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MARINA s‘:”:/ SECRETARIO
ACUERDO SECRETARIALNUM. 9507 /2023

JOSE RAFAEL OJEDA DURAN, Secretario de Marina, con fundamento en lo
dispuesto en el Articulo 19 de |la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
y en ejercicio de |la facultad que me confiere la Fraccion XIV del Articulo 6, apartado

A del Reglamento Interior de |la Secretaria de Marina, expido el presente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ADMINISTRACION

Dado en la Ciudad de México, a los treinta dias del mes de noviembre del

ano dos mil veintitrés.

2023
Francisco
VILIA
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I. Introduccién

El presente manual ha sido formalizado conforme a propuesta de la Direccién General Adjunta de
Administracién, integra los procedimientos que sustentan los procesos que en esta se realizan a fin de
estandarizar la ejecucion cotidiana de las actividades de los diferentes puestos de estructura establecidos en el
Manual de Organizacion. En ellos se refleja el conocimiento y la experiencia de los que laboran, con un enfoque
al uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta.

El Manual de Procedimientos es de uso obligatorio para todo el personal que labora en las diferentes
areas que conforman esta Direccién General Adjunta de Administracion.

Con la emisién del presente manual se da cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, en lo relativo a mantener permanentemente actualizados los
manuales, y a lo sefialado en los articulos 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Il. Responsabilidad

La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacién contenida en el presente
Manual Administrativo es responsabilidad del Servidor Pablico nombrado como Director General Adjunto de
Administracion; quien debera velar por mantenerlo actualizado y vigente de acuerdo a los cambios que se

generen resultado de la mejora continua de los procesos que se ejecutan.

El proceso de actualizacién y formalizacién del mismo se realiza a través de la Oficialia Mayor de
Marina conforme lo establecido en la normatividad vigente en la materia.
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lll. Fundamento Legal

Disposiciones juridicas y sus reformas
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion 29-XII-1976. Articulos 14,
16, 19, 26 y 30 Fraccion I.
Ley Organica de la Armada de México. Diario Oficial de la Federacién 14-X-2021.
Reglamento Interior de la Secretaria de Marina. Diario Oficial de la Federacion 7-VI-2021. Articulos 1, 3
Fraccion | Inciso B y Fraccion Il Inciso D, Numeral 5, Articulos 4, 5, 6 Fraccién XVIII, 8 Fraccion X, 12, 13

Fraccion IX, 25 Fraccion VIl y 26.

Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Acuerdo Secretarial NUumero 497 del 9 de noviembre de 2023.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones que por la naturaleza juridica de las atribuciones
asignadas, puedan cobrar aplicacién supletoria.
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IV. Procedimientos
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Direccion General Adjunta de Administracion
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DIRECCION DE EJERCICIO PRESUPUESTARIO
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Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario

Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Remuneraciones y Asignaciones Navales

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA
DIGADMON-DEP-SIES-DERAN-01

PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales.

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Verificacidn de suficiencia de recursos presupuestarios y tramite de pago de las cuentas por
liguidar de servicios personales, productos alimenticios y pagas de defuncioén

AREA

No.

ACTIVIDAD
El DRUE de los diferentes mandos elabora en el sistema integral de
administracion presupuestal (siap) la clc global para el pago correspondiente
a servicios personles, productos alimenticios y/o pagas de defuncién y la
reporta via telefénica al Departamento de Remuneraciones y Asignaciones
Navales
Departamento de 1 | Verifica en el SIAP que las clc’s globales reportadas por los diferentes
Remuneraciones y RUE’S se encuentren elaboradas correctamente
Asignaciones Navales
2 | Verifica si existen saldos suficientes para procesar la CLC.
3 | Si existen saldos suficientes:

Procesa la CLC y la envia a la subdireccion de Sistemas Presupuestales
para la gestién de pago ante la TESOFE.

Si no existen saldos suficientes
Elabora adecuacion presupuestaria para dotar de saldos a las partidas
deficitarias.

Cuando la adecuacion se encuentra transmitida ante los sistemas
hacendarios, continua al punto 2

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracién y Finanzas.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Remuneraciones y Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Asignaciones Navales
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccidn de Ejercicio Presupuestario

Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Remuneraciones y Asignaciones Navales

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA
DIGADMON-DEP-SIES-DERAN-02

PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales.

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Tramite de adecuaciones presupuestales internas de servicios personales, productos
alimenticios y pagas de defuncién

AREA

No.

Control

ACTIVIDAD
Se verifica la disponibilidad de saldos presupuestales en el sistema integral
de administracion presupuestal (SIAP) para el pago de las clc’s de servicios
personales, productos alimenticios y pagas de defuncion.
Departamento de 1 |Captura en el SIAP las claves presupuestarias con saldos deficitarios con
Remuneraciones y objeto de realizar ampliacién de recursos.
Asignaciones Navales
2 |Captura en el siap las claves presupuestarias con saldos excedentes con
objeto de realizar reduccion de recursos.
3 | Carga compromisos de las ampliaciones y reducciones
4 | Remite el reporte impreso de la adecuacion presupuestal al departamento
de registro y control de la subdireccién de control de andlisis para su tramite
ante los sistemas presupuestarios de la shcp
Departamento de Registro y 5 |Informa a DERAN una vez que la adecuacion fue transmitida correctamente

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Remuneraciones y Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Asignaciones Navales
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario

Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Remuneraciones y Asignaciones Navales

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA
DIGADMON-DEP-SIES-DERAN-03

PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales.

PROCEDIMIENTO: Autorizacion de las remuneraciones adicionales del personal naval.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Recibe de los diferentes mandos, unidades y establecimientos, las

solicitudes para el pago de remuneraciones adicionales
Departamento de 1 |Analiza la documentacion recibida y en su caso, verifica en el sistema de
Remuneraciones informacion para el personal de la armada de méxico (SIPAM).
Asignaciones Navales

Si cumple con los requisitos

2 | Elabora documento de autorizacion del beneficio econdémico adicional.

Captura en el sistema integral de administracion presupuestal la partida
adicional que corresponda.
Informa al mando correspondiente para que proceda a su pago.

No cumple con los requisitos

Elabora documento para informar al mando

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Depto. de Remuneraciones y Asignaciones Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Navales
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario

Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Remuneraciones y Asignaciones Navales

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA
DIGADMON-DEP-SIES-DERAN-04

PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE | 1

PROCEDIMIENTO: Tramite de reintegros presupuestales de servicios personales, productos alimenticios y pagas
de defuncion.

AREA

Departamento de
Remuneraciones y
Asignaciones Navales

No.

ACTIVIDAD

Los Mandos Navales informan via radiograma el nimero de aviso de
reintegro global y la fecha, importe y nimero de cuenta en la que se efectud
el deposito.

1 | Verifica en el sistema integral de administracién presupuestal que el aviso
de reintegro global se encuentre correctamente capturado

2 |Verifica que el deposito se encuentre efectuado en la cuenta
correspondiente

3 |Sies correcto
Procesa el aviso de reintegro
Informa a la Subdireccion de Sistemas Presupuestales para su transmision
a los sistemas hacendarios.

4 |Sinoes correcto

Informa al mando para la correccién correspondiente.
Verifica informacion y regresa al punto 3

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Remuneraciones y Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Asignaciones Navales
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario

Subdireccidn de Ingresos y Egresos por Servicios
Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:

DIGADMON-DEP-SIES-DOIT-01

PAGINA

PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE | 1

presupuestaria.

