin pernocla se le otorgard Ila larifa
correspondiente encontrada en el Anexo Il

Al personal que lenga que pernoclar en el lugar de comision y
ésté se encuentre en Zonas Marginadas se le debe otorgar la
tarifa que se indica en el-Anexo Il la cual comprende i{os
conceptos de alimentacion, hospedaje, transportacion local en
el lugar de comision y cuaiquler otro gasto similar o conexo a
estos.

Si se contrata un paquele (3828) que solo incluye trénsgorle Y

hotel se otorgaran viaticos nacionales {alimenlos vy

transporlacion local) conforme a la Tarifa de viaticos con
Servicio Integral (Paqueles que incluyen transporte y hotel)
consignadas en el Anexo il. :

Si se contrata un paquele (3828) todo incluido se olorgaran
vialicos nacionale§ (lransportacion local) conforme a ia tarifa
de vialicos con Servicio Integral (Todo incluids) consignadas
en el Anexo ir.

Si se contrala un paguete {3829) que sdélo incluye fransporie y
hotel se olorgaran viaticos internacionales (alimentos vy
transportacién -local) conforme a la larifa de viaticos con
Servicio Integral (Paquetes que incluyen ‘transporte y hotel)
consignadas en el Anexo Il,

Si se contrata un paquele (3829) todo incluido se otorgaran
viatices internacionaies (transporte local) conforme a la tarifa
de viaticos con Serwc:o Integral (Todo incluido) cons:gnadas

en el"Anexo ll. . -~

Cuando la com:snon implique el ejercicio de ia parhda 3822 y -

considerando que dicha comisién se realiza en localidades que
no cuentan con infraestructura y servicios, Ia larlfa a otorgarse
serd la encontrada en el Anexo Il -

Para realizar el calculo de lbs Viadticos se contabilizara el
nimero’ de pernoclas efectivas gue realice el personal
comisionado, otorgando por el Gliimo dia de Comisién el 50%
de ‘la tarifa autorizada. Cuando las comisiones racionales e

=



9.2.13.

9.2.14. .

T 9.2.15.

9.2.16.

9.2.17.

internacionales se empat_en con vacaciones o estadia por
molivos personales se eliminara el 50 %-.del dltimo dia.

. Los montlos de Ias larifas sena!adas en la presente Norma se
deben cubrir en moneda nacional y a parlir de la fecha en que

el servrdo; publico desempene la Comision.

La equivalencia del peso mexicano con €l euro se calculara

“atendiendo a la cotizacion que rija para ésle el délar de los
. Estados Unidos de América. Para la adquisicién de euros se

tomara como referencia el dolar americano de conformidad con
las Disposicianes AlecabIes a la Determinacion del Tipo de

Cambio eslablecidas en el diario ofscqa! de la Federacmn del 22 ‘

de marzo de 1996

Las tarifas. para vidlicos internacionales senaladas en. el
Anexo Il se cubrirad en moneda nacional de acuerdo al lipo de

cambio a la venla del délar americano que maneje el banco con

el gque lrabaje fa SEMARNAT el dia en que se elabore Ia
Cuenta por’' Liquidar Certificada o se emila el cheque
correspondiente. La devolucidon o reintegro de wiaticos
internacionales que haga el seividor publico comisionado,.en
su caso, se hara en pesos considerando el misma tipo de
cambio 'que se utilizé al para el calculo aqui descrito.

Los monios de las tarifas previstas en los anexos de la
presente. Norma constlituyen los ‘topes maximos autorizados
pero, en cualquier case y a juicio del Titular de la Unidad
Responsable, se les pqdra olorgar una tarifa menor. Sélo en
casos plenamente ]ustlﬁcados el Oficial Mayor o su equivalente
en los Organos Desconcentrados, ~ en el ambito de sus

alribuciones, podra aulorizar excepcionalmente montos
distintos a las Tarifas de Viaticos Nacionales e Internacionales

establecidas en el Anexo H, "Tarifas”, siempre y cuando
cuenten con suficiencia presupuestal C

9.2.16.1 Para justificar la necesidad de otorgar viaticos
mayores a los establecidos- en el presente - Manual, las
Unidades Responsables dependientes de Ila Secretaria
presentaridn al Oficial Mayor dicha justificacion a través de su
Secretario part:cular o su Coordinador de Asesores .

En términos generales y para cuando apliqgue el caso, se

considera que-del total del viatico otorgadc .por-dia, el-55 % .

corresponde a gastos de hospedaje! y el 45 % a gastos de -

. allmemacuon y transporte tocal en el lugar de comlsmn.

9.2.17.1 Cuando-el servidor pubilco comlsmnado no presente
comprobanie de hospedaje, Gnicamente se le otorgaFé‘m
de la tarifa establecida para viaticos: nacionales e
internacionales que e corresponda. En caso de otorgarse

ety

anticipadameni¢ y de no comprobar este concepto(hospeda]e)
el comisionado deberd reintegrar los recursos_por el ajuste de
la tdrifa y en el caso de no comprobar ahrnentac:on se ie

Y
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ajustard la larifa debiendo reintegrar _lds recursos __ no
‘témprobados. :

19.2.17.2 Cuando para la comisién sea financiado el ‘hospedaje -

por los Organizadores del evento, Patrocinadores o Similares,

se le olorgara el 45 % de la tarifa establecida para viaticos

nacionales e internacionalesy si se financia la alimentacién

'y transporte local se olorgard el' 55% de la 'tarifa que le
.- corresponda. R - B

9.2.17.3 Cuando por alguna de las circunstancias descritas no /
.5 _otorgue el 100% de la tarifa del viatico, el 15% aplicable™al™
desglose pdrmenorizado aplicara al total que de la tarifa Sl se
otorgue. . ' : .

