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INTRODUCCION

Considerando que las Coordinaciones Administrativas tienen como funcién principal el
apoyar a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Turismo, asi como
ser el enlace con las diferentes areas que conforman la Subsecretaria de Innovacion y
Calidad, esta ultima ha considerado necesario elaborar el presente Manual de
Procedimientos para coadyuvar con las tareas de elaboracién, verificacion y control de la
documentacién necesaria para gestionar en forma oportuna la obtencion de los bienes y
servicios que requieran las Unidades Administrativas, relacionados con los recursos
Financieros, para el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas.

El documento esta integrado por el Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de
Operacion, Procedimientos y Formatos e Instructivos de llenado que deberan ser
utilizados.

Cabe mencionar que la informacion contenida en este documento, fue proporcionada por
las areas de la Direccion General de Administracion, Coordinaciones Administrativas de
las Oficinas del C. Secretario, de las Subsecretarias de: Operacion Turistica,
Planeacion Turistica, y de Innovacion y Calidad; y fue compendiada, analizada e
integrada por la Direccion de Organizacion dependiente de la Direccion General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

El presente documento es una herramienta de apoyo y consulta para el desarrollo de las
actividades de las Coordinaciones Administrativas.
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I. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus Reformas

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional.
D. O. F. 28-XII-1963 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 1-IV-1970 y sus Reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-XI1-1976 y sus Reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1985.

Ley Federal de Turismo
D. O. F. 31-XI11-1992 y sus Reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-VI-2003
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Ley General de Bienes Nacionales.
D. O. F. 20-V-2004

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D. O. F. 30-111-2006

cODIGO

Cddigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun, y para toda la Republica en
Materia Federal.

D.O.F. 30-VIlI-1928.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D. O. F. 02-V-1994 y sus Reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 25-111-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VI1II-2001.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D. O. F. 15-VI-2001 y su reforma del 9 de agosto de 2002.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 28-VI-2006
DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
que corresponda.

:
)




: PAGINA 10
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS CEGHA DE ELABORAGION
_ RECURSOS FINANCIEROS 2 DE JULIO DE 2007

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D. O. F. 13-X-2000 y sus reformas.

Acuerdo por el que adscriben organicamente las unidades administrativas y organo
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D. O. F. 19-VI-2001

Acuerdo que establece las disposiciones de ahorro en la Administracion Publica Federal
o del afo que corresponda.

Acuerdo por el que se establecen las Normas y Lineamientos Generales para la

erogacion de recursos presupuestales en materia de comunicacion social para el
ejercicio fiscal del aino que corresponda.

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D. O. F. 14-1X-2001 y su modificacion del 16-1-2003

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Administracion
Autorizado el 17-111-2004

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 31-Xl1I-2004

Normatividad en materia de administracion de recursos para el ejercicio fiscal del afo
que corresponda

:
)
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. OBJETIVO

Contar con una guia de apoyo y consulta, de caracter normativo y de observancia
obligatoria para las Coordinaciones Administrativas y Unidades Administrativas de su
adscripcion, que regule las actividades que realizan, establezca las politicas y
procedimientos que delimiten su ambito de competencia y sus responsabilidades,
coadyuvando a la gestion de los Recursos Financieros ante las diferentes areas de la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad, para la obtencién eficiente de los bienes vy
servicios que conlleve al logro de los objetivos y metas establecidas para las Unidades

Administrativas que integran la Secretaria de Turismo.
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IIl. POLITICAS DE OPERACION
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lll. POLITICAS DE OPERACION

» Los titulares de las Unidades Administrativas y las Coordinaciones Administrativas son
corresponsables con la Direccién de Recursos Financieros, del control presupuestario
del gasto, en el ambito de sus respectivas competencias; seran responsables de
observar que la programacion, modificacion, ejercicio, control, seguimiento, registro y
evaluacién del presupuesto y la contabilidad, se sujete a lo establecido por las Leyes
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, del Servicio de la Tesoreria
de la Federacion, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
de sus respectivos reglamentos, Asi como, el Decreto de Presupuesto de Egresos y
demas leyes aplicables y normatividad externa emitida por las dependencias
globalizadoras, asi como la interna emitida por las autoridades superiores, por lo que
deberan apegarse a las siguientes politicas de operacion:

Programacioén — Presupuestacion

» Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, Proceso de Programacion-
Presupuestacion, Informes de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, y Sistema
Integral de Informacién, las Coordinaciones Administrativas notificaran y vigilaran que
las Unidades Responsables de su adscripcion, cumplan con las normas vy
lineamientos que emitan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

Ejercicio y Control Presupuestal

» Deberan operar los registros y controles del ejercicio del presupuesto autorizado
incluyendo la asignacién original, ampliaciones, reducciones, presupuesto modificado,
comprometido, ejercido y disponibilidad por capitulo, concepto y partida de gasto.

* Las Coordinaciones Administrativas vigilaran que las Unidades Responsables no
realicen gastos que excedan las asignaciones presupuestales autorizadas por partida
de gasto.

» Para transferir recursos entre partidas y entre Unidades Administrativas, deberan
contar con la autorizacion de la Direccion General de Administracién a través de la
Direccion de Recursos Financieros.
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* Los pagos que soliciten las Unidades Administrativas, a través de las Coordinaciones
Administrativas, con cargo a su presupuesto autorizado, se efectuaran una vez que se
tenga evidencia documental de que los bienes y servicios respectivos se recibieron a
entera satisfaccion y se encuentren debidamente registrados y contabilizados.

» La Coordinaciones Administrativas, revisaran que las facturas o comprobantes de
pago reunan los requisitos fiscales y administrativos conforme a la normatividad
establecida.

* Al cierre del ejercicio anual, los fondos remanentes de las cuentas de cheques
respectivas, se devolveran a la Direccién de Recursos Financieros.

» Vigilaran que el cierre de sus gastos mensuales se realice el ultimo dia habil de cada
mes.

Viaticos y Pasajes

* Los gastos derivados del otorgamiento de viaticos y el pago de pasajes, en su
ministracién, ejercicio y comprobacion, se apegara estrictamente a la normatividad
vigente.

* Vigilaran que bajo ninguna circunstancia se otorguen pasajes y/o viaticos a los
servidores publicos que estén disfrutando de su periodo vacacional, de cualquier tipo
de licencia o por cualquier otra causa que los mantenga inactivos.

* Se abstendran de aplicar recursos asignados al pago de viaticos y pasajes para
sufragar actividades ajenas al servicio oficial.

* No autorizaran nueva ministracion de viaticos y pasajes al servidor publico que no
hubiere presentado la comprobacién de estos, en los tiempos establecidos.
Cuentas Bancarias Productivas
e Las cuentas de cheques para el manejo de viaticos, pasajes y fondo revolvente,
deberan aperturarse en la Institucién Bancaria que indique la Direccion de Recursos

Financieros.

e Las Coordinaciones Administrativas deberan llevar registros contables, libro de
bancos y conciliaciones bancarias mensuales.
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e Enteraran a la TESOFE, los rendimientos que se generen en el mes, en las
cuentas productivas que estan bajo su responsabilidad, dentro de los primeros 5
dias naturales del mes siguiente, mediante la Forma Fiscal 16 "Declaracion General
de Pago de Productos y Aprovechamientos”, turnando a la Direccion de Recursos
Financieros acuse original del citado formato y estado de cuenta bancario
respectivo

o Deberan abrir un expediente para cada una de las cuentas bancarias que manejen,
el cual contendra la documentacién original relativa al movimiento de cada una de
ellas, pdlizas cheque, fichas de depdsito, entre otros documentos, integrando los
estados de cuenta conciliados y clasificados mensualmente.

e Los cheques que por alguna razon se invaliden, deberan conservarse con la
leyenda “cancelado”. Estos se integraran al reporte bancario mensual.

Archivo de Documentacién Comprobatoria

* Los documentos comprobatorios originales deberan quedar bajo la custodia de la
Direccion de Recursos Financieros, conservando con una copia en la Coordinacion
Administrativa a fin de integrar un archivo sencillo y funcional.
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IV. PROCEDIMIENTOS
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

GROCEDIMIENTO: )
IV.1 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACIO- 1 Reciben oficio con los rangos de gasto, los lineamientos, |Oficio

NES formatos e instructivos, analiza, registra y los turna a las |Lineamientos,
/A\[[))IQAFLX‘\?TTEI\?B\\J/Q? Unidades Administrativas, para requisitar los formatos que |formatos e

DE RECURSOS correspondan. instructivos
FINANCIEROS

UNIDADES 2 Reciben oficio con los rangos de gasto, los lineamientos, |Oficio
ADMINISTRATIVAS formatos e instructivos, revisan, registran, proceden a |Lineamientos,

requisitar los formatos correspondientes y en la fecha [formatos e
establecida los envian a la Coordinacion Administrativa. instructivos

COORDINACIO- 3 Reciben de las Unidades Administrativas, la informacion y

NES formatos correspondientes, revisan, integran la
ADMINISTRATIVAS documentacién y la envian a la Direccién de Recursos

/ DEPARTAMENTO Financieros

DE RECURSOS '

FINANCIEROS

DIRECCION DE 4 Recibe los formatos y continua tramites internos.

RECURSOS

FINANCIEROS

Termina Procedimiento
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( )
PROCEDIMIENTO: IV.1 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
A J
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS UNIDADES ADMINISTRATIVAS FINANCIEROS
INICIO
v ! 2
RECIBEN, RECIBEN,
ANALIZAN P> REVISAN,
REGISTRAN Y REGISTRAN
TURNAN PARA PROCEDEN A
REQUISITAR LOS REQUISITAR Y EN
OFICIO CON LOS OFICIO CON LOS
RANGOS DE RANGOS DE
GASTOS GASTO
LINEAMIENTOS, LINEAMIENTOS,
FORMATOS E FORMATOS E
INSTRUCTIVOS INSTRUCTIVOS
3
RECIBEN, <
REVISAN, -
INTEGRAN LA
DOCUMENTACIO
N
OFICIO
FORMATOS
REQUISITADOS
4
RECIBE LOS
FORMATOS Y
CONTINUA

TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

FORMATOS
REQUISITADOS

TERMINA
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RECURSOS FINANCIEROS

2 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

:
)