PROCEDIMIENTO: Aplicacion de descuentos de instituciones terceras al sistema integral de administracion

AREA No. ACTIVIDAD
Las instituciones terceras (BANJERCITO. ISSFAM y METLIFE) envian al
Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras un archivo
electronico con los descuentos correspondientes del personal naval.
Departamento de 1 |Recibe el archivo digital de los descuentos del personal naval.
Obligaciones con
Instituciones Exporta en el sistema integral de administracion presupuestaria el archivo
Terceras 2 | digital de los descuentos a plicar del personal naval.
3 | Verifica que la informacion del archivo digital de los descuentos al personal

naval lo puedadn visualizar los representantes de las unidades ejecutoras
(RUE)

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Obligaciones con Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Instituciones Terceras
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SIES-DOIT-02 PAGINA
PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE | 1

PROCEDIMIENTO: Envio de descuentos aplicados al personal naval a favor de las instituciones terceras

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de 1 | Genera reportes de la informacion de los descuentos que por nomina se le
Obligaciones con efectuan al personal naval a favor de las instituciones terceras
Instituciones (BANJERCITO, ISSFAM y METLIFE) del Sistema Integral de Administracion
Terceras Presupuestaria.

2 | Verifica el reporte de las instituciones terceras, que el monto pagado
coincida con el listado de la nomina personalizada de los descuentos que se
les realizaran al pernonal naval.

3 | Transmite por via electronica a las instituciones terceras, el archivo
correspondiente a los descuentos realizados al personal naval

Instituciones 4 | Las instituciones terceras (BANJERCITO, ISSFAM y METLIFE) recibe el
Terceras (BANJERCITO, pago y los archivos correspondientes a la nomina personalizada de los
ISSFAM y METLIFE) descuentos que se le realizaron al personal naval para que este aplique el

descuento a la deuda adquirida.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria y su reglamento

ELABORO:
REVISO:

Jefe del Departamento de Obligaciones con Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Instituciones Terceras
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio preSupuestario

Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras

Administracion.

SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SIES-DOIT-03 PAGINA
PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE | 1
PROCEDIMIENTO: Reintegro de la compensacion de servicios por reingreso al servicio activo de la Armada de
México.
ACTIVIDAD
AREA No.
La tesoreria de la federacion radica los recursos por concepto de
compensacion de servicios por reingreso al servicio activo de la armada de
mexico a la cuenta de cheques a cargo de la subdireccion de comisiones y
cargos de la direccidon general adjunta de administracion.
Departamento de 1 |Elabora relacion del personal naval que esta reintegrando la compensacion
Obligaciones con de servicios por reingreso al SAAM y solicita por conducto de la direccion
instituciones Terceras. general adjunta de administracién a la subdireccién de comisiones y cargos
elabore la transferencia a favor del instituto de seguridad social para las
fuerzas armadas mexicanas (ISSFAM).
Subdireccién de comisionesy | 2 |Elabora la tranferencia electronica como se le solicito y lo remite a la
cargos Subdireccién de Servicios Personales, departamento de obligaciones con
instituciones terceras.
Departamento de 3 | Elabora oficio remitiendo copia de la transferencia emitida al instituto de
Obligaciones con seguridad social para las fuerzas armadas mexicanas (ISSFAM) recaba
Instituciones Terceras. rubricas y firma del subdirector de ingresos y egresos por servicios, director
del ejercicio presupuestario, director general adjunto de administracion.
Direccion General Adjuntade | 4 |Recibe y firma el oficio de remision de la transferencia a favor del citado

instituto.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
e Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas

ELABORO:

Jefe del Departamento de Obligaciones con
Instituciones Terceras

REVISO:

Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SIES-DOIT-04 PAGINA
PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE 1

PROCEDIMIENTO: Aportaciones del gobierno federal (ISSFAM, BANJERCITO)

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de
Obligaciones con
Instituciones
Terceras

1

Genera reportes del total de las aportaciones del gobierno federal
quincenalmente a favor de las instituciones terceras (ISSFAM vy
BANJERCITO) en base a la informacién nominal registrada en el siap,
asimismo elabora la c.l.c correspondiente y la informa a traves de un volante
firmado por la Subdireccién de Servicios Personales a la subdireccion de
sistemas presupuestarios para el pago ante tesofe.

Envia por medio por correo electronico la nomina individualizada de las
aportaciones correspondientes a las instituciones terceras.

Elaborar oficio, ya una vez radicados los recursos a las instituciones
terceras (banjercito, issfam.) Para la remision

De la clc de las aportaciones del gobierno federal. Y recaba las rubricas y
fima de la subdireccién de ingresos y egresos, direccion de ejercicio
presupuestario, direccion general adjunta de administracion.

Se envia a la direecion d contabilidad gubernamental oficio para y clc para la
cuenta comprobada.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
e Ley delinstituto de seguridad social para las fuerzas armadas mexicanas

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Depto. de Obligaciones con Instituciones Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Terceras
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SIES-DOIT-05 PAGINA
PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE | 1

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la Declaracion Informativa Multiple (DIM)

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de 1 |Solicita a las diferentes subdirecciones pertenecientes a esta institucion la
Obligaciones con informacion de percepciones y retenciones del personal que laboro durante
Instituciones el ejercicio fiscal.

Terceras
2 | Genera los archivos digitales del personal naval que laboro en el afio fiscal

3 | Recupera el programa de la declaracién informativa en el portal de la pagina
del sat por medio electrénico.

4 | Registra y valida la informacion en el programa del SAT.
Valida.

5 |Lleva a la administracion tributaria (sat) la informaciéon de la declaracion
para sus validacion y acuse de recibo

6 | Elabora radiograma para las regiones, zonas y sectores en el cual se indica
el procedimiento para generar la declaracion informativa.

7 |Importa el archivo en el sistema integral de administracion presupuestaria

para que el rue entregue las constancias correspondientes al personal de su
unidad

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
e Ley del Impuesto Sobre la Renta

ELABORO: REVISO:

Jefe del Depto. de Obligaciones con Instituciones Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Terceras
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SIES-DOIT-06 PAGINA
PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE | 1

PROCEDIMIENTO: Timbrado de nomina digital

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de 1 |Recopila la informacion quincenalmente del personal naval
Obligaciones con
Instituciones 2 |Genera los archivos del personal naval militar y civii de la némina
Terceras centralizada
3 | Recupera el programa de la declaracién informativa en el portal de la pagina
del SAT por medio electrénico.
4 | Elabora paquetes de envio al sat para poder (poder dar un codigi digital)

timbrado. De las persepciones y deducciones que se le realizan al parsonal.

El servicio de administracin tributaria (SAT) enviara un acuse de recibo de
dichos paquete que fueron enviados.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
e Ley del impuesto sobre la renta y resoluciones micelaneas fiscales

ELABORO:

REVISO:

Jefe del depto. de Obligaciones con Instituciones Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Terceras
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario

Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios

Departamento de Obligaciones con Instituciones Terceras

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SIES-DOIT-07 PAGINA
PROCESO: Ejercicio presupuestario de servicios personales. 1 | DE | 1

PROCEDIMIENTO: Carga de cuentas interbancarias

Obligaciones con
Instituciones
Terceras

AREA No. ACTIVIDAD
Los Representantes de 1 |Envia lista con la informavion del personal naval a su cargo con la clave
Unidades Ejecutoras (RUE) interbancaria de 18 digitos.
Departamento de 2 | Carga en el sistema integral de administracion presupuestaria (SIAP) en el

apartado de invernomina la cuentas claves de 18 digitos verificando que
este dado de alta el RFC en SIPAM

Termina procedimiento.

¢ Radiograma 0382/10

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Depto. de Obligaciones con Instituciones Subdireccion de Ingresos y Egresos por Servicios
Terceras
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Subdireccion de Comisiones y Cargos
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Direccién General Adjunta de Administracion
Direccidn de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DEP-SCC-01 PAGINA

PROCESO: Ejercicio presupuestal.