10. Comprobacién. .

10.1 La comprobacion de los importes. olorgados por conceplo de Viaticaos
Nacionales e Inlernacionales se debe efectuar, segun sea el caso, o
ante la Direccion de Operacién Financiera, el area correspondiente de
los Organos Desconcentrados o de las Delegaciones Federales, dentro
de los cinco dias habiles siguientes al término de la comision. Para
ello se debe considerar que: ‘

10.1.1 La fecha de los comprobantes debe estar comprendida deniro
del periodo asignado para el desarrollo de la Comisién.

10.1.2 Lla comprobacién de los Vialicos: Nacionaies@k&beﬁ'acetse al

100%_con documenlacion que redna requisilos™fiscales.

10.1.3 Para el caso de viadticos nacionales (partidas 3817 “Viaticos
o Nacionales para Servidores. Pablicos en el Desempeiio- de
Funciones Oficiales” y 3814 “Vidlicos Nacionales para Labores
en .Campo y de Supervision”) los servidores pablices, como
parte de _.a comprobagién, ‘podran presentar -un desglose
- Pormenorizado de gaslos efectuados hasta por el 15% de ld
: ' larifa diaria otorgada, mismos que podrian corresponder ‘a
gastos comprobados con documentacion dque no redna requisitos’
fiscales ylo a gastos efectuados sin documentacion soporie
(facturas, recibos, notas de venta, etc.). '

[ .

. e ﬂ@é&—

10.1.4 Para el caso de visticos nacionales otorgados para el ejercicio .
de la partida 3828 “Servicios Integrales Nacionales para
Servidores ' Publicos en el Desempefio de Comisiones vy
Funciones Oficiales”,"la comprobacién debera hacerse al 100%
con documentacidon que retina requisitos fiscales.

" 10.1.5 Para el caso de comisiones ‘nacionales en zonas marginadas,
' cuando los vidticos se otorguen para desarrollar labores ‘de fas
contempiladas en la partida 3822, la comprobaciéon debera

hacerse con un desglose pormenorizado (Anexo Vii).




10.1.6

10.1.7

10.1.8

10.1.9

Para el caso de Viaticos Internacionales, parlida 3819 “Viaticos
Internacionales para Servidores Plblicos en el Pesempefio de

Funciones  Oficiales”, la comprobacion deberd hacerse
entregando el residuaf del bolete de avién o _del boleto
eleclrénico. y  sus respeclivos pases de -abordar,  la

Documentacion de Hospedaje (la faclura, o comprobante de la

. reservacion del hospedaje pagada por mternet ). una relacién

(desglose pormenorizado) de otros gaslos . tales como el
iransporte local y los alimenlos y el informe de comision.

Para el caso de Viaticos otorgados. a los Servidores Piblicos
adscrilos  a las - Representaciones en el ~Exiranjero, la
comprobacién se efectuara de la siguienle manera:

a} Vialicos Nacionales {dentro del pais en el que se
encuenire su lugar de adscripcion): la comprobaciaon se hara
de conformidad con lo establecido en el punto
~10.1.6.comprobacién para Viaticos Internacionales s

b) Viaticos Inlernacionales: son los olorgados para
comisiones realizadas en cualquier otro pais excepto
México. La comprobacion se hara de conformidad con lo
establecido en el punto 10.1.6 comprobacion para Viaticos
Internacionates

c) Si la comision es al extranjero siendo el destino México,
comprobaran de conformidad con tos puntos 10.1.2 hasta e!
10.1.5.

La suma de los gastos efectuados que se |nd|quen en el
Formato de Desglose Pormeriorizado no podran excederse del
total del imporle de los viaticos consignados en el Oficio de
Comisién y Ministracion de Viaticos. En caso de reflejar un
importe mayor se debera indicar en el mismo formato que sélo
se solicita el pago por el monto de los viaficos consignadas en

_el Oficio de Comisidn y Orden de Minisiracién de Viaticos. i

i
> :

La documentacion comprobatoria no debera presentar
enmendaduras ni lachaduras. Se recomienda corrobhorar los
datos de la documentacién al momento. y en el fugar en que
se expida para evitar errores y, por ende, demoras en los
tramltes sollcltados .

=

10.2 El servidor piblico comisionado debera rendir un'Informe de Comisién
(Anexo IlI). Deberad contener un breve resumen de las actividades
realizadas, del recorrido, en su caso, y las conclusiones y/o
resultados oblenidos. chho informe debera contener el Visto Bueno

* del Titular de }a Unidad Responsable o, en su defecto, por el superior
jerarguico del comisionado, con nivel minimo de Director de Area,
salvo el C. Secretario, Subsecretarios, Oficial Mayor y - los T:lulares



de las Unidades Coordinadoras, asi como los Delegados Federales y
Titulares de Organos Desconcentrados, quienes firmardn su propio
Informe de Comision. En el caso de Directores Generales firmara can
el Visto Bueno su superior jerarquico. Los Vislos Buenos cumplen el

" .objelo de dejar conslancia de que el comisionado cumplid
salisfactoriamente con la comision.