GROCEDIMIENTO:
IV.2 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACIO- 1 Reciben oficio con el rango de gasto definitivo y|Oficio
NES lineamientos, analiza, revisa y los turna a las Unidades |Lineamientos
ADMINISTRATIVAS Administrativas, para ajustar el Anteproyecto de Presupuesto
/D [éElsé‘nggﬂggTo de Egresos al nuevo rango de gasto y requisitar los formatos
correspondientes.
FINANCIEROS
UNIDADES 2 |Reciben oficio con los rangos de gasto definitivos vy | Oficio
ADMINISTRATIVAS lineamientos, revisan, registran, requisitan los formatos |Lineamientos
correspondientes y en la fecha establecida los envian a la
Coordinacion Administrativa.
COORDINACIO- 3 Reciben la informacion, revisan, registran e integran los
NES formatos verificando que cumplan con los lineamientos
ADMINISTRATIVAS establecidos y los envian a la Direccion de Recursos
/ DEPARTAMENTO Financieros
DE RECURSOS '
FINANCIEROS
DIRECCION DE|[ 4 |Recibe de las Coordinaciones Administrativas la informacion
RECURSOS y documentos, continta con tramites internos.
FINANCIEROS
Termina Procedimiento
I\ J
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE RECURSOS

e N
PROCEDIMIENTO: IV.2 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

N J/

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ \

FINANCIEROS
( INICIO ’
4 ! 2
RECIBEN, RECIBEN,
ANALIZAN ' REVISAN,
REVISAN Y REGISTRAN,
TURNAN REQUISITAN Y EN
PARA AJUSTAR LA FECHA
OFICIO CON RANGO OFICIO CON RANGO
DE GASTO DE GASTO
DEFINITIVO DEFINITIVO
EAMIENTOS, LINEAMIENTOS,
FORMATOS E FORMATOS E
INSTRUCTIVOS INSTRUCTIVOS
3
RECIBEN, <
REVISAN, -
INTEGRAN LOS
FORMATOS
Y ENVIAN
OFICIO
FORMATOS
REQUISITADOS
4
RECIBE LA
INFORMACION
Y CONTINUA

TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

FORMATOS
REQUISITADOS

TERMINA
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

GROCEDIMIENTO: ] )
IV.3 SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTARIA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE MODIFICAR EL
PRESUPUESTO ORIGINAL ASIGNADO
UNIDAD 1 Requisita los formatos de “Solicitud de Afectacion|Solicitud de
ADMINISTRATIVA Presupuestaria” y  “Justificacion de la Transferencia | Afectacion
Presupuestaria” y los remite mediante oficio a la|Presupuestaria,
Coordinacion Administrativa, debidamente firmados por el|Justificacion de la
Titular de la Unidad Administrativa o persona designada por [ transferencia
él. presupuestaria y
oficio
COORDINACION 2 |Recibe oficio y los formatos de “Solicitud de Afectacion |Solicitud de
ADMINISTRATIVA / Presupuestaria” y “Justificacion de la Transferencia | Afectacion
BEIT?AERCTSIQASEC,)\]STO Presupuestaria”, analiza, revisa y determina. Presupuestaria,
Justificacion de la
FINANCIEROS transferencia
presupuestaria y
oficio
NO ESTA CORRECTA
3 |Regresa la documentacibn a la Unidad Administrativa oficio
indicando el motivo de la devolucion para su correccion.
UNIDAD 4 Recibe de la Coordinacion Administrativa la documentacion,
ADMINISTRATIVA corrige y turna nuevamente a dicha Coordinacion. (Pasa la
actividad No. 2)
S| ESTA CORRECTA
COORDINACION 5 |Registra en sus controles y firma de autorizacién la “Solicitud Solicitud de
ADMINISTRATIVA / de Afectacion Presupuestaria” y la “Justificacion de la Afectacion
DEPARTAMENTO Transferencia Presupuestaria” y turna mediante oficio a la| Presupuestaria,
EliiﬁglléRR%%s Subdireccién de Presupuesto de la Direccién de Recursos | Justificacion de la
Financieros para su tramite. transferencia
presupuestaria y
oficio
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

)

(PROCEDIMIENTO: ] N
IV.3 SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTARIA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 6 |Recibe Solicitud y Justificacion de Afectacion Solicitud de
RECURSOS Presupuestaria, continua tramites internos. Afectacion
FINANCIEROS/ Presupuestaria,
SEBD'RECC'ON Justificacion de la
PRESUPUESTO transferenc!a
presupuestaria y
oficio
Termina Procedimiento

I\ J
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FECHA DE ELABORACION
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N

-
PROCEDIMIENTO: IV.3 SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTARIA

/

.

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

INICIO

A

SURGE LA NECESIDAD DEMODIFICAR EL
PRESUPUESTO ORIGINAL ASIGNADO

\ A

REQUISITA

RECIBE

FORMATOS Y
LOS
REMITE
DEBIDAMENTE

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

FORMATOS,
ANALIZA, REVISA
Y DETERMINA

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

TIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

ESTA SI

CORRECTA
?

NO

REGRESA

RECIBE, <

CORRIGE

Y TURNA
NUEVAMENTE

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

DOCUMENTACIO
N

INDICANDO
MOTIVO

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

5

REGISTRA, FIRMA 'Y

RECIBE
SOLICITUD
Y CONTINUA

AUTORIZACION
Y TURNA PARA
SU TRAMITE

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE
LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION DE

LA TRANSFERENCIA
PRESUPUESTARIA

TERMINA
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Mo
DIRECCION DE FECURSOS FINAMCIEROS HOJA: 1 DE 2
0 Sep 2006
SOLICITUD DE AFECTACION PRESLUPLIESTAL
TOTAL DE LA IMFORTE
Mo, COMS. CLAYVE PRESUFLIESTAL OPERACION DEL MES Al MES MENSUAL
REDLICCION
1 2006.21.600.3.5.01.65.003. 4001 . 1.1 0.00 0.00
TOTAL DE REDUCCION 0.00
AMPLIACIOMN
2 2006.21.600.3.6.01.65.003. 4001, 1.1 0.00 0.0a
TOTAL DE AMPLIACION 0.00
SOLICITA, TRAMITA

JEFE DE DEPARTAMEMTO

NOMBREE Y FIRMA,

COORDINADOR ADMINSTRATINVG

NOMBREE Y FIRMA,
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\

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE AFECTACION PRESUPUESTAL

~

4.- No. CONSECUTIVO

5.- CLAVE
PRESUPUESTAL

6.- TOTAL DE LA
OPERACION

7.- DEL MES

8.- AL MES

9.- IMPORTE MENSUAL

10. SOLICITA

11.- TRAMITA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. No. UNIDAD Se anotara el numero que le corresponde al
ADMINISTRATIVA formato
2. HOJA Se indicarda el numero de hoja que le
corresponda, comenzando por el 1.
3. FECHA Se escribira la fecha en que se requisita este

formato.

Senalar el numero

corresponda.

consecutivo que le

Se indicara la clave presupuestal que
corresponda, ya sea reduccién o ampliacion.

Se anotara la cantidad total que corresponda, ya
sea de la reduccién o la ampliacion.

Sefalar el mes que se esta afectando.
Escribir el mes en que abarca la afectacion.
Anotar el importe total por mes afectado.

Se anotara el nombre y firma autégrafa del
Titular de la Unidad Administrativa o en su
defecto a la persona facultada por él.

Se escribira el nombre y firma autografa del
Coordinador Administrativo correspondiente.

Nota: En el caso de que la afectacion
presupuestal corresponda a la Coordinacion
Administrativa, se pondra el nombre y firma
autografa del Jefe de Departamento de Recursos
Financieros que solicita.
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DIRECCION GEMERAL DE ADMIMNSTRACIOM Ma. Qo
DIRECCIOM DE RECURSOS FIMNAMNCIERDS HOJA 2 DE 2
JUSTIFICACION A LA TRAMSFERENCIA PRESURPLUESTAL

MOMTO TOTAL DE LA TRANSFEREMCLA 0.00
MOMTO DE LA REDUCCION 0.00
IMPORTE DE LA ANMPLIACIORN 0.00

ACTHIDADES YO ACCIOMES QUE SE DEJARAMN DE REALIZAR COM LA DISRAINULICIOM

ACTHIDADES Yy/O ACCIOMNES A EJECUTAR COMN LA AMPLIACION PRESUPLUESTAL

IMPACTOS ¥/O0 BEMEFICIOMN A ALCANIZAR

IMPACTOS EN LAS METAS DEL AREA

COMENTARIOS, OBSERYACIOMNES O ANERDS

SOLICITA, TRAMITA,

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS COORDINADOR ADMIMNISTRATV
FINAMNCIEROS

MOMBRE % FIRRMA, MOMBRE % FIRRMA,
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\

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

a .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: JUSTIFICACION A LA TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. No. UNIDAD Se anotarad el numero que le corresponde al
ADMINISTRATIVA formato
2. HOJA “©o Se indicara el numero de hoja que le
corresponda, comenzando por el 1.
3. FECHA “©o Se escribira la fecha en que se requisita este

4.- MONTO TOTAL DE
LA TRANSFERENCIA

5.- IMPORTE DE LA
REDUCCION

6.- IMPORTE DE LA
AMPLIACION

7.- ACTIVIDADES Y/O
ACCIONES QUE
DEJARAN DE
REALIZAR CON LA
DISMINUCION

8. ACTIVIDADES O
ACCIONES A
EJECUTAR CON LA
AMPLIACION
PRESUPUESTAL

9. IMPACTOS Y/O
BENEFICIOS A
ALCANZAR

10. IMPACTOS EN LAS
METAS DEL AREA

11. COMENTARIOS,
OBSERVACIONES O
ANEXOS

formato.

Anotar la cantidad total de la transferencia
presupuestal.

Indicar el importe que genera la reduccion.
Se anotara la cantidad que corresponda a la
ampliacion.

Indicar las actividades o acciones que se dejaran
de realizar con la disminucién de los recursos.

Escribir las actividades o acciones que se
realizaran con la ampliacion presupuestal

Anotar los beneficios que se pretenden alcanzar
con la transferencia presupuestal.

Se indicara el impacto que generd la
transferencia presupuestal en las metas del area

Se anotaran los comentarios u observaciones
gue considere convenientes, 0 en su caso se
adjuntaran los anexos correspondientes.
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RECURSOS FINANCIEROS

\

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

(- ) N
INSTRUCTIVO DE LLENADO: JUSTIFICACION A LA TRANSPARENCIA PRESUPUESTAL
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
12. SOLICITA COORDINACION Se anotara el nombre y firma autografa del Jefe
ADMINISTRATIVA de Departamento de Recursos Financieros de la

Coordinacién Administrativa correspondiente.

13.- TRAMITA “ ¢ Se escribira el nombre y firma autdgrafa del
Coordinador Administrativo correspondiente.

I\ J
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\

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

2 DE JULIO DE 2007

k FECHA DE ELABORACION

)

/PROCEDIMIENTO:

IV.4 SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA /
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

N\

SURGE LA NECESIDAD DEL PAGO DE
COMPROMISOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES DE GASTO

Al recibir a satisfaccién un bien o servicio del proveedor o
prestador de servicios, requisita la “Solicitud de Tramite para
el Pago de Compromisos” y la turna a la Coordinacién
Administrativa junto con la factura original o documento, la
cual debera cumplir con los requisitos fiscales vy
administrativos, contener justificacion del gasto, sello de
responsabilidad y firma del Titular de la Unidad
Administrativa, o persona facultada, anexando la
documentacién justificativa (contratos, pedidos,
requisiciones, solicitudes, testigos, proyectos de obra etc.)
para su tramite de pago.

Recibe la Solicitud de Tramite para el Pago de
Compromisos, factura o documento y documentacion
justificativa, revisa, registra y determina:

LA FACTURA NO REUNE REQUISITOS

NO CUENTA CON DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
LA PARTIDA PRESUPUESTAL ES INCORRECTA
ESTA INCORRECTA LA INFORMACION

Regresa la documentacion a la Unidad Administrativa
indicando el motivo de la devolucién para su correccion.