1 De 2

PROCEDIMIENTO: Realizar el pago e integrar la comprobacién por concepto de: “Servicios para la capacitacion a
servidores publicos”, del personal que presta sus servicios en las diferentes unidades y establecimientos de la

Institucion.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Direccion General Adjunta de
Administracién

Subdireccion de Comisiones y
Cargos

Mesa de trabajo de Servicios
para Capacitacion a Servicios
Publicos.

6.1

6.2

Recibe y acuerda solicitudes de recursos de “Servicios para Capacitacion
a Servidores Publicos”, turnando citadas solicitudes a la Subdireccién de
Comisiones y Cargos.

Recibe las solicitudes acordadas por la Direccion General Adjunta de
Administracién y verifica que la documentacion recibida sea correcta y
este completa para iniciar su tramite de pago.

Turna la documentacion a la mesa de trabajo de “Servicios para la
Capacitaciébn a Servidores Publicos” para proceder a efectuar el pago
correspondiente.

Recibe de la Subdireccion de Comisiones y Cargos las solicitudes de
recursos acordadas y procede a cotejar y a revisar que la documentacion
esté correcta.

Coordina con la Subdireccion de Comisiones y Cargos la ministracion de
los recursos para el pago del concepto correspondiente.

¢, Cuenta con recursos?

Si:  Efectia el pago mediante trasferencia bancaria o recibo del
interesado, asi como el pago de las pensiones alimenticias que
correspondan, informando a las Unidades y Establecimientos
involucrados sobre el pagamento efectuado solicitando la
comprobacién correspondiente.

No: Informa a las Unidades y Establecimientos involucradas mediante
que no procede la solicitud en razéon de no contar con disponibilidad
de recursos presupuestales.

Establece un control de todos los recursos pagados al personal de
Capacitadores y registra en auxiliares contables los ingresos y egresos
correspondientes.

20
NP-DUP




NP-DUP

Direccion General Adjunta de Administracion
Direccidn de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

10
EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SCC-01 PAGINA

PROCESO: Ejercicio presupuestal.

2 De 2

PROCEDIMIENTO: Realizar el pago e integrar la comprobacion por concepto de: “Servicios para la capacitacion a
servidores publicos”, del personal que presta sus servicios en las diferentes unidades y establecimientos de la

Institucion.

AREA No.

ACTIVIDAD

Direccién General Adjunta de 8

Administracion

Subdireccién de Comisiones y| 10

Cargos

Mesa de trabajo de Servicios| 11

para Capacitacion a Servidores

Publicos.

12

Recibe la documentacion comprobatoria que remitan las unidades y
establecimientos involucrados por concepto del pago de Servicio de
capacitacion.

Turna a la Subdireccién de Comisiones y Cargos la documentacion
comprobatoria recibida.

Recibe la documentacion comprobatoria de los recursos pagados y la
turna a la mesa de trabajo correspondiente para su revision e integracion.

Revisa que la documentacion comprobatoria se encuentre correcta
conforme a los montos pagados y que corresponda a la partida que se
esta comprobando.

Relaciona y formula los oficios para remitir la Direccién de Contabilidad
Gubernamental la documentaciéon comprobatoria correspondiente.

Termina el procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal de junio 2017.

ELABORO:

REVISO:

Subdirector de Comisiones y Cargos. Director de Ejercicio Presupuestario.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccidn de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DEP-SCC-02 PAGINA

PROCESO: Comisionado Habilitado.

1 De 2

PROCEDIMIENTO: Extraer los recursos presupuestales extraordinarios que se autoricen por conducto del

Comisionado Habilitado.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Direccién General Adjunta de
Administracién

Direccién de Ejercicio
Presupuestario

Subdireccién de Comisiones y
Cargos

3.1

3.2

Recibe y acuerda las solicitudes de extraccibn de recursos
presupuestales extraordinarios por conducto de las unidades vy
establecimientos, turnando citada documentacion a la Direccién de
Ejercicio Presupuestario (Subdireccién de Comisiones y Cargos).

Recibe las solicitudes acordadas por la Direccion General Adjunta de
Administracion y verifica que la documentacion recibida sea correcta y
este completa para iniciar su trdmite de extraccibn de recursos
presupuestales extraordinarios.

Se autoriza la solicitud?

Si:  Efectla la solicitud para la elaboracion de la C.L.C. correspondiente
por el monto autorizado, con el fin de que los recursos gestionados
sean depositados en la Cuenta Bancaria de la Subdireccion de
Comisiones y Cargos destinada para citado fin.

No: Informa a las Unidades y Establecimientos solicitantes que no
procede la solicitud en razén de no contar con disponibilidad de
recursos presupuestales o no cumplen con los lineamientos
establecidos.

Una vez radicados los recursos presupuestales en la cuenta
correspondiente, coordina con las Unidades y Establecimientos
solicitantes, la entrega de los recursos en mencién mediante la
expedicion de cheque o transferencia electronica.

Establece un control de todos los recursos entregados a las unidades y
establecimientos solicitantes y registra en auxiliares contables los
ingresos y egresos correspondientes.
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::/430

Direccion General Adjunta de Administracién
Direccidn de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

y=T0d
EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SCC-02 PAGINA
PROCESO: Comisionado Habilitado. 2 De 2

PROCEDIMIENTO: Extraer los recursos presupuestales extraordinarios que se autoricen por conducto del

Comisionado Habilitado.

AREA

No.

ACTIVIDAD
Direccién General Adjunta de 6 | Recibe la documentacion comprobatoria que remitan las unidades y
Administracion establecimientos involucrados por concepto de los recursos
presupuestales entregados.
7 |Turna a la Direccion de Ejercicio Presupuestario (Subdireccién de
Comisiones y Cargos) la documentacion comprobatoria recibida.
Direccion de Ejercicio| 8 |Recibe la documentacion comprobatoria de los recursos pagados y la
Presupuestario turna a Departamento de Pagos Diversos para su revisién e integracion.
Subdireccién de Comisiones y
Cargos
Departamento de Pagos| 9 |Revisa que la documentacidbn comprobatoria recibida se encuentre
Diversos correcta conforme a los montos pagados y que corresponda a la partida
que se esta comprobando.
10 | Relaciona la documentacion y formula los oficios para remitir la Direccion

de Contabilidad Gubernamental
correspondiente.

la documentacion comprobatoria

Termina el procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal de junio 2017.

ELABORO:

Subdirector de Comisiones y Cargos.

REVISO:

Director de Ejercicio Presupuestal.
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Direccion General Adjunta de Administracién
Direccidn de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SCC-03 PAGINA
PROCESO: Control de cuentas bancarias. 1 De 1

PROCEDIMIENTO: Establecer el control de los ingresos y egresos de las cuentas bancarias destinadas para los
recursos presupuestales asignados.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Direccién General Adjunta de
Administracién

Subdireccion de Comisiones y
Cargos

3.1

3.2

Recibe y acuerda las solicitudes de ingresos y egresos de recursos
presupuestales por conceptos diversos que administra la Subdireccién de
Comisiones y Cargos.

Recibe las solicitudes acordadas de ingresos y egresos de recursos
presupuestales por la Direccién General Adjunta de Administracion y
verifica que la documentacién soporte recibida sea correcta y este
completa para iniciar su tramite correspondiente.

¢ Esta correcta la documentacion?

Si:  Elabora la documentacion correspondiente para justificar los
ingresos y egresos de los recursos presupuestales que hayan sido
autorizados. (Cheques, transferencias, recibos, CLC, ampliaciones
presupuestarias etc.)

No: Informa a las Unidades y Establecimientos solicitantes que no
proceden las solicitudes de ingresos y egresos por no contar con
suficiencia presupuestaria o no cumplir con los requisitos
correspondientes.