10.2._1 Cuando el servidor piblico sea comisionado al extranjero el
Informe de Comision reglamenlano que debera presentar es el
‘establecido por la UCAI

10.3 En  caso de que los V:allcos no sean comprobados conforme a lo
eslablecndo en la presente Norma se estara a lo siguiente:

a) ) Tratandose de vidlicos devengados, es decir, que se le
adeuden al comisionado, la Direccion de Operacion
Financiera devolvera la -documentacion a la Unidad
Responsable mediante volante de rechazo. Las Delegaciones
Federales y los Organos Administrativos Desconcentrados

" eslableceran sus propms mecanismos para rechazar la
documentacién que no cumpla lo esiablec;do en la presente
norma. &

P
b) En caso de que se eslén comprobando vialicos anthlpados y
~ la comprobacién no esté acorde con la presente norma, sera
devuelta a la unidad responsable para que sea correglda 0 se
realice el reembolso correspondiente dentro de los cinco dias
habiles siguienles a la fecha de rechazo. De no recibir la
comprobaciéon en este lapso de liempo, se dard por no
comprobada la comision y el comisionado debera remtegrar
" el viatico correspondlenle

¢} En caso en que no se presente(n} el {los) pase(s)f'de abordar,
se procedera de la siguiente manera:

1.- Si el pase de abordar que faita es el del vuelo de salida
del fugar de adscripcion se descontard un dia de viatlicos

‘primera pernocta 4

2.- Si el pase de abordar fallante es el del vuelo de regreso

al lugar de adscripcion, se descontara un dia de vialicos
equivalenie a la tanfa que corresponde al lugar de la ultima

pernocla ; .

3.- Si faltan ambos pases de abordar se descontaran 2 dias
de viaticos de conformidad con los incisos 1 y 2 anteriores.

4.- £n el caso en que no se presente(n) el (los) pase(s) de
abordar, para las comisiones sin pernocta se procedera de
ta siguiente manera;

equivalenie a la tarifa que corresponde al lugar de 1a )



10.3.1

10.3.2

10.3.3

10.4

1). Si falta el pase de abordar del vuelo de-

‘salida  del Ilugar de adscripcion se
.reembolsard el costo de la porcién del
boleto de la salida. ' -

. 2) Si-falta el pase de abordar ' del vuelo de
- fegreso del lugar de ‘la %comisién se

reembolsard el costo de. la porcién del

" boleto del regreso. '
3) Si faltan ambos pases de abordar se
descontarda el'importe total del boleto.

Lo anterior es independiente del reembolso que deba
hacerse por vidlices no devengados y tdnicamenie se
excepluara en los casos en que se demuestire fa utilizacién
de! bolelo con la conslancia de vuelo que al efecto emita la
tinea aérea. Esfa consfancia debera tramitarla e}
comisionado. :

Cuando alguna comision haya sido cancelada y se .hayan

entregado viadlicos anticipados se debera hacer el reintegro de
fos vidlicos cuando mucho tres dias habiles posieriores a Ia
fecha en que debid iniciar 1a comision

La Direccion de Operacion Financiera, las Unidades
Responsables, los’ Organos Administrativos Desconcentrados y
las Delegaciones Federales se. reservan el derecho de no
tramilar vidticos para nuevas comisiones al personal que no

haya comprobado alguna comisién anterior considerando losz

tiempos mencionados en el punto 10.1.

De conformidad con lo dispuesto en fos articulos 35 de la Ley de
Presupuesto Coplabilidad v_Gasia Piiblico Eederal v 112 de 1a
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, las acciones para
exigir el pago de Vidticos Devengados a favor de los servidores
publicos prescribirdn en un afio contado a partir de fa fecha en
que estos fueron ejercidos. .- - e

Cuando existan comisiones oficiales nacionales . o internacionales
para las cuales no. haya ministracion de viaticos pero si se
proporcionen boletos aéreos, la comprobacion de la comisidn

oficial deberd hacerse con el residual dél -bolets: de avion o del .
boielo elecirénico(excepto boletos elecirénicos de Mexicana), los-

pases de abordar y el informe de comisidn y se debera de
entregar , segiin sea el caso, o ante la _Direccién de ‘Operacion
Financiera, - el area  correspondiente ~de los Organos
Desconcentrados o de las Delegaciones Federales, dentro de fos

cinco dias habiles siguientes al término de la comisioun.

10.5
A

Cuando al servidor publico comisionado le sea financiado el

s

S
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- bolelo de aviégn o de transporte  por los organizadoreszdel evento y
se le otorguen viaticos nacionales o internacionales del
presupuesto guedard sujeto al punto 10 Comprobacion y deberd
presentar “de cualquier forma el residual del bo’leto de avion
(excepto boletos electronicos de Mexicana) - del boleto
. electranico, y, los pases de abordar correspondlenies En caso de
que al serwdor ptblico le fmanc:eﬁ los viaticos los. organlzadores
del evento y-la Secretaria_sélo. le’ otorgue el boleto de avion,

. deberdn comprobar la comision oficial con' el residual{excepto’
‘boletos electronicos de Mexrcana) y pases de abordar y el mforme
‘de comision, quedando exento de camprobar los vialicos. St se
financian tanto los vidticos como el transporte, comprobara de
cualquier forma con el residual del. boleto de -avion. (excepto
boletos elecirénicos de Mexicana y el boleto electronico) los pases
de abordar y el informe de comision,

10.5.1 Cuando el organizador del evento que hubiera financiado el
bolefo de aviéon o de transporie’ le solicite al comisionado el
original del residual y/o los pases de abordar, el comisionado
debera presentar como comprobacion del. mismo o una copia
- fotostatica del residual y los pases de abordar o una atenla nola

. especificando que -el Organizador le solicito los originales pero
gque hace constar que las fechas de vuelo fueron las que
hubieran sido y la comisién se llevé a cabo segin los datos
contenidos en el Oficio de Comisiéon vy Orden de Ministracion de
Viaticos. .

11. Lineamientos Especificos para el pago de Pasajes y Viaticos

11.1 Sera responsabilidad de {as Coordinaciones o Enlaces
Administrativos de la Secrelaria presentar anle la “Mesa de
Control” dé la Direccién de Operacion Financiera de la Direccion -
General.  de Programacion y Presupuesto en el harario
comprendidogentre las 9:00 y 13:00 horas, las solicitudes de
pago de viaticos y pasajes nacionales e internacionales
- anticipados o devengados, la solicitud de CLC individual {(una
. por cada - comisionado) indicando R.F.C. y nombre de
.beneficiario, ciave bancaria‘ estandarizada, importe 1y~ clave .- .
presupuestal a afectar.a - anexando la documentacion que se
sefala en el “Procedimiento de Recepcién y Contro! de
Documentacién Para el Pago de Bieries y Servicios”.