Recibe de la Coordinacion Administrativa la documentacion,
corrige y turna nuevamente (Pasa la actividad No. 2)

Solicitud de
Tramite para el
Pago de
Compromisos
Factura o
documento
Documentacion
justificativa

Solicitud de
Tramite para el
Pago de
Compromisos
Factura o
documento
Documentacion
justificativa

Solicitud de
Tramite para el
Pago de
Compromisos
Factura o
documento
Documentacion
justificativa
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS CEGHA DE ELABORAGION
_ RECURSOS FINANCIEROS 2 DE JULIO DE 2007

(PROCEDIMIENTO: ] )
IV.4 SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ESTA CORRECTA LA DOCUMENTACION

COORDINACION 5 |Firma y remite la “Solicitud de Tramite para el Pago de|Solicitud de

ADMINISTRATIVA/ Compromisos” junto con la factura o documento y la|Tramite para el

DEPARTAMENTO documentacién original comprobatoria y justificativa a la | Pago de

EIEIE\IEI\EISIUERRSO%S Direccion de Recursos Financieros a través de su ventanilla | Compromisos

unica, para el tramite de pago. Factura o

documento
Documentacién
justificativa

DIRECCION DE 6 [Recibe y continua tramites internos.

RECURSOS

FINANCIEROS

Termina Procedimiento
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RFCIIRSNS FINANCIFRNS

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

N

'

SURGE LA NECESIDAD DEL PAGO DE
COMPROMISOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES DE GASTO

A\ 4 1 2
AL RECIBIR A RECIBE, REVISA,
SATISFACCION > REGISTRA Y
UN DETERMINA
BIEN O SERVICIO
REQUISITA Y

SOLICITUD DE
TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

SOLICITUD DE
TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

FACTURA O
DOCUMENTO

FACTURA O
DOCUMENTO

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

LA FACTURA NO REUNE REQUISITOS,
NO CUENTA CON DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
LA PARTIDA PRESUPUESTA ES INCORRECTA
ESTA INCORRECTA LA INFORMACION

3
4 A
REGRESA LA
RECIBE, DOCUMENTACIO
CORRIGE l N
Y TURNA INDICANDO
NUEVAMENTE MOTIVO
SOLICITUD DE

TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

SOLICITUD DE
TRAMITE PARA EL
PAGO DE COMP.

FACTURA O
DOCUMENTO

FACTURA O
DOCUMENTO

DOCUMENTACION
DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

JUSTIFICATIVA

|

ESTA CORRECTA LA DOCUMENTACION

5

RECIBE
FIRMAY REMITE Y CONTINUA
A TRAVES DE SU TRAMITES
VENTANILLA INTERNOS
UNICA
PARA EL
SOLICITUD DE
SOLICITUD DE TRAMITE PARA
TRAMITE PARA EL PAGO DE
EL PAGO DE COMPROMISOS

COMPROMISOS

ACTURA,
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

ACTURA,
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
Y JUSTIFICATIVA

TERMINA

Y JUSTIFICATIVA

‘ N
PROCEDIMIENTO: IV.4 SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS
N J
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ \
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
INICIO

J
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

— SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS

FECHA
UNIDAD RESPONSABLE SOLICITUD Mo, CONTRARECIBO FOLIO CONTABLE C.LC. Mo,
NOMERE O RAZON SOCIAL REC. CUENTA No. CLAVE BAMCARIA
M | ME
Mo, CONGEPTO CLAVE PRESUPLUESTARIA YRS
TOTAL
DOCUMENTACION SOPORTE

OBSERVACIONES:

AUTORIZG
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\

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

[ )

INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- HOJA DE UNIDAD Se anotara el numero de hoja del total de que
ADMINISTRATIVA consta el formato.
2.- FECHA Indicar el dia, mes y afio del llenado del formato.
3.- UNIDAD Se anotara el nombre completo de la Unidad
RESPONSABLE Administrativa correspondiente.

4.- SOLICITUD No. Escribir el nUmero consecutivo de control interno
de la Coordinacién Administrativa respectiva,
indicando con los 3 primeros digitos la Unidad
Responsable.

5.- CONTRA RECIBO DIRECCION DE Se anotara el numero del contra recibo

RECURSOS correspondiente.
FINANCIEROS

6.- FOLIO CONTABLE Anotar el numero de control interno para otorgar
la suficiencia presupuestal.

7.- C.L.C No. Se registrara el numero de la cuenta por liquidar
certificada que corresponda.

8.- NOMBRE O RAZON UNIDAD Escribir el nombre completo de la persona fisica

SOCIAL ADMINISTRATIVA 0 razon social de la empresa o proveedor.
9.-R.F.C. Escribir el registro federal de contribuyentes del
beneficiario.

10. No. DE CUENTA Anotar el numero de la cuenta bancaria

BANCARIA correspondiente.

11. CLAVE BANCARIA Indicar el numero de la clave bancaria que
corresponda.

12.- No. Asignar el numero consecutivo para cada
concepto, iniciando con 01, etc.

13.- CONCEPTO Anotar una descripcion breve de cada concepto
de gasto de que se trate.

I\ J
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
14.- CLAVE UNIDAD Indicar la clave presupuestaria correspondiente
PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVA
15.- IMPORTE.. Anotar la cantidad por cada concepto de gasto,
MN/ME ya sea en moneda nacional o extranjera.
16.- TOTAL “ “ Anotar el resultado de la suma de cada concepto

17.- OBSERVACIONES

18.- ELABORA/

de gasto.

Indicar en su caso, los comentarios o
sefalamientos que considere pertinentes en
apoyo a la solicitud.

Escribir el nombre completo y firma autoégrafa del

SOLICITA Titular de la Unidad Administrativa que solicita.
19.- REVISO Anotar el nombre completo y firma autégrafa del
Jefe del Departamento de Recursos Financieros,
de la Coordinacién Administrativa.
20.- TRAMITA Escribir el nombre completo y firma autografa del
Coordinador Administrativo correspondiente.
I\
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

GROCEDIMIENTO:

~

IV.5 MINISTRACION Y COMPROBACION DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE SOLICITAR LA
MINISTRACION DE RECURSOS POR CONCEPTO DE
GASTOS A COMPROBAR
UNIDAD 1 Se presenta un caso justificado, en el que no es posible | Recibo de
ADMINISTRATIVA radicar recursos mediante el SIAFF. Elabora oficio solicitud y [ Ministracion de
remite a la Coordinacion Administrativa para su tramite | Recursos Gastos
correspondiente de los recursos. a Comprobar
COORDINACION 2 |Recibe oficio y elabora formato “Recibo de Ministracién de | Recibo de
ADMINISTRATIVA / Recursos Gastos a Comprobar” y recaba la firma del Titular | Ministracion de
BEFI)?AERCTL'JA\IQASEC,)\ISTO de la Unidad Administrativa o persona facultada. Recursos Gastos
FINANCIEROS a Comprobar
COORDINACION 3 |Firma el formato “Recibo de Ministracion de Recursos |Recibo de
ADMINISTRATIVA / Gastos a Comprobar” y lo envia mediante oficio a la|Ministracion de
DEPARTAMENTO Direccién de Recursos Financieros para su autorizacion. Recursos Gastos
DE RECURSOS a Comprobar
FINANCIEROS Oficio
DIRECCION DE 4 |Recibe el oficio y el Recibo de Ministracion de Recursos |Recibo de
RECURSOS Gastos a Comprobar, realiza tramites internos, autoriza, | Ministracion de
FINANCIEROS emite Cuenta por Liquidar Certificada y realiza la radicacién | Recursos Gastos
del recurso. a Comprobar
Oficio
UNIDAD 5 Ejerce el recurso, remite a la Coordinacion Administrativa la

ADMINISTRATIVA

factura o documento comprobatorio, el cual debera cumplir
con los requisitos fiscales y administrativos, contener
justificacion del gasto, sello de responsabilidad y firma del
Titular de la Unidad Administrativa anexando la
documentacioén justificativa (contratos, pedidos,
requisiciones, solicitudes, testigos, proyectos de obra etc.),
asi como en su caso, el remanente o devolucidén de recursos
no utilizados.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

GROCEDIMIENTO:

IV.5 MINISTRACION Y COMPROBACION DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 6 [Recibe documentacion comprobatoria y justificativa del
ADMINISTRATIVA gasto, y en su caso devolucion de recursos no utilizados,
DEPARTAMENTO revisa y determina
DE RECURSOS
FINANCIEROS
NO ES CORRECTA
7 Regresa la documentacion a la Unidad Administrativa,
indicando el motivo para su correccion.
UNIDAD 8 |Recibe documentacién, corrige y turna a la Coordinacion
ADMINISTRATIVA Administrativa. ( Pasa a la actividad No 6 )
S| ES CORRECTA
COORDINACION 9 [Elabora “Reporte de Comprobaciéon de Recursos® y mediante | “Reporte de
ADMINISTRATIVA / oficio envia a la Direccion de Recursos Financieros, | Comprobacion de
DEPARTAMENTO documentacién comprobatoria y justificativa del gasto, y en [ Recursos*
IE:)IIIE\IEESIUEI;SO%S caso de existir un remanente de dinero, reintegro a través de | Cheque
cheque a favor de la Secretaria de Turismo.
DIRECCION DE 10 |Recibe el Reporte de Comprobaciéon de Recursos y la|“Reporte de
RECURSOS documentacion, en su caso cheque por reintegro, continua | Comprobacion de
FINANCIEROS tramites internos. Recursos®
Cheque
Termina Procedimiento
I\ J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

SURGE LA NECESIDAD DE SOLICITAR LA
MINISTRACION DE RECURSOS POR CONCEPTO
DE GASTOS A COMPROBAR

RECIBE,
SE PRESENTA UN ' ELABORA
CASO e FORMATO
JUSTIFICADO Y RECABA
QUE NO ES FIRMA
POSIBLE
RECIBO DE
OFICIO MINISTRACION DE
SOLICITUD RECURSOS GASTOS

A COMPROBAR

FIRMAY LO
ENVIA PARA SU
AUTORIZACION

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE

RECURSOS GASTOS
A COMPROBAR

4

RECIBE, REALIZA
TRAMITES
INTERNO

AUTORIZA, EMITE
Y REALIZA

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE
RECURSOS GASTOS

A COMPROBAR

EJERCE EL
REGURSO Y > RECIBE
-CURSO DOCUMENTACIO
N,
COMPROBACION REVISA
DETERMINA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DOCUMENTACION

COMPROBATORIA

r N
PROCEDIMIENTO: IV.5 MINISTRACION Y COMPROBACION DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR
N J
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
INICIO
A
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9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e
m RECURSOS FINANCIEROS

K 2 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO: IV.5 MINISTRACION Y COMPROBACION DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR
N

/

.

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

ESTA SI

CORRECTO
?