Una vez identificados los ingresos y egresos de recursos presupuestales
autorizados, procedera a establecer los controles necesarios para llevar a
cabo de manera eficiente, la Contabilidad de los recursos en mencion,
mediante auxiliares contables, conciliaciones bancarias, cotejo de
estados de cuentas, depdsitos no identificados, cheques en transito etc.

Termina el procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal de junio 2017.

ELABORO:

REVISO:

Subdirector de Comisiones y Cargos. Director de Ejercicio Presupuestal.
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

Departamento de Pagos Diversos

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SCC-DPD-01 PAGINA
PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion. 1 De 2

PROCEDIMIENTO: Ejercicio del presupuesto de las partidas: apoyos a la capacitacion de servidores publicos,
fletes y maniobras, servicios bancarios y financieros, y otros impuestos y derechos, instalacion de personal federal
y arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, fluviales y lacustres.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Direccion General
Adjunta de
Administracion

Subdireccién de
Comisiones y Cargos

Departamento de
Pagos Diversos

51

5.2

Recibe y acuerda solicitudes de recursos, de apoyos a la capacitacion, fletes y
maniobras, servicios bancarios y financieros, otros impuestos y derechos, y
capacitacién, turnando dichas solicitudes a la Subdireccion de Comisiénes y
Cargos.

Recibe solicitudes acordadas por la Direccion General Adjunta de Administracion,
y verifica que la documentacién, recibida sea competencia de la subdireccion.

Remite a los Departamentos de Pagos Diversos y Viaticos y Pasajes las
solicitudes acordadas por la Direccion General Adjunta.

Recibe de la Subdireccion de Comisiones y Cargos las solicitudes de las unidades
y establecimientos navales del area metropolitana y fordnea, por concepto de
apoyos a la capacitacion para servidores publicos, instalacién del personal federal,
fletes y maniobras, otros impuestos y derechos, servicios bancarios y financieros
asi como el arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres,
fluviales para la ejecucion de programas de seguridad nacional, etc.

Coordina con la Subdireccion de Comisiones y Cargos, los requerimientos de
recursos presupuestales para atender oportunamente las solicitudes y efectuar el
pago de las diferentes partidas que se ejercen acorde con el calendario
presupuestal establecido.

¢, Cuenta con recursos?

Si:  Efectua los pagos mediante deposito bancario, transferencia electrénica o se
realiza el pago al interesado, informando a los mandos correspondientes
mediante radiograma de los depositos o pagos efectuados asimismo solicita
la documentacién comprobatoria de dichos recursos.

No: Informa a las diferentes unidades y establecimientos navales mediante
oficios y radiogramas que en apego a las normas pptales. No es posible
atender su solicitud ya que no es procedente 0 en su caso que no se cuenta
con recursos para cubrir su solicitud.

Las unidades y establecimientos navales reciben natificacion y elevan
nuevamente su solicitud a la Direccion General Adjunta de Administracion.

Lleva control de todos los recursos proporcionados a las diferentes direcciones,
regiones, zonas y sectores de las partidas que se llevan en el departamento,
registra en auxiliares los ingresos y egresos.
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

Departamento de Pagos Diversos

EMISION: SERIAL:
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PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion 2 DE 2

PROCEDIMIENTO: Ejercicio del presupuesto de las partidas: apoyos a la capacitacion de servidores publicos,
fletes y maniobras, servicios bancarios y financieros, y otros impuestos y derechos, instalacion de personal federal
y arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, fluviales y lacustres.

AREA No.
ACTIVIDAD
Departamento de Actualiza los registros contables que surjan del manejo de recursos
Pagos Diversos 6 |presupuestales por concepto de apoyos a la capacitacion para servidores
publicos, gastos de instalacion de personal federal, fletes y maniobras, otros
impuestos y derechos, servicios bancarios y financieros asi como el
arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres, fluviales que
se asignan a este Departamento, apegandose a la normatividad vigente en cada
caso.
Direccion General 7 | Recibe la documentacién comprobatoria que envian las direcciones, asi como de
Adjunta de las regiones, zonas y sectores
Administracion
8 | Turna a la subdireccion de comisiénes y cargos documentacion comprobatoria.
Subdireccién de 9 | Recibe documentacién comprobatoria de los recursos proporcionados por esta
Comisiones y Cargos subdireccion.
10 | Remite la comprobacion recibida al departamento de pagos diversos.
Departamento de 11 |Recibe la documentacién comprobatoria remitiendo a la mesa correspondiente.
Pagos Diversos
12 | Revisa que la documentacion de comprobacion sea por el monto que se otorgo y
gue corresponda a la partida que se esta comprobando.
13 |Relacionan y formulan oficios para la Direccién de Contabilidad Gubernamental y
por los conductos regulares turna a firma de la direccion.
14 | Archiva y turna copias a la Direccién General de Administracion y Finanzas,

Direccion General Adjunta de Administracion, Direccion del Ejercicio
Presupuestario y a la Subdireccion de Comiisones y Cargos.

Termina procedimiento.

2 de diciembre del 2014.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Clasificador por objeto del gasto para la administracion publica federal de junio del 2017 y la tabla de cuotas para
el personal por jerarquia designado a tomar cursos en el extranjero proporcionada por la Oficialia Mayor de fecha

ELABORO:

REVISO:

Jefe Departamento de Pagos Diversos Subdirector de Comisiones y Cargos
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccidon de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

Departamento de Pasajes y Viaticos

EMISION: SERIAL:
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PROCEDIMIENTO: Tramite de pago por concepto de viaticos nacionales y al extranjero.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Subdireccién de
Comisiones y Cargos

Departamento de
Pasajes y Viaticos

Departamento de
Pasajes y Viaticos

Recibe de la direcciobn del ejercicio presupuestario la documentaciéon
correspondiente a solicitudes de viaticos nacionales y al extranjero con acuerdo
del director general adjunto de administracion, turnandola al departamento de
pasajes y viaticos.

Entrega al departamento de pasajes y viaticos los recursos econdémicos
presupuéstales por concepto de viaticos nacionales y al extranjero, con anotacion
de la cuenta por liquidar certificada, autorizacion de gasto, partida presupuestal y
calendario a que correspondan.

Recibe de la subdireccién de comisibnes y cargos los recursos econémicos
presupuéstales por concepto de viaticos nacionales y al extranjero, asi como los
oficios de solicitud para pago de viaticos nacionales y al extranjero.

Elabora la ministracion de viaticos tomando en cuenta lo acordado ya sea con
apoyo o sin apoyo, asi como las cuotas autorizadas por entidades geogréficas,
partida presupuestal, autorizacibn de gasto y firmas autorizadas de los
funcionarios responsables.

Efectta el pago en efectivo y moneda nacional al personal beneficiario,
recabando la firma en la ministracion correspondiente.

El beneficiario recibe los recursos en efectivo para el desempefio de su comisién
del servicio y al término de la misma en el caso de viaticos sin apoyo, entrega el
70% del importe ministrado en documentacién comprobatoria de los gastos
efectuados (alimentacién, hospedaje, etc.)

Recibe del interesado la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados
(alimentacion, hospedaje, etc.) y la anexa a la ministracion correspondiente.

Registra en auxiliares los ingresos y egresos para efectos de control de saldos
por cuenta por liquidar certificada y autorizacion de gasto.

Elabora relaciéon remitiendo la documentacion comprobatoria original a la
direccion de contabilidad gubernamental con anotacion de la cuenta por liquidar
certificada que corresponda para su integracion a la cuenta comprobada.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccidn de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos
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PROCEDIMIENTO: Tramite de pago por concepto de viaticos nacionales y al extranjero.

AREA No.

ACTIVIDAD

soporte.

Termina procedimiento.