11.2 En caso de que el comisuonado se encuentre en un lugar dlsllnto
al de su. adscripcion y 'dada una modificacién en su comision
requiera comprar boletos de transportaciéon adicionales o

- modificar el itinerario de los que tiene y esta modificacion tenga
un coslo, serd necesario preseniar la documentacion requerida
en el “Procedimiento de Recepcion y Control de
Documentacion Para el Pago de Bienes y: Serv:cnos” para su
recuperacion: ‘




12. Operac
(Central)

11.3 . En caso de que el personal comisionado utilice su. vehiculo

- particwlar u oficial para.irasiadarse al lugar de su Gamision, la

. Unidad Responsable debera tramitar ia recuperacion del costo

de peajes y combustibles consumidos para realizar la ‘comision.

Para la recuperacion se debera presentar la documentacion

solicitada en el “Procedimiento de Recepcidén y Control de
Documen(acién Para el Pago de Bienes y Servicios™:

11.3.1 El calculo del .kilomelraje recorrido y consumo de
gasolina se haré utilizando la tabla encontrada en el Anexo
V. Se tomard la distancia ahi establecida existente enire el
punto de origen y el destino, ‘mulliplicado por dos (ida y
vuella). Ei resultado obtenido se dividira entre 5 (kildbmetros
por litro) y se multiplicara por el precio de venta por litro de
la gasolina. Este resultado final equivaldra al monio maximo
que se reembolsara por consumo de gasolina. '

11.3.2 En el~caso de que el destino no aparezca en la tabla

del Anexoﬂ;,) el comisionado asenlard por escrito el

kilometraje inigfal _ :

al salir de su lugar de adscripcion y el kilomelraje final al
© regresar al mismaoa.

.11.4 En el caso en que el comisionado lleve a cabe, una comision a
una ciudad en particular pero deba hacer un recorrido extenso a oiros
lugares circunvecinos deber4 indicar cuales fueron éstos y justificar el
kilomeiraje recorfido en el informe de comisidn. ;

12.1. Para que la agencia de viajes que prestie el servicio a la
Semarnat pueda hacer una reservacién de transportacién yfu
hospedaje a solicitud de la Unidad Responsable, la Agencia requerira
la siguiente documentacion: '

'+ Formalo de Solicitud de CXL SIAR GRP ( ver transitorio)

¥

i6n con la Agencia de Viajes que preste el Servicio a SEMARNAT

+ Copia_de! Oficio \de Comisién y -Orden de Ministracion de

Viaticos. (Anexo fy A . P :
« Original de la Soli¢itud de Servicios que contenga claramente la

(s) clave(s) presupuestal (es) a afectar. {(Anexoc VI )f
. ‘.‘-.J

12.2 Las solicitudes de servicio deberan -hacerse con la suficiente

anticipaciéon para oblener la mejor tarifa, es.decir, la mas economica
exist_ente.al-"momento de hacer la reservacion, dependiendo de las
condiciones del boletaje solicitado. ‘

12:3 Los .boletos P T A (puestos en aeropuerto) deberan ser
solicitados con al menos 24 horas de anticipacion tratandose de
vuelos nacionales y con 72 horas de anticipacion ‘para los
internacichales; los boletos electronicos se otorgaran de manera
inmediata siempre y cuando la ruta y la aefolinea lo permita. En caso
de que se adquieran boletos electronicos, - el comisionado debera
recoger en el aeropuerto en el area de boletos de la {iilnea aérea los

1

s



cupones y los pases de abordar correspondienies, exceplo con
Mexicana que podra documentar y obtener sus pases de abordar a
través de Mostradores Express y Mexicana .com con el recloc de MX o
con el nimero de boleto 'y clave de reservacidon que proporcionara la
Agenc:a al momenio de la réservacion, sdlo para viajes nacionales,
para los internacionales contm_uaran documentandose” en los
mostradores del a ropuerto. _ : :

12. 4 El T|tu!ar de la Unidad Responsable debers des;gnar quién sera"

la persona autorizada para que le, sean entregados los bolelos/pasajes
contra acuse de recibido, para el caso de boletos elecirénicos
reservados con Mexicana la agencia sélo entregara el duplicado del
comprobante del boleto electrénico, clave y ntimero de boleto. La
persona que recibe deberd tener cuidado de que €l boleto y el
duplicado del comprobante de boleto electrénico lleve los datogs

correctos y que la solicitud de pasaje coincida con estos. En caso .

contrario, nb se debera recibir el boleto y si asi.lo hace sgera bajo su
responsabilidad. :

12.5 Las cancelaciones de boletos de avién (ne podridn estar ni

mutilados y ni pegados. ) deberan solicitarse mediante oficio ante la
Direccion de Operacién Financiera. Las politicas de cargos por
cancelacidn seran establecidas por la Agencia de Viajes y dadas a

. conocer a las Unidades Responsables’ a través de comunicacion

oficial. Para el caso de bolelos elecirénicos adquiridos con Mexicana
come no cuentan con un boleto de papel sdlo deberan solicitar el
reembolso con el duplicado del comprobante de poleto electronico.

12.6 Los reembolsos de los boletos deben solicitarse a-la Direccion de
Operacmn Financiera mediante oficio dentro de los.cinco dias habiles
siguien‘es a la fecha de terminacion de la comision. En el caso de
boletos electrénicos adquiridos con Mexucana la Direccion de
Operacion Financiera enviara a la agencia de viajes la solicitud junto
con €l comprobante original del boleto electrénico

12.7 Cualquier OCM (orden de- cargos miscelaneos), forma valorable
que explde la linea aérea ya sea en conira o a favor del boleto de

avién, debera ser entregado por el comisionado a la Coordmacnon.