REGRESA
INDICANDO EL
MOTIVO
8
RECIBE, < DOCUMENTACION
CORRIGE COMPROBATORIA

Y TURNA

DOCUMENTACION

COMPROBATORIA

ELABORA
REPORTE Y
ENVIA

REPORTE DE
COMPROBACION
DE RECURSOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

RECIBE Y
CONTINUA
TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

REPORTE DE

COMPROBACION
DE RECURSOS

TERMINA




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

RECIB(Q DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

UNIDAD RESPONSABLE SOLICITUD No.
CLAVE PRESUPUESTAL FECHA
CALENDARID A EJERCER:

RECIBI DE LA SECRETARIA DE TURISMO, POR CONDUCTO DE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
LA CANTIDAD DE:

FOR COMCEPTO DE:

FAVOR DE ELABORAR EL CHEQUE A NOMEBRE DE :

MISMOS QUE DEBERAN SER COMPROBADOS EM TIEMPO Y FORMA DE CONFORMIDAD CON EL NUMERAL,
.5 DE LA MORMATIHDAD EN WIGOR % DEMAS PROCEDIMIENTOS APLICABLES, CUYOS GASTOS DEBERAM
=ER EJERCIDOES EXFRESAMENTE EM LA PARTIDA MEMNCIONADA,

RECIBID Vo. Bo.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE

R.F.C.

AUTORIZO Vo. Bo.
VALIDACION PRESUPUESTAL

SUBSECRETARIA DE MRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: RECIBO DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1. UNIDAD UNIDAD Se anotara el nombre de la Unidad Responsable
RESPONSABLE ADMINISTRATIVA que solicita los recursos.

2. SOLICITUD No. Indicar el numero de solicitud que le

corresponda.

3. CLAVE “©o Escribir la clave presupuestal correspondiente,
PRESUPUESTAL asi como el calendario que va a ejercer.
CALENDARIO A
EJERCER

4. FECHA Senalar el dia, mes y afio en que se solicitan los

recursos.

5. RECIBI DE LA Anotar con numero y letra la cantidad de los
SECRETARIADE..... recursos que se estan solicitando.

6. POR CONCEPTO DE Indicar los conceptos en que se van a utilizar los

recursos solicitados.

7. FAVOR DE Anotar el nombre de la persona a la que se
ELABORAR EL extiende el cheque.

CHEQUE A NOMBRE
DE.
8. RECIBIO “ Anotar el nombre completo, puesto, firma

9. VISTO BUENO

10. AUTORIZO

11. Vo.Bo. VALIDACION

PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

autografa, Registro Federal de Causantes de la
persona que recibe los recursos.

Se escribird el nombre y firma autégrafa del
Coordinador Administrativo que corresponda.

Indicar el nombre y firma autégrafa del titular de
la Unidad Administrativa que autoriza.

Anotar el nombre y firma autégrafa del Director
de Recursos Financieros.
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N\

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Elabora oficio de solicitud de apertura de Cuenta Bancaria | Oficio
ADMINISTRATIVA / Productiva, para el manejo de los recursos financieros
DEPARTAMENTO asignados y envia a la Direccién de Recursos Financieros.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
DIRECCION DE 2 |Recibe oficio de solicitud, para la apertura de Cuenta|Oficio
RECURSOS Bancaria Productiva, revisa, toma nota, autoriza y turna a la
FINANCIEROS Coordinacién Administrativa correspondiente.
COORDINACION 3 |Recibe oficio de autorizacion y elabora oficio a la Institucion | Oficio
ADMINISTRATIVA / Bancaria que determine la Direccion de Recursos
DEPARTAMENTO Financieros, para la apertura de la cuenta bancaria
EI',E\IEE&UERRSO%S productiva, debiendo facultar a tres servidores publicos de
mando, quienes firmaran mancomunadamente dos de tres.
BANCO 4 |Apertura cuenta bancaria productiva, emite Contrato de|Contratoy
Apertura y valida “Registro de Cuenta Bancaria Aperturada | Registro de
Validada por la Instituciéon Bancaria” Cuenta Bancaria
Aperturada
validada por la
Institucion
Bancaria
COORDINACION 5 |Elabora oficio al banco, en el que autoriza que la Tesoreria | Oficio
ADMINISTRATIVA / de la Federacién pueda acceder a la cuenta Unicamente
DEPARTAMENTO para consulta de saldos y movimientos.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
COORDINACIO- 6 |Elabora oficio que envia a la Direccion de Recursos|Oficio
NES Financieros, informando de los datos que correspondan por
ADMINISTRATIVAS la apertura, adjuntando copias del oficio de solicitud para la
/D %EFEQEJQ&ASQTO apertura de la cuenta, copia del contrato de apertura, tarjeta
FINANGIEROS Qe registro de firmas, copia del oficio mediante el cual se
instruye al banco para que la TESOFE pueda consultar los
saldos y/o movimientos y original del “Registro de Cuenta
Bancaria aperturada validada por la instituciéon Bancaria”.
DIRECCION DE 7 | Recibe oficio y documentacién soporte correspondiente a la
RECURSOS apertura de la Cuenta Bancaria Productiva y continua
FINANCIEROS

tramites internos.
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~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 8 Opera con la cuenta productiva y dentro de los primeros
ADMINISTRATIVA/ cinco dias del mes siguiente al que corresponda, expide
gEZAERCTL'JA\IQASECI)\ISTO cheque por el importe de intereses a enterar, generados
FINANGIEROS en la cuenta bancaria productiva a su cargo.
9 Efectia el entero de intereses a través de la forma fiscal |Forma fiscal 16
16 “Declaracion General de Pago de Productos y |“Declaracion
Aprovechamientos” en la institucion bancaria. Mediante |[General de Pago
oficio envia a la Direccién de Recursos Financieros acuse |de Productosy
original del formato y estado bancario respectivo. Aprovechamientos
DIRECCION DE 11 Recibe el oficio con formato del entero debidamente [Forma fiscal 16
RECURSOS sellado por la institucion bancaria, asi como copia del |“Declaracion
FINANCIEROS estado de cuenta que le dio origen y contintia tramites |General de Pago
internos. de Productos y
Aprovechamientos
Termina Procedimiento
I\ J
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/

.

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS BANCO

‘ INICIO ’
\ 4 !
ELABORA OFICIO
DE SOLICITUD DE RECIBE, TOMA
CUENTA NOTA, AUTORIZA

BANCARIA Y TURNA
PARA MANEJO DE

OFICIO SOLICITUD
DE CUENTA OFICIO DE

BANCARIA PARA AUTORIZACION
MANEJO DE REC.

A

RECIBE,
ELABORA
OFICIO PARA
LA APERTURA
DE CUENTA

OFICIO

APERTURA

CUENTA
BANCARIA, EMITE

CONTRATO
Y VALIDA
5
OFICIO
ELABORA OFicIO |«
QUE AUTORIZA
A LATESOFE
PARA

CONSULTA DE

OFICIO

ELABORA OFICIO RECIBE Y
INFORMANDO CONTINUA
LOS TRAMITES
DATOS Y ENVIA INTERNOS

DOCUMENTACIO

OFICIO OFICIO

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

OPERA LA
CUENTA
PRODUCTIVA
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/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS BANCO

EFECTUA EL
ENTERO DE

INTERESES Y
ENVIA EL
ESTADO
v 10
OFiCIo RECIBE Y
CONTINUA

TRAMITES
INTERNOS

ESTADO DE

CUENTA
BANCARIO

OFICIO
FORMULARIO
16 DEL S.A.T.

ESTADO DE
CUENTA
BANCARIO

FORMULARIO
16 DEL S.AT.

TERMINA
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(PROCEDIMIENTO:

~

IV.7 MINISTRACION DE RECURSOS GASTOS A COMPROBAR PARA VIATICOS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 |Derivado de su programa de comisiones y conforme a su | Oficio y Recibo de
ADMINISTRATIVA presupuesto autorizado, elabora y envia mediante oficio a la | Ministracion ~ de
Coordinacion Administrativa, durante los 3 ultimos dias del | Viaticos / Gastos a
mes anterior al que se solicita, el formato “Recibo de|Comprobar y
Ministracién de Viaticos/Gastos a Comprobar”, [ copia de la
correspondiente a la partida presupuestal 3817 o 3819, y|solicitud de
copia de la solicitud de boletos de avidon, segun corresponda, | boletos de avion
debidamente firmado por el Coordinador Administrativo, a
fin de contar con los recursos correspondientes.
COORDINACION 2 Recibe oficio, “Recibo de Ministracion de Viaticos/Gastos a| Oficio y Recibo de
ADMINISTRATIVA Comprobar” y copia de la solicitud de boletos de avion, [Ministracion  de
revisa y determina: Viaticos / Gastos a
Comprobar
NO ES CORRECTO
3 Regresa oficio, formato y solicitud a la Unidad Administrativa,
indicando el motivo para su correccion.
UNIDAD 4 [Recibe formato corrige y turna a la Coordinacion | Oficio y Recibo de
ADMINISTRATIVA Administrativa. ( Pasa a la actividad No 2) Ministracion ~ de
Viaticos / Gastos a
Comprobar
SI ES CORRECTO
COORDINACION 5 |Firma el formato “Recibo de Ministracién de Viaticos / Gastos | Oficio y Recibo de
ADMINISTRATIVA / a Comprobar”, y lo envia en los primeros 5 dias habiles del | Ministracién de
BEITQAE%TSQASEC’)\]STO mes, mediante oficio a la Direccion de Recursos Financieros | Viaticos / Gastos a
FINANGIEROS para su autorizacion. Comprobar
DIRECCION DE 6 |Recibe de la Coordinacion Administrativa, oficio, Recibo de | Oficio y Recibo de
RECURSOS Ministracion de Viaticos / Gastos a Comprobar, revisa, |Ministracion  de
FINANCIEROS verifica suficiencia presupuestal del mes en curso y|Viaticos / Gastos a
determina si procede la ministracion de los recursos. Comprobar
I\ J
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~

ADMINISTRATIVA

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO AUTORIZA LOS RECURSOS
DIRECCION DE 7 |Elabora oficio indicando los motivos del rechazo y devuelve | Oficio
RECURSOS a la Coordinacion Administrativa el “Recibo de Ministracion
FINANCIEROS de Recursos Gastos a Comprobar” para su correccion.
COORDINACION 8 |Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el “Recibo
ADMINISTRATIVA de Ministracién de Viaticos / Gastos a comprobar y realiza
las correcciones pertinentes. Reingresa mediante oficio a la
Direccion de Recursos Financieros (reinicia actividad N° 5)
S| AUTORIZA LOS RECURSOS
DIRECCION DE 9 |Emite cuenta por liquidar certificada y una vez autorizada | Cuenta por
RECURSOS dentro de los 5 dias habiles siguientes realiza el depésito de | Liquidar
FINANCIEROS los recursos mediante transferencia electronica a la cuenta | Certificada
de viaticos que maneja la Coordinacién Administrativa,
contintan tramites internos.
COORDINACION 10 |Concluidos los 5 dias verifica en la cuenta bancaria de la|Auxiliar de Bancos

Coordinacién Administrativa el depésito efectuado, registra
en auxiliar de bancos y archiva.