9 |Desglosa y archiva en expedientes individuales copia de la documentacion

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

de viaticos nacionales y en el extranjero.

Of. Num. 1244 de fecha 12 de febrero de 1996 girado por oficialia mayor.- se comunican directivas para el pago

Of. Num. 0483/06 de fecha 21 de febrero del 2006 girada por oficialia mayor (se informa acuerdo en materia de
recursos para pasajes, viaticos y gastos de imprevistos.)

ELABORO:

Jefe de Departamento de Pasajes y Viaticos

REVISO:

Subdirector de Comisiénes y Cargos
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos

Departamento de Pasajes y Viaticos

EMISION: SERIAL:
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PROCEDIMIENTO: Autorizacion para pasajes aereos y terrestres.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Subdireccién de
Comisiones y Cargos

Deptartamento de
Pasajes y Viaticos

Departamento
Pasajes y Viaticos

de

Recibe de la direccion de ejercicio presupuestario la documentacion
correspondiente a solicitudes de pasajes aereos y terrestres del personal que
marche en comisién del servicio o cambio de adscripcién, asi como solicitudes de
reintegros de pasajes del personal de las diferentes unidades administrativas.

Recibe de la subdireccién de cargos y comisiénes los oficios y radiogramas de
solicitudes de pasajes aereos Yy terrestres, asi como reintegros de pasajes del
personal que cubri6é con recursos propios citado servicio.

Coordina con la agencia de aeromexico, s.a. De c.v., en caso de ser pasaje aéreo
la gestion de pasajes aereos del personal naval que marcha en comision del
servicio dentro y fuera del pais.

La agencia de aeromexico entrega facturas de boletos expedidos al personal de la
armada y derechohabientes que viajaron via aérea a diferentes puntos de la
republica mexicana y al extranjero, para su revision y tramite de pago.

Elabora volantes y oficios para remitir a la subdireccion de subrogados y
departamento de pagos diversos las facturas correspondientes para el pago de
boletos aéreos expedidos por la citada agencia.

Coordina con la empresa ticket bus de yeshua sa. De c.v. Del personal naval que
marcha en comision del servicio o cambio de adscripcion, asi como a sus
derechohabientes que acuden al servicio médico conforme a las directivas.

Diversas lineas de autotransportes entregan ordenes de servico de pasajes
terrestres proporcionados al personal naval, que marcho en comisién del servicio
0 cambio de adscripcion, asi como a sus derechohabientes que viajaron a
diferentes puntos de la repiblica mexicana, para su revisién

Revisa las solicitudes de reintegro de pasajes debiendo contener solicitud del
interesado, boletos originales, oficio de comision u hoja de contrareferencia,
credencial de indentidad del militar y/o de sus derechohabientes, en caso de no
cubrir los requsitos se solicitan via radiograma a la unidad que correspondan.

El interesado firma y recibe pago de reintegro

Formula volantes para remitir al departamento de pagos diversos las 6rdenes de
servicio de boletos expedidos al personal de la armada y sus derechohabientes
para su pago con cargo a la partida correspondiente.
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Direccién de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Comisiones y Cargos
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PROCEDIMIENTO: Autorizacion para pasajes aéreos y terrestres.

AREA No. ACTIVIDAD

8 |Archiva documentacion en expedientes de las unidades y establecimientos
correspondientes.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Oficio circular: ¢.-00028 del 4 de febrero de 1995. Girada por la oficialia mayor

Of. Num. 0483/06 de fecha 21 de febrero del 2006 girada por Oficialia Mayor (se informa acuerdo en materia de
recursos para pasajes, viaticos y gastos de imprevistos.)

ELABORO: REVISO:

Jefe de Departamento de Pasajes y Viaticos Subdirector de Comisiénes y Cargos
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccién de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA
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PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion. 1 DE >

secretaria_de marina.

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto del ejercicio presupuestario para el programa anual de seguros de la

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de
Pdlizas de Seguro

Departamento de
Pdlizas de Seguro

Subdirector de
Seguros y Siniestros

Director de Ejercicio
Presupuestario

Anualmente, la Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Administracion, elabora el anteproyecto del ejercicio
presupuestario para el programa de seguros, relativo a parque vehicular,
embarcaciones y aeronaves, bienes que se requiere sean asegurados; por lo
cual las diversas areas de acuerdo a sus lineamientos de administracion de
riesgos que se anexan, realizan lo siguiente:

1. Identificar los riesgos.

2. Evaluar los riesgos.

3. Reducir y eliminar riesgos.

4. Determinar los bienes que requieren péliza de seguro.

)Analiza la informacion del ejercicio presupuestario anterior relativo al programa
de seguros en los siguientes aspectos:

*Cuales son las coberturas necesarias en cada una de las ramas de
seguros.

*Qué bienes estan expuestos a una mayor posibilidad de sufrir siniestros y
estima la magnitud de los dafios.

+Se evalla que tipo de cobertura es necesaria en cada una de las ramas
de seguros.

« Determina los riesgos de cada bien y las consecuencias.

<Determina cuales son los bienes que deben de asegurarse de acuerdo a
las posibilidades presupuestales.

<Analizar riesgos y el costo beneficio que representa.

Elabora el llenado de los formatos del anteproyecto de ejercicio presupuestario
para el programa de seguros.

Revisa los formatos y los remite para aprobacion del director de ejercicio
presupuestario

Evalua los formatos del anteproyecto del ejercicio presupuestario para el
programa de seguros y los acuerda con el director general adjunto de
administracion.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION: SERIAL:
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PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto 5 DE 5
corriente y de inversion.

secretaria_de marina.

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto del ejercicio presupuestario para el programa anual de seguros de la

AREA

No.

seguros.

ACTIVIDAD
Director General 5 |valida los formatos del anteproyecto del ejercicio presupuestario para el programa
Adjunto de de seguros
Administracién
¢, Estan correctos?
5.1 |No: turna por los conductos regulares al Departamento de pdlizas de seguro,
para su correccion.
5.2 [Si: turna por los conductos regulares al director general adjunto de
programacion, para su aprobacion.
DIGAPROP 6 |Aprueba el anteproyecto del ejercicio presupuestario para el programa de

N

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Ley sobre el contrato de seguro.
Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.
3. Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el control de
vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga y los aspectos

legales.
ELABORO: REVISO:
Jefe de Departamento de Polizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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PROCEDIMIENTO: Integracion y adjudicacion del Programa Anual de Seguros de la Secretaria de Marina.

AREA No. ACTIVIDAD

Anualmente, la Direccion General de Administraciéon y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Administracién, sub dir. De seguros y siniestros, a través del
depto. De polizas de seguro, determina las prioridades de aseguramiento a
través del andlisis de los factores de riesgo y las prioridades de la institucién
para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a los recursos
presupuestarios.

Departamento de 1 [Elabora proyecto de solicitud de informacién a las diferentes areas
Pdlizas de Seguro

Subdireccién de 2  |Verifica que el proyecto sea claro respecto a la informacion de los bienes que
Seguros y Siniestros puedan ser objeto de ser considerados dentro del programa integral de seguros
del ejercicio que corresponda

Director de Ejercicio | 3 [Supervisa que la informacion solicitada sea la necesaria para realizar una
Presupuestario adecuada transferencia de los riesgos.

General Adjuntode | 4 |Analiza el proyecto de solicitud y lo turna a acuerdo del director general de
Administracion administracion y finanzas.