Administrativa para que ésta planee su utilizacién posterior. Cuando
vaya a ser ulilizado el OCM para pagar parcial o totalmenie un nuevo
boleto, la Coordinacion Administrativa debera hacerlo del conocimiento
de la Agencia al momentq de reservar para que ésta pueda reallzar las
gesuones necesanas para su aplicacién. :

12.8 La Direccién de Operacion Financiera serd la responsable de
efectuar los tramites de pago de los documentos de servicio de los
boletos entregados a la Dependencia y expedidos por la agencia de
viajes contralada smmpre y cuando la Agencia entregue la
documentacion requerida para el pago de conformidad con el punto
12.1, anexando, adlcmnalmenle la factura y previa caplura de los
datos del boleto en el sistema SIAR GRP. La Direccion de Operacion

Financiera pagara JUnicamente si se cuenta con -suficiencia

presupuestal, siendo  responsabilidad ge 1a Coordinacion



, Administrativa de la Unidad Responsable verificar que cuenta con
dicha suficiencia antes de comisionar a alguien. o

.' 12.9 La agencia se cobmpromete a indemnizar y relevar de toda
responsabilidad a la Dependencia por cualquier daio, perjuicio o gasto
gue le cause, por mala aplicacion, duplicidad de reservaciones o la
confirmacion de una reservacion que dé por hecha la agencia y no
haya sido confirmada: por ‘la linea aérea o por el sistema de-
feservaciones -siempre .y cuando tales transacciones. hayan sido
ejecutadas por el person"‘al de ta‘agencia y sean imputables a ellos.

- 12.10 La agencia de viajes.tiene la obligacion contractual de ofrecer
las {arifas mas econdmicas disponibles a la hora de la reservacion. Sin
embargo, dependera de la Unidad Responsable el lipo de tarifa que
obtenga ya que existen varios tipos, i.e. tarifas no reembolsabies (mas
baratas), tarifas reembolsables, reembolsﬂes a mas de siate dias,
reembolsables sin restricciones, no reemJolsables pero sujelas a
espacios definidos por la aerolinea, reembolsables que incluyen
estancia de un fin de semana, elc. Cada uno de estos tipos de tarifas
lienen ventajas y desventajas y la Unidad Responsable deberd escoger
J]a que mas le convenga sujetandose a ios criterios de racionalidad,
austeridad y fransparencia, ademas de los ya estipulados. '

13. Sanciones.

Los servidores plblicos responsables de autorizar las comisiones y fos viéticos,'
asi como: quienes tienen el caracler de comisionados, son responsables de las
irregularidades en que incurran por no observar o contravenir la presente Norma
y seran acreedores a las sanciones previstas en ta Ley Federal de
Responsabilidades Adminisiralivas de los Servidores Pablicos, sin perjuicio de
aplicar-las disposiciones del cédigo penal correspondiente. ‘

15. Vigilancia. : . . .
‘La vigilancia: del cumplimiento de fa presente Norma corresponde al Qrgano
Interno ‘de Control en la SEMARNAT y en el dmbilo de su responsabilidad al

Titular de la Unidad Responsable.

16. Transitorios.

-Primero.- La preSente Norma -es aplicabl'e a_ partir de su publicacién en la
Normateca interna. . ‘ ' - ' :
Segundo.- Se abrogan todas aquellas disposiciones administralivas internas que
se opongan a la presente Norma. : -

Tercero.- La presente Norma es aplicable hasta que surja otra que la modifique
total o parcialmente. " ' :




r ) ‘
Cuatto.- El formato Miltiple de Solicitud de Pago (DOF) se utilizara hasta que la
Solicitud de Cuentas por Liquidar del Sistema SIAR-GRP se libere como el
sistema Unico para la operacion. Mientras tanto, sera obligatoria la elaboracion y

la presentacién .de los dos formatos para poder procesar un pago. Esta

Disposicion es aplicable Gnicamente a Oficinas Centrales.
Quinto.-Cuando esté instayrado y funcionando el Sistema SIAR-GRP como unico
sistema de control de recursos financieros el procedimiento para la validacion
presupuestal para las salidas_al extranjero. de los servidores plblicos en

comision oficial . segéin los Lineamientos para la Realizacion de Comisiones

internacionales en la SEMARN_AT. emitido por la UCAI, .quedara derogado.

Este Manual
fue aprobado

. - Lde Mejora
Reguiatoria
interna,
mediante
Acuerdo
Namero uno

.en su - 12°% .

: ) - Sesion
ke ' . " Ordinaria
Hevada’ .a
cabo el 15 de
“noviembre
de 2005

por el Comité



OFICIO DE COMISION

' ANEXO 1
7/ o Y ORDEN DE MIN!STRACION DE olio |
“:mm,mm:mlSEMAHHM VIATICOS | ~
- Referencia Fecha
y C. . . ) . -
- Apellido Paterno ~Apellido Materno ~ Nombre (s)
Adscripcion - - Nivel y Puesto_. '
: Ml o
Hago de su conocimiento que usted ha sido comisionado a:
o ] O :
Durante dias, del. de al____de del 200__ SELLO
Con el objeto de . ' e DE | )
COMPROBACION
Area Financiera: Sirvase afeclar vialicos con cargo ala ctéve W
presupuestal: ' '
LUGAR 3 DiAS GCUOTADIARIA | IMPORTE
i
OTROS (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES)
o | TOTAL
'AREA FINANCIERA DE LA UR: Sirvase tramitar adquisicion de Boletos:
: SALIDA | o
DE A . Hora §ai!da ] QObservaciones .
N . aproximada | No. Vuelo | Hora | .Fecha B
;f"f:fi OBSERVACIONES
_ AUTORIZA RECIBI RECIBI " ACEPTORECIBIR | = ELABORA®
’ . VIATICOS “VIATICOS - ° VIATICOS COORDINACION
ANTICIPADOS ANTICIPADOS DEVENGADOS ADMINISTRATIVA
IMPORTE - IMPORTE ) -
. TOTAL PARCIAL
TITULAR DE LA UR COMISIONADO COMISIONADO = © COMISIONADO