Termina Procedimiento
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/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
INICIO

|
A 2

DERIVADO DE SU

PROGRAMA, RECIBE,
ELABORAY REVISAY
ENVIA DETERMINA
ENLOS 3

OFICIO

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR

SOLICITUD DE
BOLETOS DE
AVION

ESTA SI

CORRECTO
?

REGRESA

RECIBE, < INDICANDO EL
CORRIGE MOTIVO
Y TURNA

OFICIO

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR

FIRMAY LO
ENVIA PARA SU
AUTORIZACION

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR

6

RECIBE, REVISA,
VERIFICAY
DETERMINA

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR
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/
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-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

AUTORIZA
RECURSOS
?

CORRECCIONES

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR

10

CONCLUIDOS 5

ELABAORA
RECIBE Y < OFICIO
REALIZA Y DEVUELVE

OFICIO

RECIBO DE
MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR

9

EMITE CUENTA

DIAS, VERIFICA
Y REGISTRA EN
AUXILIAR DE
BANCOS

AUXILIAR DE
BANCOS

TERMINA

POR LIQUIDAR
Y CONTINUA
TRAMITES
INTERNOS

OFICIO

RECIBO DE

MINISTRACION DE
VIATICOS/GASTOS
A COMPROBAR
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RECIBO DE MINISTRACION DE VIATICOS
(GASTOS A COMPROBAR)

| FECHA: | |Mo. DE RECIBO:

DATOS DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

C.
ADSCRIPCION: SUBSECRETARIA DE

AFECTACION PREZUPUESTAL DEL RECURZ0 OTORGADD PARA EL MES DE:

CICLO| RA | UR | GF | FN | SF | PG | Al | IAP | PARTIDA | TG | FF | META IMPORTE

TOTAL:

TOTAL:

CANTIDAD TOTAL A COMPROBAR:

COORDINADOR ADMINISTRATIVG

AUTORIZACION U OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

MOTA: FAYVOR DE DEPOSITAR A LA CUENTA DE CHEQUES Mo, Y CLAVE BANCARIA ESTANDARIZAL
Mao. A NOMERE DE SECTUR SUBSECRETARIA DE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: RECIBO DE MINISTRACION DE VIATICOS

:
)

(GASTOS A COMPROBAR)
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA: UNIDAD Sefalar el dia, mes y afio en que se elabord el

2. N° DE RECIBO:

4. ADSCRIPCION:

5. AFECTACION
PRESUPUESTAL
DEL RECURSO
OTORGADO PARA
EL MES:

6. TOTAL
7. CANTIDAD TOTAL A
COMPROBAR

8. COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

9. AUTORIZACION U
OBSERVACIONES
DE LA DIRECCION..

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

formato.

Registrar el numero consecutivo o folio del
documento.

Se escribira el nombre completo del Coordinador
Administrativo correspondiente que recibira los
recursos para viaticos.

Espacio reservado para especificar la Subsecretaria
a la que esta adscrito el Coordinador Administrativo.

Se registrara el mes que corresponda y la clave
presupuestal de cada Unidad Administrativa que
afecte el presupuesto de la partida de viaticos.

Se anotara el total de la suma de cada una de las
partidas presupuestales de los recursos otorgados.

Se anotara el total de los recursos recibidos.

Registrar el nombre completo del Coordinador
Administrativo, asi como su firma autégrafa.

Anotar aquellos comentarios u observaciones
convenientes para aclarar alguna situacion especial
sobre la autorizacion.
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GROCEDIMIENTO:

IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE REALIZAR UNA COMISION
OFICIAL
UNIDAD 1 Elabora oficio de comision, oficio de solicitud de viaticos, y | Oficio de Comisiony
ADMINISTRATIVA formato “Orden de Ministracion de Viaticos y Pasajes”. Envia | “Orden de
a través de oficio de solicitud, copia del oficio de comisién, | Ministracion de )
original del formato “Orden de Ministracion de Viaticos y \é']f‘t'.coj yspal'.s?[]ej
Pasajes”, debidamente requisitado, autorizado por el o los | > c'0 9€ SOl
. - de boleto de avion
servidores publicos facultados y por el personal
comisionado, solicitando recursos para efectuar la comisién
oficial en forma anticipada.
COORDINACION 2 Recibe de la Unidad Administrativa, oficio de solicitud, copia | Oficio de Comisién y
ADMINISTRATIVA del oficio de comision y original del formato “Orden de|“Orden de
DEPARTAMENTO Ministracion de Viaticos y Pasajes”, revisa si el personal |Ministracion de
DE  RECURSOS comisionado no tiene adeudo y determina: Viaticos y Pasajes”
FINANCIEROS Oficio de Solicitud
de boleto de avion
TIENE ADEUDO
3 |Notifica por escrito a la Unidad Administrativa, la
imposibilidad de otorgar el recurso solicitado para la
comision, marcando copia al Director General que
corresponda y/o a su jefe inmediato.
NO TIENE ADEUDO
4 |Verifica disponibilidad de recursos en bancos y/o suficiencia Cheque
presupuestal, asi como que el formato “Orden de nominativo y
Ministracion de Viaticos y Pasajes”, cumpla con las| péliza-cheque

disposiciones y tabulaciones normativas vigentes en la
materia, expide cheque nominativo en moneda nacional a
favor del servidor publico comisionado y elabora pdliza.
Para el caso de viaticos internacionales, emite cheque en
moneda nacional al tipo de cambio oficial del dia en que se
expide. Entrega al comisionado el cheque nominativo para
la comisién encomendada, recabando firma en la péliza de
cheque como acuse de los recursos otorgados.
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IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE SUSPENDE LA COMISION
UNIDAD 5 |[Elabora y envia a la Coordinacién Administrativa, dentro de | Oficio, recursos
ADMINISTRATIVA los 3 dias habiles posteriores a la suspensiéon o cancelacion |y/o ficha de
(COMISIONADO) de la comisién, oficio junto con los recursos o en su caso | depdsito.
ficha de depdsito a la cuenta de viaticos de la Coordinacion
Administrativa, debidamente sellada por Ila Institucidon
Bancaria, por el importe de los viaticos recibidos.
COORDINACION 6 [Recibe de la Unidad Administrativa y/o comisionado, oficio, Registro en
ADMINISTRATIVA recursos o ficha de deposito (archiva), de la comisién| Auxiliar de Bancos
DEPARTAMENTO cancelada o suspendida, revisa que este correcto el
DE RECURSOS reintegro y registra en auxiliar de bancos.
FINANCIEROS
SE LLEVA A CABO LA COMISION
UNIDAD 7 [Cumple con la comision y al termino de ésta, requisita dentro| Comprobacion de
ADMINISTRATIVA de los siguientes 5 dias habiles a la fecha de conclusion de | Viaticos, Registro
(COMISIONADO) la comision, los formatos “Comprobacion de Viaticos”, e Informe de
“‘Registro e Informe de Comisiones del Personal de la| Comisiones del
Secretaria de Turismo” y en su caso “Relacion de Gastos sin| personal de Ia
Comprobantes”, integrando los documentos comprobatorios|  gecretaria de
originales, siendo el comisionado el responsable de que Turismo y/o
reunan los requisitos fiscales y administrativos, residual del Relacion de
boleto de avién, y en caso de reintegro de viaticos no G .

- ) . astos sin
utilizados, recursos o ficha de depdsito a la cuenta de c bant
vigticos de la Coordinacion Administrativa debidamente omprobantes,
sellada por la institucion bancaria. | fecurses o

ficha de depésito
8 |Elabora oficio de comprobacién y remite a la Coordinacién Oficio de
Administrativa los formatos y documentos comprobatorios| Comprobacion

originales que reunan los requisitos fiscales vy
administrativos, dentro de los siguientes 5 dias habiles
posteriores a la fecha de conclusion de la comision.
(continua en la actividad No. 13)
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IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

:
)

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

10

11

12

13

LA C.A. NO RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS SIGUIENTES 5
DIAS HABILES POSTERIORES AL TERMINO DE LA

COMISION

Elabora oficio al comisionado solicitandole la documentacion
comprobatoria de forma inmediata, con copia al Organo
Interno de Control en la SECTUR, para los efectos que
procedan.

RECIBE LA COMPROBACION DENTRO DE LOS 10 DIAS
POSTERIORES A LA NOTIFICACION

Continua en la actividad No. 13

NO RECIBE LA COMPROBACION DENTRO DE LOS 10
DIAS POSTERIORES A LA NOTIFICACION

Elabora oficio solicitando la intervencion del Titular de
Responsabilidades y Quejas, con el propdsito de obtener la
comprobacion o en su defecto el reintegro correspondiente.

Elabora oficio solicitando a la Direccion de Recursos
Financieros, la inclusién del servidor publico, como deudor
diverso de la Dependencia, para la reclasificacion de saldos
con copia al Organo Interno de Control.

RECIBE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA
DENTRO DE LOS SIGUIENTES 5 DIAS HABILES
POSTERIORES AL TERMINO DE LA COMISION

Recibe del comisionado oficio y los formatos “Comprobacion
de Viaticos”, “Registro e Informe de Comisiones del Personal
de la Secretaria de Turismo” y en su caso “Relacién de
Gastos sin Comprobantes”, integrando los documentos
comprobatorios originales que reunan los requisitos fiscales

y administrativos y si existe reintegro, los recursos o ficha de

depdsito a la cuenta de viaticos de la Coordinaciéon Turismo y/o
Administrativa debidamente sellada por la institucidén Relacion de
bancaria por el reintegro de recursos no utilizados. Archiva Gastos sin
oficio. Revisa que los documentos relnan los requisitos C bant
fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacién y omprobantes,
determina si procede la comprobacion. D

Oficio

Oficio

Oficio

Comprobacién de
Viaticos, Registro
e Informe de
Comisiones del
Personal de la
Secretaria de
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IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

:
)

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO PROCEDE LA COMPROBACION
14 |Remite al comisionado y/o Unidad Administrativa, la
documentacion original comprobatoria y formatos para las
correcciones pertinentes, solicitando su reingreso en los
proximos 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la
misma. Recaba acuse.
UNIDAD 15 [Recibe la documentacién comprobatoria original y formatos,
ADMINISTRATIVA analiza, realiza las correcciones y reingresa dentro de los 5
(COMISIONADO) dias habiles, mediante oficio a la Coordinacién
Administrativa.  Salvo en aquellos casos en que sea
necesario realizar el cambio de Ila documentacion
comprobatoria en alguna Entidad de la Republica, se
otorgara un plazo adicional de 5 dias habiles a los 5 dias
mencionados. Para cuyo caso el comisionado lo hara del
conocimiento de la C.A. por escrito. (continua actividad No.
13)
PROCEDE LA COMPROBACION
COORDINACION 16 |Integra la documentacion comprobatoria y en su caso| Oficioy Reporte
ADMINISTRATIVA cheque a nombre de la Secretaria de Turismo, elabora| de Comprobacion
DEPARTAMENTO “Reporte de Comprobaciéon de Recursos” y los remite a de Recursos
DE RECURSOS través de oficio a al Direccion de Recursos Financieros,
FINANCIEROS dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepcién de la
documentacién.
DIRECCION DE 17 |Recibe oficio, documentacion comprobatoria original vy
RECURSOS “Reporte de Comprobacion de Recursos” de las comisiones
FINANCIEROS efectuadas, fiscaliza y determina. Archiva oficio
NO PROCEDE LA COMPROBACION
18 |Elabora volante de devolucion, indicando las causas de Volante de
rechazo y lo remite a la Coordinacion Administrativa, junto Devolucion
con la documentacién comprobatoria y formatos originales.
I\ J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS L

