|  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



.~ LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DE COMISIONES . . .

, INTERNACIONALES EN LA SECRETARIA DE MEDIO LoorginanGra an
iL. . AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES Y SUS ORGANOS He
’ " . DESCONCENTRADOS '

S ——
———

 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 -




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA RECERCICGN Y CONTROL DE DOCUMENTOS
' PARA EL PAGO DE BIENES'Y SERVICIOS

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’




i,

L

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y CONTROL DE DOGUMENTOS
HH M ' PARA EL PAGO,DE BIENES Y SERVICIOS

\

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
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* 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

&
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*

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
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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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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
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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
Ter