" INTRUCTIVO DE LLENADO -
B . DEL . o
OFICIO DE COMISION.Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

i : R .
1 [ Anotar el nimero de ta Unidad Responsable y el nimero consecutivo de
| g 1 control inlerno. - _ :
B 2 Dia, mes y afo én gue se glabora elformato. . _
3 Anotar nombre(s), apellido paterno y matemo del servidor publico al que se le
| .| confiere la comision. - '
‘ 4 Anotar el nombre de la Unidad Responsable a la que se encuentra adscrito el. - - '
- | servidor ptiblico comisionado. ' IR
E 5 Anotar el nivel y puesto gue,ocupa el servidor publico comisionado e
6 Anotar el (los) nombre(s) de la{s) ciudad({es) y enlidad(es) federativa(s) en la(s)
gue se llevard a cabo. ' ,
[ 7 Anotar el numero de-dias que dura la comision y el periodo en que inicia y
termina la misma. o
r 8 . | Anotar el objelivo que tiene ta comision.
| 9 Clave Presupuestal complela que se afectara.
10 Sello de Comprobacion de la Direccién de Operacion Financiera, en su caso o

det area financiera que procesa la comprobacion.{No poner en el formato las
: palabras Sello de Comprobacidn Oficinas Centrales) -
1 Anolar el nombre(s) de la(s) ciudad(es) y entidad(es) federativa(s) en la(syque .
se llevara a cabo la comision. B
12 Anolar él numero de dias otorgados para la realizacion de la comision.
13 Anolar la tarifa que corresponda al lugar de comision.
14 Anotar el imporie total que es el resultado de multiplicar el nimero de dias por

1a cuota diaria. .

‘ 15 De existir, indicar las aclaraciones o nolas que correspondan.
{ 16 Indicar el destino, hora, vuélo y fecha (para Delegaciones).. .
| 7 De existir, indicar las aclaraciones o notas que correspondan (indicar medio de
Ltransporte) - ' L
f 18 De existir,.indicar las aclaraciones o notas gue correspondan

19 Asentar el nombre (s), apellido paterno, matemno v firma del Titular de la
Unidad Responsable quien es el facuilado para autorizar la comision. En su
 caso, el del Oftcial Mayor o el Subsecretario de Planeacion y Politica

.| Ambiental > - I

20 | Firma del comisionado en el recuadro segdn el tipo
. .o parcial o0 devengado) asignado. , ‘
21 Asentar el nombre (s}, apellido patemo, materno y firma dei Coordinador 0

4 .- | Enlace Administrativo responsable de elaborar el *Oficio de Comisién y Orden

de Ministracion de Viaticos™

de viatico (aﬁticipado total »

.
£




ANEXOIN “TARIFAS”

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES.
~ 'CUOTA DIARIA EN PESOS

Zonas mas

CUOTA DIARIA EN PESOS -~

Zonas menos
Econdmicas Econdmicas
$1,775.00 $3,150.00%
$1,075.00 $1,535.00
$ 870.00 #. $ 950.00
[

TARIFA DE VIATICOS SIN PERNOCTA -

| Grupe Jerarquico |

K-G - $600.00
P—_L $575.00
Otros .

$550.00

—

e pmmrea”

!.,‘

e



TARIFA DE VIATICOS ZONAS MARGINADAS
. CON PERNOCTA ,

- CUOTA DIARIA EN PESOS

[Grupo Jerarquico ]

K-G ' : $600.00
P-L ' _ $575.00
Otros : $550.00

 TARIFA DE VIATICOS ZONAS MARGENADAS
SIN PERNOCTA
CUOTA DIARIA EN PESOS

[Grupo Jerarquico ]

K-G | $300.00 "
PL - - $287.50
Ofros ‘ o -$275.00



 TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES A PAISES DE
LA UNION EUROPEA CUYA MONEDA DE CURSO LEGAL
. ESELEURO |
CUOTA DIARIA EN EUROS

[Grupo Jerarquico ]

K.G i $400.00 R

P-L $400.00
Otros ' © $400.00 .

TARIFA DE VIATICO§_INTERNACIONALES ,
. CUOTA DIARIA EN DOLARES AMERICANOS

[Grupo Jerarquice -~ |

K-G $400.00
P-L - | "$350.00

Otros - . _ $350.(_)0

&

TARIFA DE VIATICOS CON SERVICIO INTEGRAL
(PAQUETES QUE INCLUYEN TRANSRORTE Y HOTEL) \\ ..

CUOTA D'.IAR‘IA EN PESOS

\ : ' %



Grupo Jerarquico _ Zo-nas_ mas Zonas menos
S g Econdmicas  |Econdmicas
e $.532:50, | $945.00
L [PL T <~ $ 382250 .\ $460.50
- [Otros | $261:00 " $294.00
t i Fia -
B

" TARIFA'DE VIATICOS CON SERVICIO INTEGRAL'
(TODO INCLUIDO)

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CON SERVICIO
- INTEGRAL (PAQUETES TODO INCLUIDO)

| Grupo Jerarquico :
K-G ' $350.00 -
P-L - $300.00
Otros $250.00

CUOTA DIARIA EN PESOS

 CUOTA DIARIA EN DOLARES AMERICANOS

La tarifa se utilizara en transporte local '

Grupo Jerarqu:co R

K-G ‘ $80.00
P-L - $70.00
Otros $70.00




. TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CON
« SERVICIO INTEGRAL (PAQUETES QUE INCLUYEN '
: TRANSPORTE Y HOTEL)
CUOTA DIARIA EN DOLARES AMERICANOS

La tarifa se utilizara en alimentos-y transporte local

[Grupo Jerarquico |

K-G : $120.00
P-L - $105.00
Otros $105.00

Py




P S T T T R U NS TUNPI VS POIU P

LISTADOS DE ZONA

S MENOS ECONOMICAS

i .