2 DE JULIO DE 2007

/PROCEDIMIENTO:

IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 19 |Recibe de la Direccion de Recursos Financieros, volante de | Volante de
ADMINISTRATIVA devolucion y documentacion comprobatoria, formatos | devolucion
DEPARTAMENTO originales, analiza y reinicia actividad No.14. Archiva volante.
DE RECURSOS
FINANCIEROS
PROCEDE LA COMPROBACION
DIRECCION DE 20 |Descarga de deudores diversos en la contabilidad el monto
RECURSOS correspondiente del Coordinador Administrativo, continua
FINANCIEROS tramites internos.
Termina Procedimiento
\_ J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

N

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

r N\
PROCEDIMIENTO: IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

N J/

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/

INICIO

A

SURGE LA NECESIDAD DE
REALIZAR UNA COMISION OFICIAL

\4 ! 2

ELABORA OFICIO
Y FORMATO
Y ENVIA
SOLICITANDO
RECURSOS

RECIBE Y
REVISA ADEUDO

OFICIOS DE
COMISION Y
SOLICITUD

OFICIOS DE
COMISION Y
SOLICITUD

AVISO DE COMISION

ORDEN DE MINIST.
DE VIATICOS Y PAS.

AVISO DE COMISION
ORDEN DE MINIST.
DE VIATICOS Y PAS.

NO

TIENE
ADEUDO
?

S|

NOTIIFICA LA
IMPOSIBILIDAD

DE
OTORGAR EL
RECURSOS

NOTIFICACION

VERIFICA
DISPONIBILIDAD
EXPIDE CHEQUE

CHEQUE

COMISIONADO
SE SUSPENDE LA COMISION

ENTREGA AL COMISIONADO EL CHEQUE

PARA LA COMISION, RECABANDO FIRMA

EN LA POLIZA DE CHEQUE COMO ACUSE
DE LOS RECURSOS OTORGADOS

ELABORA Y
ENVIA OFICIO
Y RECURSOS 6
-| RECIBE, REVISA
» QUE ESTE
OFICIO Y CORRECTO Y

RECURSOS REGISTRA

OFICIO Y
RECURSOS
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RECURSOS FINANCIEROS
2 DE JULIO DE 2007

N

/

.

-
PROCEDIMIENTO: IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
N
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

]
!

COMISIONADO
SE LLEVA A CABO LA COMISION

\ 4 7

CUMPLE
COMISION
REQUISITA
FORMATOS

DENTRO

FORMATOS LA C.A. NO RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS
SIGUIENTES 5 DIAS HABILES POSTERIORES
LA TERMINO DE LA COMISION

9

ELABORA OFICIO

Y REMITE JUNTO
CON LA ELABORA OFICIO
COMPROBACION SOLICITANDO LA
DOCUMENTACIO

N
COMPROBATORI

OFICIO

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS 10
DIAS POSTERIORES A LA NOTIFICACION

CONTINUA EN
LA ACTIVIDAD
13

OFICIO

NO RECIBE LA DOCUMENTACION

COMPROBATORIA DENTRO DE LOS 10
DIAS POSTERIORES A LA NOTIFICACION

"

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO LA
INTERVENCION
DE RESPONSABI-
LIDADES Y

OFICIO
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9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

- COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

L

N

PROCEDIMIENTO: IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

/

.

-

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO LA
INCLUSION DEL
SERV. PUB.
[ele]l%[e]

OFICIO

|

RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DENTRO DE LOS
SIGUIENTES 5 DIAS HABILES POSTERIORES
LA TERMINO DE LA COMISION

13

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

C
COMISIONADO

}

v 5

RECIBE, ANALIZA
REALIZA

REMITE PARA
LAS

A

CORRECCIONES CORRECCIONES
Y REINGRESA PERTINENTES

OFICIO OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

16

INTEGRA <
DOCUMENTACIO

N,
ELABORAY
REMITE

— 1

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA \ 4
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

L

N

PROCEDIMIENTO: IV.8 OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

/

.

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

19

RECIBE, ANALIZA

RECIBE,
FISCALIZAY
DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

ELABORA

A

Y REINICIAEN LA
ACTIVIDAD No. 14

VOLANTE DE
DEVOLUCION

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

VOLANTE DE
DEVOLUCION
Y REMITE

VOLANTE DE
DEVOLUCION

DOCUMENTACION

COMPROBATORIA

20

DESCARGA DE
DEUDORES
DIVERSOS Y
CONTINUA
TRAMITES

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

TERMINA
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\

FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

C.

PRESENTE

SUBSECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL DE
QFICIO Ma, £2006

OFICIO DE COMISION

México, D.F.,

Con fundamento en la Mormatividad en Materia de Administracion de

Recursos vigente, le comunico gue ha sido comisionado 3 la ciudad

de

cel al e

curso, con el objeto de:

del afio en

61

Hago de su conocimiento 1o anterior, para los efectos administrativos a gue

hawa lugar.

ATENTAMENTE

EL DIRECTOR GENERAL
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PAGINA 62

2 DE JULIO DE 2007

f
INSTRUCTIVO DE LLENADO: OFICIO DE COMISION

t FECHA DE ELABORACION J

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- SUBSECRETARIA DE

2.- DIRECCION
GENERAL DE

3.- OFICIO No.

4.- MEXICO, D.F.

5.-C.

6.- CIUDAD DE ....

8.- CON EL OBJETO DE:

9.- EL DIRECTOR
GENERAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Se anotara el nombre de la Subsecretaria a la que
pertenezca la Direccién General que elabora el oficio.

Indicar el nombre de la Direccion General

correspondiente.

Anotar el numero de oficio respectivo.

Se indicara la fecha de elaboracion del oficio.

Se anotara el nombre completo, asi como su cargo del
empleado que sera comisionado.

Sefalar la ciudad o pais a donde se llevara a cabo la
comision.

Se indicara los dias y afio que durara a la comision.

Anotar el motivo de la comisioén.

Se indicara el nombre y firma del Director General que
autoriza la comision.




. - AVISO DE COMISION! ORDEN DE |FECHA:

S MINISTRACION DE VIATICOS Mo. DE CHEGLUE.
Y PASAJES Mo, CTA . BAMCD:

HMOMBRE:

R.F.C. CLANVE PUESTO:

ADSCRIPCION:

ME PERMITO HACER DE SU COMOCIMIERNTO QUE HA SIDO DESIGHADD PARA REALIZAR LA SIGUIENTE CORMISICN:

TIPO DE VIATICOS

MACIONALES ¢ ANTICIPADOS ¢ MWEL: A 3 BC 3 G 1Dl ) E )
INTERNACIONALES ¢ 3 DEVENGADOS i TORA; (3 i 3
ITIHERARIO
FECHAS LUGAR CUOT A, Mo, DE IMPORTE
CEL Al Dl Diss
TOTAL

CLAVE PRESUPUESTAL

IMPORTE
TOTAL
MEDIO DE TRANSPORTE
AVION () AJTOBUS [ ) OTROS () AJTOMOVIL ()
AUTOREZACIORM ALUTORLZACIORM
MNOMBRESF IR A, MNOMBRESF IR kA,
AUTORIZA FIRMA DE RECIBIDO DE CONFORMIDAD
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL COMISIONADO
NOMBRESF IR RA, NOMBRES IR A,
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(F’AGlNA 64 W
FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

a . )
INSTRUCTIVO DE LLENADO: ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. FECHA:

2 N°. DE CHEQUE:

3. N°. CTA. BANCO:

4. NOMBRE

5. FILIACION

6. CLAVE:

7. PUESTO:

8. ADSCRIPCION:

9. ME PERMITO
HACER DE SU
CONOCIMIENTO
QUE HA SIDO
DESIGNADO.

10. TIPO DE VIATICOS

11. FECHAS: DEL
AL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Senalar el dia, mes y afio en que se elabor6 el
formato.

Anotar el numero de cheque correspondiente.

Anotar el nimero de la cuenta bancaria en donde
estén acreditados los recursos y la Institucion.

Se escribira el nombre completo del comisionado.

Sefialar el numero de Registro Federal de
Contribuyentes del comisionado.

Anotar la clave presupuestal del comisionado.

Escribir el nombre del puesto del comisionado.
Espacio reservado para especificar el nombre de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito el

comisionado.

Anotar los datos completos de la comision que
realizara el Servidor Publico.

Se marcarda con wuna ‘X" los paréntesis

correspondientes.

Indicar el periodo que durard la comisidn o
comisiones.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

FECHA DE ELABORACION
RECURSOS FINANCIEROS t 2 DE JULIO DE 2007 J

a . )
INSTRUCTIVO DE LLENADO: ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

12. LUGAR

13. CUOTA DIARIA

14. N° DE DIAS

15. IMPORTE

16. TOTAL

17. CLAVE
PRESUPUESTAL

18. MEDIO DE
TRANSPORTE

19. AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR
GENERAL
HOMOLOGO O
INMEDIATO
SUPERIOR

Espacio para indicar el o los lugares en que se
efectuara la comision.

Anotar con numero la cuota asignada por dia en
moneda nacional o extranjera.

Anotar con nimero el total de dias de la comision.

Se registrara la cantidad subtotal correspondiente a
cada una de las comisiones de que se trate, ya sea
en moneda nacional o extranjera.

Se anotara en su caso, la cantidad total de la suma
de cada una de las comisiones, ya sea en moneda
nacional o extranjera.

Se registrara con numero, la clave presupuestal que
se afectara ya sea Viaticos o Pasajes, asi como la
suma total de estos 2 conceptos.

Anotar con una “X” el medio de transporte que
utilizara el comisionado.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autdgrafa de los funcionarios de nivel de
Director General, Homdlogo, inmediato superior o de
la C. Secretaria quien autoriza la comision a nivel
nacional.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

FECHA DE ELABORACION
RECURSOS FINANCIEROS t 2 DE JULIO DE 2007 J

a . )
INSTRUCTIVO DE LLENADO: ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

20. AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA

22. EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

23. FIRMA DE
RECIBIDO DE
CONFORMIDAD

NOMBRE Y FIRMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AREA SOLICITANTE
(COMISIONADO)

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autografa de la Titular del Ramo o del
Subsecretario de Innovacion y Calidad, segun
corresponda, cuando se trate de Comisiones
Internacionales.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autégrafa del Coordinador Administrativo
correspondiente.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autdgrafa del comisionado.