Director General de 5 [Solicita al oficial mayor su aval para dar tramite a la solicitud de informacion

Administracion y necesaria para integrar el programa anual de seguros patrimoniales
finanzas
Oficial Mayor 6 |Rubrica la solicitud de informacion y se turna por los conductos regulares para su
tramite
Areas Usuarias 7 |Reciben la solicitud y remiten sus requerimientos de forma expedita
Departamento de 8 |Recibe los requerimientos de pdlizas de seguro y elabora el programa anual d
Pdlizas de Seguro seguros patrimoniales

Y Subdireccion de
Seguros y Siniestros

Subdireccion de 9 |Remite formato para que la dir. Gral. Adj. De programacioén considere el contrato
seguros y siniestros para la prestacion del servicio de seguros patrimoniales en la solicitud de
autorizacion ante la s.h.c.p., para comprometer recursos del siguiente ejercicio
fiscal e iniciar los procedimientos de adjudicacion de contratos de continuidad.
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Direccion de Ejercicio Presupuestario
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PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Seguros de la Secretaria de Marina.

AREA

No.

ACTIVIDAD

DIGAPROP

Departamento de
Pdlizas de Seguro

Oficial Mayor

DIGAFIN

10

12

13

Remite autorizacion de la shcp para comprometer recursos del siguiente ejercicio

Elabora tarjeta para superior acuerdo del oficial mayor sobre las alternativas para el
procedimiento de adjudicacion del contrato anual de seguros de bienes
patrimoniales, turnandola por los conductos regulares al oficial mayor

Determina el procedimiento més adecuado girando instruccciones al director
general de administracion y finanzas al respecto

Gira instrucciones a fin que se inicie el procedimiento de adjudicacion del contrato
de seguros patrimoniales

Propuesta del programa anual de seguros de bienes patrimonialesue es requerida
para el analisis de los bienes que son susceptibles de ser considerados en los
realizar el analizar contenga la descripcion de elabora tarjeta con diferentes
propuestas de aseguramiento a contratar supervisada por el subdirector inmediato.

Analiza las propuestas y propone el aseguramiento a contratar, para aprobacion
del oficial mayor de marina.

Recibe la tarjeta por los conductos regulares en la que se autoriza el
programa de aseguramiento que se va a contratar.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Ley sobre

el contrato de seguro.

Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.

Lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales.

Directivas para el control de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento de Pdélizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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PROCEDIMIENTO: Determinacion de coberturas de acuerdo a las caracteristicas de cada bien del programa
anual de sequros de la secretaria de marina.

AREA

No.

Adjunto de
Administracion

ACTIVIDAD
La Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion General Adjunta
de Administracion, Subdir. de Rad. de Rec. para Serv. Mats. y Sum, a través del
Depto. de Pdlizas de Seguros solicita se informen las necesidades de
aseguramiento de bienes a las areas usuarias, para poder determinar las
coberturas que son necesarias de acuerdo a las caracteristicas y funciones de
cada bien.
Departamento Polizas 1 |Determina las coberturas necesarias en cada rama de seguros para evaluar el tipo
de Seguros de cobertura de acuerdo a las caracteristicas de cada bien, asi como proporcionar
a la compafiia aseguradora la informacion relativa a las estadias en tierra de las
aeronaves Yy los motivos.
2 |Elabora y turna por los conductos regulares oficio de solicitud de necesidades a
las &reas usuarias.
3 |Recibe solicitud de las areas usuarias y analiza con el subdirector inmediato.
3.1 |si son acordes las solicitudes, al pograma contratado, turna por los conductos
regulares al departamento de pdlizas de seguros.
Subdirector de 4 Determina y ordena al departamento de poélizas de seguros realice el tramite de
Seguros y aseguramiento correspondiente.
Siniestros
5 [Elabora solicitud a la compafiia aseguradora de aseguramiento de bienes
Departamento de (parque vehicular, embarcaciones vy aeronaves), turnandolo por los conductos
Pdlizas de Seguros regulares al subdirector inmediato.
Subdirector de 6 |Revisa la solicitud dirigida a la compafiia aseguradora y turna por los onductos
Segurosy regulares al director general adjunto de administracion, para supervision del
Siniestros director general adjunto de administracion.
Director General . i : o :
7 |Supervisa la solicitud de aseguramiento, para autorizacion del director general de

administracion y finanzas.
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PROCEDIMIENTO: Determinacion de coberturas de acuerdo a las caracteristicas de cada bien del Programa
Anual de Seguros de la Secretaria de Marina.

administracién para su supervision.

Director General de | 8 |Aprueba la solicitud de aseguramiento y remite por los conductos regulares al
IAdministracion y Oficial Mayor para su autorizacion.
Finanzas
Oficial Mayor de la 9 |Autoriza la solicitud de aseguramiento de bienes de la institucién.
Secretaria de Marina
Departamento de 10 |Proporciona mediante oficio por los conductos regulares a la compafia
Pélizas de Seguros aseguradora la informacién relativa a las estadias en tierra de las aeronaves y
los motivos, turnandolo por los conductos regulares, al subdirector inmediato
para su supervicion.
Subdirector de 11 |Revisa que la informacion contenida en el oficio sea correcta.
Seguros y
Siniestros
Director General 12 [Supervisa la informacion contenida en el oficio dirigido a la compafiia
Adjunto de aseguradora, y turna por los conductos regulares al Director General de
Administracion IAdministracion y finanzas el citado oficio para su aprobacion.
Departamento de 13 |Recibe por la compafila aseguradora oficio conteniendo las pélizas de los
Pélizas de Seguros bienes que se solicito por esta institucién aseguramiento.
14 |Elabora oficio de remisién de pdlizas, por los conductos regulares para la
debida entrega a las areas usuarias, turnando el citado oficio por los conductos
regulares para revision del subdirector inmediato.
Subdirector de 15 |Determina si el oficio esta acorde con los datos y si esta correctamente dirigido
Seguros y a las areas correspondientes.
Siniestros

¢ ES correcto?

15.1 No: Turna por los conductos regulares al departamento de seguros para la

debida correccion del mismo.

15.2 |Si: Turna por los conductos regulares director general adjunto de

37

NP-DUP




Direccion General Adjunta de Administracion
Direccidn de Ejercicio Presupuestario
Subdireccién de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SSS-DPS-03 Pagina

PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion. 3 DE 3

PROCEDIMIENTO: Determinacién de coberturas de acuerdo a las caracteristicas de cada bien del programa
anual de sequros de la Secretaria de Marina.

AREA No. ACTIVIDAD
Director General 15 [Supervisa que el oficio de remisién de pdlizas a las areas correspondientes
Adjunto de sea correcto en fondo y forma, remitiendo por los conductos regulares para su
Administracion aprobacion al director general de administracion y finanzas.

Director General de | 16 |Aprueba el oficio de remision de pdlizas a las distintas areas usuarias.
Administracion y
Finanzas

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Ley sobre el

contrato de seguro.

Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el control

de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga Yy los aspectos
leaales

ELABORO REVISO

Jefe de Departamento de Pdlizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros

38
NP-DUP



Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros
EMISION: SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SSS-DPS-04
PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion. 1 DE |3
PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Seguros de la Secretaria de Marina.
AREA NO. ACTIVIDAD
La Direccibn General de Administracion y Finanzas, Direccién General
Adjunta de Administracion, Sub de Seguros y Siniestros, a través del Depto.
de poélizas de seguros solicita se informen las altas, bajas y modificaciones del
parque vehicular, aeronaves y embarcaciones a las distintas &reas usuarias
para tener en la medida de lo posible la mayor parte de bienes cubiertos
primordialmente los de mayor riesgo y eliminar coberturas innecesarias.
Departamento de | 1 |Requiere a las areas usuarias sus necesidades a fin de eliminar coberturas
Pélizas de Seguros innecesarias.
Subdirector de | 2 |[Elabora y turna por los conductos regulares oficio solicitando se informen altas
Seguros y Siniestros bajas o modificaciones en su parque vehicular, errores en los datos de las
pélizas de embarcaciones y aeronaves, al subdirector inmediato para su
determinacion.
Director de Ejercicio | 3 [Supervisa que el oficio este correctamente elaborado.
presupuestario
Director General 4 |Aprueba el oficio, para que las areas usuarias hagan del conocimiento del
Adjunto de departamento de pélizas de seguros, las modificaciones, altas y bajas.
IAdministracion
5 |Recibe los oficios de respuesta solicitando las modificaciones, altas o bajas.
Departamento de | 6 |[Elabora y turna por los conductos regulares oficio de remisién de pdlizas, en
Pdlizas de Seguros el caso de altas o endosos con las correcciones solicitadas por las &reas
usuarias segun sea el caso.
Subdirector de | 7 [Supervisa que el oficio de remision de endosos o pdlizas sea correctamente
Seguros y Siniestros elaborado.
(Conecta con la actividad 3).
Director de Ejercicio] 8 |Aprueba el oficio de remision de endosos y pélizas a las distintas areas
Presupuestario usuarias.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Seguros y Siniestros

Departamento de Polizas de Seguros

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DEP-SSS-DPS-05 PAGINA

PROCESO: Ejecucién presupuestal de gasto corriente y de inversion.

2 DE 3

PROCEDIMIENTO: Integracion del programa anual de seguros de la Secretaria de Marina.

AREA No. ACTIVIDAD
Anualmente la Direccién General de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Administracion, Subdireccién de Seguros y Siniestros
elabora el Programa de Seguros de Bienes Patrimoniales de la Secretaria de
Marina, de conformidad a las necesidades de las areas usuarias y al
presupuesto asignado para ello, considerando los riesgos sefialados en el
numeral uno consistentes en:
1. Identificar los riesgos.
2. Evaluar los riesgos.
3. Reducir y eliminar riesgos.
4. Determinar los bienes que requieren péliza de seguro.
Departamento de 9 |Elabora el Programa Anual de Seguros de Bienes Patrimoniales de la
Pélizas de Seguros Secretaria de Marina.
Subdirector de 10 [Elabora y turna por los conductos regulares oficio de solicitud de necesidades
Seguros y Siniestros de las areas usuarias, ya con modificaciones altas y bajas de los bienes que
tienen a cargo cada una de ellas.
Director de Ejercicio 11 |Analiza las solicitudes de cada éarea y se establecen dentro del Programa
Presupuestario Anual de Seguros los bienes que son primordiales de aseguramiento, por el
riesgo a que son sujetos los mismos y después los bienes que son de menor
riesgo, de conformidad con el presupuesto autorizado a este programa.
12 |Coordina con el Subdirector de Seguros y Siniestros y con el Departamento de
Pélizas de Seguros para la elaboracion del Programa anual de seguros.
13 [Determina el programa anual de seguros.
Director General de | 14 |Aprueba el programa anual de seguros de bienes de la Secretaria de Marina,
Administracion y ly turna por los conductos regulares al Oficial Mayor dicho programa para su
Finanzas autorizacion.
Oficial Mayor 15 |Autoriza el programa anual de seguros de bienes de la Secretaria.
16 |Si no turna por los conductos regulares las observaciones que deberan

corregirse.
(Conecta con la actividad 4, 5y 6).

40
NP-DUP




Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccidn de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SSS-DSS-05 PAGINA
PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion. 3 DE |3

PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa anual de Seguros de la Secretaria de Marina.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Oficial Mayor

17

Aprueba y autoriza el Programa Anual de Seguros de Bienes Patrimoniales
de la institucién (una vez hechas las modificaciones).

Termina procedimiento.

contrato de seguro.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Ley de adquisiciones, arrendamientos Yy servicios del sector publico. Ley sobre el

2. Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.

3. Lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el
control de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga y
los aspectos legales.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento de Pdlizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccidn de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SSS-DPS-05 PAGINA

PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion. 1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Estado financiero mensual del programa anual de seguros de la Secretaria de Marina.

AREA No. ACTIVIDAD

Mensualmente la Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion
General Adjunta de Administracion, Subdireccion de Seguros y Siniestros,
Departamento de Pdlizas de Seguros reporta el estado financiero mensual del
programa de seguros, coordinando con las diferentes areas usuarias para la
realizacion de dicho informe.

Departamento de 1 |Reporta el estado financiero mensual del programa de seguros, contemplando
Pdlizas de Seguros la alta, baja o modificacion en el costo de las pdlizas, asi como analizar
riesgos y el costo beneficio que presenta, asesorando y coordinando con las
diferentes areas usuarias de pélizas de seguros.

2 |Realiza con supervision del Subdirector el informe del estado financiero.

3 [Remite al Director General Adjunto de Administracion dicho informe para ser
remitido a la Oficialia Mayor, para la toma de decisiones.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Ley de adquisiciones, arrendamientos Yy servicios del sector publico. Ley sobre el
contrato de seguro.
Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.
Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el
control de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga y
los aspectos legales.

ELABORO REVISO
Jefe de Departamento de Pdlizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccién de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DEP-SSS-DPS-06 PAGINA

PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversion.

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Devolucién de recursos por estadias en tierra.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de
Pdlizas de Seguros

Mensualmente la direccidon general de administracion y finanzas, direccion
general adjunta de administraciéon, direccion de ejercicio presupuestario,
subdireccion de seguros y siniestros, departamento de polizas de
seguros  reporta el estado financiero mensual del programa de seguros,
coordinando con las diferentes &reas usuarias para la realizacién de dicho
informe.

Tramita ante la aseguradora la devolucién de recursos por estadias en tierra
por baja siniestralidad.

Elabora oficio y se turna por los conductos regulares a la direccion general
adjunta de aeronautica naval solicitando el informe trimestral para la
devolucién de primas.

Elabora oficio haciendo del conocimiento a la compafia aseguradora el
informe trimestral, solicitando la devolucién de primas por baja siniestralidad.

Aplica los recursos por concepto de devolucion de primas, al programa
vigente.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Ley sobre el

contrato de seguro.

Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el control
de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga Yy los aspectos

legales.
ELABORO REVISO
Jefe de Departamento de Pdlizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccidn de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DEP-SSS-DPS-07 PAGINA

PROCESO: Ejecucion Presupuestal de Gasto Corriente y de Inversion.

1 DE 1
PROCEDIMIENTO: Tramite de pdélizas especiales.
AREA No. ACTIVIDAD

La Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion General
Adjunta de Administracion, Subdireccion de Seguros y Siniestros,
departamento depolizas de seguros tramita las pélizas especiales de
vida y accidentes personales, cuando asi lo requiera el alto mando, con la
finalidad de cumplir con la comisién o cargo asignado.

Departamento de 1 [Tramita las poélizas especiales (vida y accidentes personales).

Pélizas de Seguros

2 [Elabora oficio y turnarlo por los conductos regulares, solicitando al asegurado
haga la gestion correspondiente, proporcionando para ello los datos
necesarios para dicha gestion.

3  [Elabora oficio solicitando datos complementarios del asegurado al é&rea
correspondiente  en caso de que se requiera por la aseguradora,
informaciéon complementaria.

4

Realiza oficio mediante el cual se remiten las pélizas correspondientes, al o los
interesados.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Ley sobre el contrato de seguro.

Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el control
de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga y los aspectos

legales.

ELABORO REVISO

Jefe de Departamento de Podlizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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Direccion General Adjunta de Administracién
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccion de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DEP-SSS-DPS-08 PAGINA

PROCESO: Ejecucion presupuestal de gasto corriente y de inversién.