Baja California Sur {Los Cabos

Coahuila Saltillo

Guerrero Acapulco
Ixtapa-Zihuatanejo

Quintana Roo Cancuan - :

Tamaulipas Ciudad Victoria

LISTADOS DE ZON

AS MAS ECONOMICAS

Aguascalientes

Baja California

Baja California Sur (resto)

|[Campeche

Chiapas

Chihuahua

|Coahuila (resto)

Colima . : '

Distrito Federal

{Durango

Estado de México

Guanajuato.

Guerrero (resto)

Hidalgo

Jalisco

Michoacan

Morelos

Nayarit

Nuevo Ledn




Qaxaca

Puebla

Querétaro

Quintana Roo (resfo)

San Luis Potosi

- |Sinaloa

{Sonora

| Tamaulipas (resto)

Tabasco

Tlaxcala

-1Veracruz

Yucatan

Zacatecas .

e



) SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

INFORME DE COMISION ANEXO i

INUMERO: EECHA:
JLUGAR: PERIODO: }
SINTESIS:
ATENTAMENTE Vo.Bo. -
*
COMISIONADO “FifULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
PUESTO:
vl

Declaro, bajo protesta de degir verdad, que los datos contenidos en este informe son veridicos y manifiesto tener

conocimiento de Jas sanciones que se aplicarian en caso contrario -

-k

EjJemple:

“EBIC. Seualanu, Subsecretarios, Oficial Mayor. Titutares de las Unidades Coorcﬁnadoras. Delegados Federales y Tildares de Organos
Desconcentradas: eflos mismos plasmaran su Vo.Bo,

Direcclones Genena!es dependientes de la Subsetretaria que les coesponda: serd el Subsecrelario quien plasme el Vo.Bo.

Parz el demas personal: de mn!unnldmg.mn lo que indica ef Manual da Nommas y Lineamientos para el Ejarcicio de Viaticos y Pasajes.

u

(

A



" INSTRUGTIVO DE LLENADO DE INFORME DE COMISION  ANEXO I

fl

1.- NUMERO: NUMERQ OFICIAL QUE ASIGNA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.-FECHA: SENALAR DiA; MES Y ANO EN QUE SE ELABORAEL INFORME

; _ 3-LUGAR: LUGAR DONDE SE LLEVO A CABO LA COMISION .

l e 4~ PERIODO: INDICAR FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

A 5.~ SINTESIS: BREVE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA COMISIGN
o 6.- COMISIONADO: NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

; ' {dol ;1 7.- TITULAR: NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

L




’ *
i o

anr——

<V SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
- - #2
INFORME DE COMISION

INTERNACIONAL = .. ,

el formato establecid

ANEXO v

- Se utilizar

I

 por la UCAL.
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'UNIDAD RESPONSABLE

. : afexovi -
SOLICITUD DE SERVICIOS o i

"4 SEM AH H m- 'NO. DE FOLIO DEL OFICIO DE COMISION Y MINISTRAGION DE VIATICOY

2 . ‘

(3)

CLAVE PRESUPUESTAL
-

“DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO .
PRESENTE

Crovt =

FECHA

NUMERO DE BOLETO (S) _ (5)

TINERARIO (7)

i A)SALIDA  DE: A:

A)REGRESO  DE: A:

=LLO DE LA AGENCIA DE VIAJES QUE ATIENDE
A LA SEMARNAT

.8 -

AUTORIZA

L (10)

' COORDINACION ADMINISTRATIVA

POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS

CLASE )

FECHA HORA

FECHA HORA

SOLICITA

(8) = A
NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO -




PUNTO 1

. PUNTO2

PUNTO 3
PUNTO 4

"PUNTO B

PUNTO 6
PUNTO 7
PUNTO 8
PUNTO 9

PUNTO 10

VIATICOS. EJEMF‘I_O UR

~ ANEXO VI
INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICETUD DE SERVICIOS
NUMERO DEL FOLIO OTORGADO AL 0F|CEO DE COMISON Y ORDEN DE MINISTRACION DE

XXX-CONSECUTIVO

EL NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
CLAVE (8) PRESUPUESTAL (ES) A AFECTAR

FECHA DE ELABORACION '

NUMERO DE BOLETO (S) SOLICITADOS

TARIFA SOLICITADA

DESTINO, FECHA, HORA Y NUMERO DE VUELO

SELLO DE RECIBIDO POR LA AGENCIA DE VIAJES

NOMBRE(ES) DEL O (LOS) COMISIONADG (S)

NOMBREY FIRMA DEL. COORDINADGR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA

UNIDAD SOLICITANTE

.'.