COMPROBACION DE VIATICOS

[FECHA:

NOMBRE:

CODIGO:

PUESTO:

ADSCRIPCION:

CANTIDAD ORIGINAL OTORGADA:

SALDO AFAVOR { 3} IMPORTE:
SALDO ENM CONTRA { ) IMPORTE:
DEVOLUCION () IMPORTE:
CHEQUE NO.: INSTITUCION BANCARIA
COMISION: NACIONAL: i ) INTERNACIONAL: { }
TIPG Y FOLIO DE ESTABLECIMIENT O IMPORTE
DOCUMENTOS {RAZOHN SOCIAL)

OBSERVACIONES

TOTAL $0.00

ENTREGA
COMISIONADO

NOMBREFIRMA

RECIBE
COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE/FIRMA
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2 DE JULIO DE 2007

(" . )
INSTRUCTIVO DE LLENADO: COMPROBACION DE VIATICOS

t FECHA DE ELABORACION J

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA: COMISIONADO Senalar el dia, mes y afio en que se elabor6 el
llenado del formato.
2 . NOMBRE Se escribira el nombre completo del comisionado.
3. CODIGO: Anotar el codigo del puesto del comisionado.
4. PUESTO: Escribir el nombre del puesto del comisionado.

5. ADSCRIPCION:

6. CANTIDAD
ORIGINAL
OTORGADA

7. SALDO A FAVOR
IMPORTE

8. SALDO EN CONTRA
IMPORTE:

9. DEVOLUCION
IMPORTE:

10. CHEQUE No.

11. INSTITUCION
BANCARIA:

12. COMISION:
NACIONAL ( )
INTERNACIONAL ( )

13. TIPO Y FOLIO DE
LOS DOCUMENTOS

N\

Espacio reservado para especificar el nombre de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito el
comisionado.

Anotar con numero la cantidad original otorgada al
inicio de la comisién, ya sea en moneda nacional o
extranjera.

Se marcara con una “X” si el comisionado tiene saldo
a favor, y se indicara el importe del mismo.

En su caso se marcara con una “X” el paréntesis
correspondiente, indicando la cantidad respectiva.

Se marcara con una “X” en caso de que exista
devolucién y se indicara la cantidad respectiva.

Escribir el numero del cheque el cual se extiende a
nombre de la Secretaria de Turismo o se solicita
depdsito en cuanta bancaria de la Subsecretaria
correspondiente.

Anotar el nombre del Banco que expide el cheque.

Se marcara con una “X” el tipo de comision.

Escribir el tipo y folio de los documentos
comprobatorios originales. (Factura, notas, etc.).

J
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RECURSOS FINANCIEROS

2 DE JULIO DE 2007

a . )
INSTRUCTIVO DE LLENADO: COMPROBACION DE VIATICOS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS {FECH T EABORAGION }
x

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14. ESTABLECIMIENTO

(RAZON SOCIAL)

15. IMPORTE

16. TOTAL

17.0BSERVACIONES

18. ENTREGA
COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA

19. RECIBE
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Escribir el nombre comercial o la razén social del
establecimiento que expide el documento
comprobatorio (Hospedaje, restaurante, tintoreria,
etc.).

Anotar con numero el importe total que contenga el
documento.

Se anotara el importe total de todos documentos
relacionados.

Escribir las anotaciones pertinentes, si es el caso.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autdgrafa del comisionado.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autdgrafa del Coordinador Administrativo que
recibe la comprobacién de viaticos del comisionado.




RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES

|FECHA:

UNIDAD RESPONSABLE:

DATOS DEL COMISIONADO: |

MOMBRE

R.F.C. CLAVE: PUESTO:

DATOS DE LA COMISION: |

LUGAR:

PERIODO DE REALIZACION:

RELACION DE GASTOS: I

FECHA CONCERPTO

TOTAL

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ¥ BAJO MI RESPONSABILIDAD, CONFORME A LO
ESTABLECIDO POR LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PRESENTO
LA RELACION DE GASTOS Y MOTIVOS POR FALTA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

NOMBRE ¥ FIRMA DEL COMISIONADO
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

FECHA DE ELABORACION
RECURSOS FINANCIEROS t 2 DE JULIO DE 2007 J

a .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA AREA SOLICITANTE [Senalar el dia, mes y ano en que se elaboré el formato.
(COMISIONADO)
2. UNIDAD Espacio reservado para especificar el nhombre de la
RESPONSABLE Unidad Administrativa a la que estd adscrito el
comisionado.
3. NOMBRE Escribir el nombre completo del comisionado.
4. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
comisionado.
5. CLAVE Indicar la clave presupuestal del comisionado
6. PUESTO Se debera anotar el nombre del puesto del
comisionado.
7. LUGAR Senalar el lugar donde se llevo a cabo la comision.
8. PERIODO DE Anotar el periodo de la comision indicando dia de
REALIZACION inicio, dia del término, asi como el mes y afo, en que
se efectuo la comision.
9. FECHA: Se anotara la fecha del gasto que se realizé en la

10. CONCEPTO

comision.

Sefialar los conceptos del gasto correspondientes por
dia de la comision, asi como una breve explicacion de
los motivos por los cuales no dieron el comprobante
correspondiente.

J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

FECHA DE ELABORACION
RECURSOS FINANCIEROS t 2 DE JULIO DE 2007 J

a .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
11. IMPORTE Se registrara la cantidad correspondiente a cada uno
de los gastos realizados durante la comisién.
12. TOTAL Se indicara la cantidad total de la suma de los gastos
que se realizaron en la comision.
13. NOMBRE Y En este espacio se anotara el cargo, el nombre
FIRMA DEL completo y firma autégrafa del comisionado, bajo
COMISIONADO protesta de que los datos asentados en este formato

son ciertos.




REGISTRO UNICO E INFORME DE COMISIONES AL PERSON:
DE LA
SECRETARIA DE TURISMO

N® DE REGISTRO

FECHA:

DATOS DEL COMISIONADO

MNOMEBRE:
R.F.C. CLAWE PUESTO
ADSCRIPCION

DATOS DE LA COMISION
M@ DE OFICIO DE COMISION: MeDE DI4S DE DURACION
PERIODC DE REALIZACION DEL AL
TIPC DE COMISION MACIONAL {1 INTERMACIOMAL

IMPORTE DE WIATICOS OTORGADOS:

OBJETIVO DE LA COMISION

PRINCIPALES ACTIVIDADES A DESARROLLAR




EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAF

| DOCUMENTOS DE COMPROBACION APORTAD(YS

OFICIO DE COMISION O DESIGNACION DE PARTICIFPACION DEL COMISIONADD
ACTAS CIRCUNSTAMCIADAS

DIFLOMAS O CONMSTANCIAS DE PARTICIPACION

FROGRAMAS DE TRABAJD

INFORME DE LA COMISION

OTROS: { especificar)

e e e e
L )

DECLARC, BAJO PROTESTA DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO
SON LOS SOLICITADOS Y, MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES
QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIC

MOMBRE ICARGO Y FIRMA DEL CORMISIONAD

Yo. Bo.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA,

REVERSO
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(F’AGlNA 75 W
FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

a .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO UNICO E INFORME DE COMISIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. N° DE REGISTRO

2. FECHA:

3 . NOMBRE

4. FILIACION

5. CLAVE:
6. PUESTO:

7. ADSCRIPCION:

8. N° DE OFICIO DE
COMISION:

9. N° DE DIAS DE
DURACION

10. PERIODO DE
REALIZACION: DEL
DE AL

11. TIPO DE
COMISION:
NACIONAL ()
INTERNACIONAL ()

12. IMPORTE DE
VIATICOS
OTORGADOS:

AREA SOLICITANTE
(COMISIONADO)

Anotar el numero de registro interno del documento.
Sefalar el dia, mes y ano en que se elabord el
formato.

Escribir el nombre completo del comisionado.

Escribir el Registro Federal de contribuyentes del
comisionado.

Anotar la clave presupuestal del comisionado.
Escribir el nombre del puesto del comisionado.
Espacio reservado para especificar el nombre de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito el

comisionado.

Anotar el N° de oficio que origind la comision.

Indicar el total de dias que dura la comisién.

Escribir el periodo de duracion de dicha comision.

Se marcara con una “X” el tipo de comisién, que se
llevé a cabo.

Anotar con numero la cantidad en moneda nacional o
ddlares que se otorgan de viaticos.
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a .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO UNICO E INFORME DE COMISIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. OBJETIVO DE LA
COMISION

14. PRINCIPALES
ACTIVIDADES
DESARROLLADAS

15. EVALUACION DE
LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS:

16. DOCUMENTOS DE
COMPROBACION
APORTADOS

17. DECLARO, BAJO
PROTESTA DE
DECIR VERDAD...

NOMBRE/CARGO Y
FIRMA DEL
COMISIONADO

18. Vo. Bo.
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Escribir el objetivo de la comisién que se llevd a cabo.

Indicar los trabajos realizados en el desarrollo de la
comision.

Escribir en este espacio la evaluacion de las
actividades desarrolladas y los resultados obtenidos
en dicha comision.

Anotar con una “X” los documentos de comprobacion
que se anexan.

En este espacio se anotara el cargo, el nombre
completo y firma autégrafa del comisionado, bajo
protesta de que los datos asentados en este formato
son ciertos.

En este espacio se anotara el nombre completo y
firma autégrafa del Coordinador Administrativo
correspondiente.
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

(PROCEDIMIENTO: ] N
IV.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SURGE LA NECESIDAD DE REALIZAR UNA COMISION
OFICIAL, PARA LA CUAL NO SE ENTREGAN VIATICOS
ANTICIPADOS
UNIDAD 1 Elabora oficio de comision, y formato “Aviso de Comisién | Oficio de
ADMINISTRATIVA /Orden de Ministracion de Viaticos y Pasajes”, indicando que | Comision y “Aviso
los viaticos se otorgaran devengados, y copia de la solicitud | de
de boletos de avion. Comision/Orden
de Ministracion de
Viaticos y
Pasajes”
SE LLEVA A CABO LA COMISION
UNIDAD 2 [Cumple con la comision y al termino de ésta, requisita los| Comprobacion de
ADMINISTRATIVA formatos “Comprobacion de Viaticos”, “Registro e Informe de | Viaticos, Registro
(COMISIONADO) Comisiones del Personal de la Secretaria de Turismo” y en e Informe de
su caso “Relacién de Gastos sin Comprobantes”, integrando| Comisiones del
los documentos comprobatorios originales, siendo el| personal de la
comisionado el responsable de que reunan los requisitos| ggcretaria de
fiscales y administrativos, residual del boleto de avion. Turismo y/o
Relacién de
Gastos sin
Comprobantes.
3 | Elabora oficio de solicitud de viaticos devengados y remite a| Oficio de solicitud
la Coordinaciéon Administrativa los formatos y documentos de viaticos
comprobatorios originales que reunan los requisitos fiscales devengados
y administrativos.
COORDINACION 4 |Recibe del comisionado y/o Unidad Administrativa, copia del | Oficio de

oficio de comision y los formatos “Aviso de Comision /Orden
de Ministracion de Viaticos y Pasajes”, “Comprobacion de
Viaticos”, “Registro e Informe de Comisiones del Personal de
la Secretaria de Turismo” y en su caso “Relacién de Gastos
sin Comprobantes”, integrando los  documentos
comprobatorios originales que reunan los requisitos fiscales

y administrativos, revisa y determina

Comision y “Aviso
de
Comisiéon/Orden
de Ministracion de
Viaticos y
Pasajes”
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t FECHA DE ELABORACION