. LA SECRETARIA DE MEDNO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, Y PRES YPUESTO

ANEXO VI

DESGLDSE'PORMENORIZADO DEGASTOS

C A OuNDAD - : . L .
@NOMBREDELCOMJSIONADO: L - : ‘

(_3_DDESTINO DE LA COMISION:
PERIODO DE LA COMISION:
_ USE ESTA SECCION PARA
VIATICOS _NACIONALES o :
- CONDOCUMENTACION COMPROBATORIA @ SIN BOCUMENTACION COMPROBATORIA
No DE FECHA CONCEPTO MFORTE | FEGHA CONCEPTO IMPORTE
DOCUMENTO .
SUBTOTAL SUBTOTAL
USE ESTA SECCION PARA " TOTAL :
VIATICOS INTERNACIONALES
: . | Nomsre pe C— SUBTOTAL -
SUBTOTAL DIVISA PAIS LA DIVISA @ _DIVISA PAIS G
TIPO DE CAMBIO ., | SUBTOTAL DOLARES : . SUBTOTAL DOLARES
AMERICANOS D, AMERICANOS GO
TIPO DE CAMBIO PESQS 'SUBTOTAL PESOS ’ SUBTOTAL PESOS ]
_ = | Mexicanos: Go MEXICANOS G
Lo
SUBTOTAL |, s (D SUBTOTAL . s '
PARA USO EXCLUSIVO DE OFERACION FINANGIERA TOTAL 5 :
TIPO DE CAMBIO FONDO ROTATORIO : :
TIPO DE CAMBIO CUANDO SE ELABORA G X L
|
© FIRMAY NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL COORDINADOR Y/O ENLAGE ADMINISTRATIVO DE LA
COMISIONADD UNIDAD RESPDNSABLE

)

. N A}
* EL TIPQO DE CAMBIO DE LA DIVISA DEBE SER EL DE VENTA




ANEXO VIl

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

-

1 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ST . : : -
2 NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISiONADO ' i B T ; .
3 DESTINO DE LA COMISION ' ) ' : :

-4 PERIODO DE INICIO ¥ TERMINO DE LA COMISION :
PLASMAR LA INFORMACION DE LA DOCUMENT, ACION COMPROBATORJA ORDENADA CRONOLOGICAMENTE E
INDICAR SUBTQTAL

g DESGLOSE PORMENORIZADO DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTES E INDICAR EL SUBTOTAL ANOTANDO
FECHA, CONCEPTO DEL GASTO E IMPORTE A PAGAR -

7Y 13 INDICAR LA SUMA DE LOS GASTOS EN MONEDA EXTRANJERA{LUGAR DE LA COMISION)

g INDICAR TIPO DE CAMBIO DE LA MONEDA EXTRANJERA CON REFERENCIA AL DOLAR AMERICANO ANTES 0.
; DURANTE EL PERIODC DE LA COMISION, ~.
9Y 14 INDICAR EL RESULTADO DE LA OPERACION DEL PUNTO{No. 7) CON EL PUNTO(No. 8) = {No. 9} Y (No. 14)
10 !NDICAR TIPO-DE CAMBICO DE LOS DOLARES AMERICANOS CON REFERENCIA AL PESO MEXICANG EN LA FECHA
QUE SE EXPIDE EL CHEQUE
11Y 15 INDICAR EL RESULTADO DE LA OPERACION DEL PUNTO(No. 9) CON EL PUNTO(No.10) = (No. 11) Y {No. 15)
12Y 16 INDICAR LA CANTIDAD QUE DA EL PUNTO No; 12 Y 15 :
17 LA SUMA DEL PUNTO No. 12 ¥ No, 16
18 NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
19 FIRMA DE AUTORIZACION DEL COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD RESPONSABLE

i



ANEXO Vi
SOLICITUD DE TRAMITE DE PASAJES TERRESTRES

NO. DE FOLIO DEL OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS [____:1

] 7F UNIDAD RESPONSABLE: X , )
X Smﬁﬂﬁm’ CLAVE PRESUPUESTAL - T
s , .
: * FECHA :
| EH  DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION ‘
B S Y PRESUPUESTO S
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITA EL SIGUIENTE SERVICIO : '
| PRESENTE : .
( ) 1  TRANSPORTE DE PASAJEROS (AUTOBUS, TREN, ETC.) [~ ]
| o FECHA HORA
DE SALIDA DE A
DE A
, DE A
| DE A
' _ DE A
DE REGRESO  DE A F
l .
)
|‘ ) 2 AUTOMOVIL (PARTICULAR U OFICIAL)
| CONCEPTO ' PARTIDA PRESUPUESTAL - IMPORTE INCLUYE VA
BOLETOS DE AUTOBUS $
I CONSUMO DE GASOLINA $
:LUBRICANTES $
$

PEAJE

JIndicar calculo de Kilometraje para determinar el consumo e impbrte de gasolina.

SOLICITA N : . AUTORIZA

/NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO 7 COORDmAmON Y/O ENLACE ADMINISTRATIVO



ANEXO VHI

INSTRUCTNO DE LLENADO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE F‘ASAJES TERRESTR

1.- NO DE FOLIO DEL OFICIO DE COMISJON Y MINISTRACION DE VIATICOS
2.2 INDICAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION GENERAL SOLICITANTE
3.- INDICAR LA CLAVE PRESUPUESTAL A AFECTAR

4.- FECHA: DIA, MES Y ANO EN LA QUE SE ELABORA EL FORMATO
5.- INDICAR EL TIPO DE SERVICIO SOLICITADO SEGUN EL SIGUENTE NUMERAL
6.- SALIDA: INDICAR EL DESTINO, FECHAY HORA .

7.- REGRESO: INDICAR EL DESTINO, FECHA Y HORA~

8.- VEHICULO: INDICAR TIPO DE VEHICULO UTILIZADO PARA LA COMISION

9.- CONCEPTO: INDICAR EL. CONCEPTO, PARTIDA PRESUPUESTAL E IMPORTE TOTAL UTILIZADO

10.- CALCULO DE KILOMETRAJE: INDICAR EL CALCULO DE KILOMETRAJE PARA DETERMINAR

EL CONSUMO E IMPORTE DE GASOLINA. &+
11.- NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
12.- FIRMA DEL COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO °

w,

.4