:
)

GROCEDIMIENTO: ]
3.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TIENE ADEUDO
5 | Notifica por escrito y devuelve documentacion comprobatoria
al comisionado y/o a la Unidad Administrativa, indicando la
imposibilidad de otorgar el recurso solicitado, marcando
copia al Director General que corresponda y/o a su jefe
inmediato.
NO TIENE ADEUDO
6 |Revisa que los documentos reunan los requisitos fiscales
establecidos en el Cddigo Fiscal de la Federacion y
determina si procede la documentacion.
NO PROCEDE
7 |Remite al comisionado y/o Unidad Administrativa, la
documentacion original comprobatoria y formatos para las
correcciones pertinentes.
UNIDAD 8 |Recibe la documentaciéon comprobatoria original y formatos,
ADMINISTRATIVA analiza, realiza las correcciones y reingresa mediante oficio
(COMISIONADO) a la Coordinacion Administrativa.
S| PROCEDE
COORDINACION 9 |En su caso, verifica suficiencia presupuestal y gestiona los Solicitud de
ADMINISTRATIVA recursos mediante el procedimiento de solicitud de tramite | Tramite para el
DEPARTAMENTO para el pago de compromisos a nombre de la cuenta de Pago de
DE RECURSOS viaticos de la Coordinacion. -
FINANCIEROS. Compromisos
10 | Verifica disponibilidad de recursos en bancos, expide cheque | Cheque
nominativo en moneda nacional a favor del servidor publico | nominativo y

comisionado, elabora podliza y entrega al comisionado el
cheque, recabando firma en la pdliza como acuse de los
recursos otorgados por concepto de viaticos devengados.

poliza-cheque
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS FINANCIEROS 2 DE JULIO DE 2007
/PROCEDIMIENTO: I
IV.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

11

Si se afectaron los recursos previamente otorgados
mediante la Ministracion de Viaticos/Gastos a Comprobar,
integra la documentacion comprobatoria elabora “Reporte de
Comprobacion de Recursos” y los remite a través de oficio a
al Direccién de Recursos Financieros.

Termina Procedimiento

Oficio y Reporte
de Comprobacién
de Recursos
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO: IV.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
N

/

.

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA / COMISIONADO

COORDINACION ADMINISTRATIVA/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

‘ INICIO ’

v

SURGE LA NECESIDAD DE
REALIZAR UNA COMISION OFICIAL
PARA LO CUAL NO SE ENTREGAN

VIATICOS ANTICIPADOS

\ A

ELABORA OFICIO
Y FORMATO

OFICIO DE
COMISION

AVISO DE COMISION
ORDEN DE MINIST.
DE VIATICOS Y PAS.

l

COMISIONADO
SE LLEVA A CABO LA COMISION

\ A

CUMPLE CON LA
COMISION Y AL
TERMINO
REQUISITA

FORMATOS

I

ELABORA OFICIO
Y REMITE

4

RECIBE, REVISA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

v

Y DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
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-
PROCEDIMIENTO: IV.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
N

/

.

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA / COMISIONADO DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

TIENE NO

ADEUDO
?

SI

NOTIIFICAY

DEVUELVE

DOCUMENTACIO [
N

NOTIFICACION

6

REVISAY
DETERMINA S|
PROCEDE
DOCUMENTACIO
N

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

Sl
COMPROBACION
?

8

RECIBE, ANALIZA, | & REMIEESPARA
REALIZA
CORRECCIONES nggﬁﬁg\?rhéis
Y REINGRESA

OFICIO

OFICIO

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION COMPROBATORIA

COMPROBATORIA

EN SU CASO +—
».| VERIFICADISP.
w PPTAL. Y
GESTIONA
RECURSOS

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA




( PAGINA

82
B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e
m RECURSOS FINANCIEROS
2 DE JULIO DE 2007

N

-
PROCEDIMIENTO: IV.9 OTORGAMIENTO DE VIATICOS DEVENGADOS
N

/

.

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA / COMISIONADO DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

10

VERIFICA EN
BANCOS, EXPIDE
CHEQUE,
ELABORA
POLIZAY

S| AFECTARON
RECURSOS
PREVIAMENTE
OTORGADOS,
INTEGRAY ELAB.

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REPORTE DE
COMPROBACION

DE RECURSOS

REMITE A TRAVES DE OFICIO A
LA DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

A 4

‘ TERMINA ’
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t FECHA DE ELABORACION

:
)

DE
PRESUPUESTO

N\

Administrativa, un tanto de la Conciliacion Presupuestal
debidamente firmada de Visto Bueno.

Termina Procedimiento

(PROCEDIMIENTO:
IV.10 CONCILIACION PRESUPUESTAL
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
COORDINACION 1 Recibe el reporte del Estado del Ejercicio del Presupuesto |Estado del
ADMINISTRATIVA de las Unidades Administrativas de su adscripcion. Ejercicio del
DEPARTAMENTO Presupuesto
DE RECURSOS
FINANCIEROS
2 Remite copia del Estado del Ejercicio del Presupuesto, a
los titulares de las Unidades Administrativas de su
adscripcion, para su conocimiento y efectos.
3 En la fecha establecida en la Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos para el Ejercicio fiscal del afio
que corresponda, acude un representante a la
Subdireccién de Presupuesto y conjuntamente con el
Departamento de Registro y Fiscalizacién del Gasto,
realizan la conciliacion del presupuesto modificado,
comprometido y ejercido.
COORDINACION 4 Si existen diferencias, de acuerdo al ambito de
ADMINISTRATIVA / competencia, realizan las correcciones correspondientes
DEPARTAMENTO y/o las aclaraciones pertinentes.
DE RECURSOS
FINANCIEROS/
SUBDIRECCION
DE
PRESUPUESTO Y
DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y
FISCALIZACION
DEL GASTO
COORDINACION 5 |Requisita el formato “Conciliacién Presupuestal’, en dos |Conciliacion
ADMINISTRATIVA tantos originales, y los turna mediante oficio a la |Presupuestal
DEPARTAMENTO Subdireccion de Presupuesto a fin de recabar las firmas de
EliiﬁglléRR%%s los servidores publicos del Departamento de Registro y
Fiscalizacién del Gasto.
SUBDIRECCION 6 |[Recibe, y regresa mediante oficio a la Coordinacion
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

N

-
PROCEDIMIENTO: IV.10 CONCILIACION PRESUPUESTAL
N

AN

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

INICIO

A 4
MENSUALMENTE

\ 4 1

RECIBE EL
REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DE

LAS

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

REMITE COPIA
A LAS UNIDADES
ADMVAS. PARA

CONOCIMIENTO M

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

EN LA FECHA
ESTABLECIDA
CON
REPRESENTANTE
REALIZAN

SI EXISTEN
DIFERENCIAS
REALIZAN
CORRECCIONES

v 5 6
REQUISITA RECIBE Y
FORMATO Y REGRESA UN

TURNA PARA TANTO
RECABAR DEBIDAMENTE
FIRMAS FIRMADA
FORMATO FORMATO
CONCILIACION CONCILIACION
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL

TERMINA
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS FINANCIEROS L

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

GROCEDIMIENTO:

IV.11 CONCILIACION DE LA CUENTA DE DEUDORES DIVERSOS

~

ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIEROS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Recibe de la Subdireccién de Contabilidad, un ejemplar de | Oficio e
ADMINISTRATIVA la Integracion del Saldo Deudor a cargo de la [Integracién del
Coordinacion Administrativa, referente a la cuenta [Saldo Deudor a
“Deudores Diversos”, revisa, analiza los saldos por cada |cargo de la
cuenta por liquidar, conciliando las cifras con los registros | Coordinacion
de control interno. Administrativa
2 En la fecha establecida acude un representante a la
Subdireccion de Contabilidad y conjuntamente realizan la
conciliacion del saldo deudor.
COORDINACION 3 Si existen diferencias, se efectuan las aclaraciones
ADMINISTRATIVA / correspondientes y se anexa copia de la documentacion
DE CONTABILIDAD
SUBDIRECCION 4 Con oficio remite a la Coordinacién Administrativa dos |Conciliaciéon e
DE CONTABILIDAD ejemplares de la Conciliacion e Integracion del Saldo |Integracion del
Deudor a su cargo, con el fin de que sean firmadas y se |saldo deudor
remita a esa Subdireccién un ejemplar.
COORDINACION 5 Revisa, firma y remite mediante oficio a la Subdireccién de Oficio

Contabilidad, un ejemplar de la Conciliacién e Integracion
del Saldo Deudor.

Termina Procedimiento
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO: IV.11 CONCILIACION DE LA CUENTA DE DEUDORES DIVERSOS

N/

N

-

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

INICIO

\ 4 !

RECIBE LA
INTREGRACION
DE SALDO,
REVISA
Y ANALIZA

INTEGRACION DEL
SALDO DEUDOR
DEUDORES
DIVERSOS

EN LA FECHA
ESTABLECIDA
CON
REPRESENTANT
E

INTEGRACION DEL
SALDO DEUDOR
DEUDORES
DIVERSOS

SI EXISTEN

CON OFICIO
REMITE LA

A 4

DIFERENCIAS
EFECTUAN
ACLARACIONES

INTEGRACION DEL
SALDO DEUDOR
DEUDORES
DIVERSOS

5

CONCILIACION E
INTEGRACION
DEL

CONCILIACION E
INTEGRACION
DEL SALDO DEUDOR

REVISA, FIRMA
Y REMITE UN
EJEMPLAR

A

CONCILIACION E
INTEGRACION
DEL SALDO DEUDOR

TERMINA
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V. SIGLAS MAS USUALES
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ADAAPF

COG

CA

cLC

DG

DGA
DGAJ
DGCS
DOF
DRF
DRH
DGARMYSG
DGASI
LAASSP
LOPSRM
LFPRH
MNP
PEF
RFC
RLAASSP

RLFPRH
SFP
SECTUR
SHCP
SIAFF
SIPREC
TESOFE
UA

V. SIGLAS MAS USUALES

Acuerdo que Establece las Disposiciones de Ahorro en la Administracién
Publica Federal

Clasificador por Objeto del Gasto

Coordinacion Administrativa

Cuenta por Liquidar Certificada

Direcciones Generales

Direccion General de Administracion

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Comunicacion Social

Diario Oficial de la Federacién

Direccion de Recursos Financieros

Direccién de Recursos Humanos

Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direcciéon General Adjunta de Servicios Informaticos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal
Presupuesto de Egresos de la Federacién

Registro Federal de Contribuyentes

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

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Secretaria de la Funcion Publica

Secretaria de Turismo

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

Sistema Integral de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad

Tesoreria de la Federacion

Unidad Administrativa