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Verificacion de fianzas a favor del personal de la Secretaria de Marina.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de
/Atencién a Siniestros

La Direccion General de Administracion y Finanzas, Direcciéon General
Adjunta de Administracién, Direccion de Ejercicio Presupuestario,
Subdireccion de Radicacibn de Recursos para Servicios Materiales y
Suministros, Departamento de Seguros y Siniestros, verifica que la compaiiia
aseguradora otorgue las fianzas convenidas a favor del personal que esta
involucrado en un siniestro, coordinando con justicia naval.

Verifica que se otorguen las fianzas convenidas a favor del personal que se ve
involucrado en un siniestro.

Verifica con la compafia aseguradora se otorguen las fianzas que
correspondan al personal involucrado en un siniestro.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Ley sobre el contrato de seguro.

Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el control
de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga Yy los aspectos

legales.

ELABORO: REVISO:

Jefe de Departamento de Pdlizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccidn de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DEP-SSS-DPS-09 PAGINA

corriente v de inversion.

PROCESO: Ejecucion

presupuestal de gasto

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Registro del sistema integral de administracién de riesgos.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de
Pdlizas de Seguros

La Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion General
Adjunta de Administracién, Direccion de Ejercicio Presupuestario,
Subdireccion de Seguros y Siniestros Departamento de Podlizas de Seguros
previo nombramiento de servidores publicos autorizados, en coordinaciéon con
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico realiza el inventario de bienes
asegurados.

Realiza las coordinaciones necesarias con la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para inventario de bienes asegurados, propiedad y/o a cargo
de esta secretaria.

Elabora oficio para nombrar a los servidores publicos que estan autorizados
para ingresar al sistema de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Registra los bienes asegurados (propiedad y/o a cargo de la dependencia), en
el sistema de la Secretaria de Hacienda y Crédito P ublico.

Termina procedimiento.

agrwd R

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales.

Directivas para el control de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de
accidentes, menajes, carga Yy los aspectos legales.

ELABORO

REVISO

Jefe de Departamento de Pdlizas de Seguro Subdirector de Seguros y Siniestros
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Ejercicio Presupuestario
Subdireccién de Seguros y Siniestros
Departamento de Polizas de Seguros

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DEP-SSS-DPS-10 PAGINA
PROCESO: Ejecucién presupuestal de gasto corriente y de 1 DE 1
inversion.
PROCEDIMIENTO: Registro de siniestralidad.
AREA No. ACTIVIDAD
La Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccién General
Adjunta de Administracion, Subdireccion de Seguros y Siniestros,
Departamento de Podlizas de Seguros elabora un registro de siniestralidad
mensual y elabora los reportes correspondientes, y en casos hecesarios
proponer las medidas preventivas o correctivas para dichas situaciones.
Departamento de 1 Registra la siniestralidad mensual de cada una de las ramas de bienes y
/Atencion a Siniestros elaborar los reportes correspondientes, proponiendo las medidas correctivas
en los casos que se requieran.
Subdirector de 2 Elabora informe de siniestralidad turnandolo por los conductos regulares, a la
Seguros y Siniestros Oficialia Mayor, para la toma de decisiones.
Director de Ejercicio 3 Elabora propuestas de medidas preventivas, a través de directivas con
Presupuestario revision del sub dir. Inmediato, visto bueno del dir. Gral. Adj. Aprobacion de
digafin y autorizacion de la oficialia mayor.
Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Ley sobre el contrato de seguro.

Ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales. Directivas para el control
de vehiculos terrestres de la secretaria de marina en caso de accidentes, menajes, carga Yy los aspectos
legales.

ELABORO: REVISO:
Jefe de Atencidn a Siniestros Subdirector de Seguros y Siniestros
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DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTARIO
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Subdireccién de Erogaciones Centrales
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales
Departamento de Saldos

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:

PAGINA

DIGADMON-DCP-SEC-DS-01 1 | DE | 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Revisién y proceso de requisiciones.

AREA No. ACTIVIDAD

En el ejercicio del presupuesto las UR’s elaboran y validan las
requisiciones para los tramites de adquisicion de bienes nacionales o
extranjeros correspondientes a los capitulos de gasto 2000 y 5000, las
remiten a la Direcciébn de Control Presupuestario, Subdireccién de
Erogaciones Centrales, Departamento de Saldos para su revisién y
proceso en el Sistema de Adquisiciones (SIADQUIS).

Departamento de Saldos 1 Recibe de las UR’s las requisiciones validadas en tres tantos para su
proceso en el SIADQUIS, revisado y autorizado.

2 | Verifica que la requisicion, contenga la informacién necesaria, firmas y
sellos del que elabora y el visto bueno del responsable de la UR.
Informacién a revisar:

a) Nuamero econémico
b) Concepto
c) Clave presupuestaria
d) Rubro y subrubro
e) Autorizacion de gasto
f) Importe en moneda nacional y/o en moneda extranjera segun
corresponda
g) Calendario
h) Sello y firma autdgrafa original del area que elabora y del director
de la UR requirente
i) Cargo, grado y nombre del Director General de Administracion y
Finanzas y Director de Control Presupuestario
i) Que la fecha de elaboracion de la requisicion sea actual
¢ Esta completa la informacion?
2.1 | No. Regresa a la UR para su correccion. (conecta con la actividad 1)
2.2 | Si. Procesa en SIADQUIS.

3 Recaba firmas del Director de Control Presupuestario y Director General

de Administracion y Finanzas.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales
Departamento de Saldos

EMISION SERIAL: PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DS-01 2 DE 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Revisién y proceso de requisiciones.

AREA No. ACTIVIDAD

Departamento de Saldos 4 Entrega dos tantos a la UR para continuar con el trdmite correspondiente
ante la DIGADQUIS, un tanto para acuse y archivo del departamento.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Manual de organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.
2. Manual administrativo de aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico. Dof-03-02-2016
3. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios (Acuerdo Num.
221/04)

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento Saldos Subdirector de Erogaciones Centrales
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales

%%DEM@ Departamento de Saldos
EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DS-02 1 DE 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de folio contable

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de Saldos

2.1

2.2

Elaboracion de folio contable para la emision de la CLC, el Departamento
de Saldos, captura en el Sistema Integral de Administracion Presupuestal
(SIAP) folio contable correspondiente a los capitulos 2000, 4000 y 5000,
para cubrir a través de CLC los compromisos de pago adquiridos por las
UR’s.

Recibe de la Direccion General Adjunta de Adquisiciones (DIGADQUIS)
relaciéon de solicitud de pago de las facturas en original y dos copias con
documentacién comprobatoria o justificante que se generé del tramite de
adquisicién de bienes.

Verifica que la documentacién comprobatoria y/o justificante redna los
requisitos e informacién necesaria para la elaboracion del folio contable,
como son:

a) CFDI, sellado y firmado por el almacén

b) Xml

¢) Verificacién del SAT

d) Contrato o pedido

e) Vale del almacén

f) Acta de entrega-recepcion

g) NUmero compromiso SICOP

h) Clave presupuestaria completa

i) Autorizacion de gasto

j) Calendario correspondiente

k) Suficiencia presupuestal en SIAP y SICOP

I) Datos bancarios del beneficiario (cuenta, clabe, banco, pais)

¢ Estd completa la documentacion e informacion?

No: Devuelve a DIGADQUIS para su correccion y coordinacion
correspondiente (conecta con la actividad 1).

Si: Asigna numero de folio contable y se da de alta en el SIAP.

Captura informacion y procesa.
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales
Departamento de Saldos

EMISION SERIAL: PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DS-02 2 DE 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de folio contable

AREA No. ACTIVIDAD

Departamento de Saldos 4 Envia relacibn de folios contables para elaboracion de CLC al
Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Manual de organizacién de la Direccion General de Administracion y Finanzas.
2. Manual administrativo de aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico. Dof-03-02-2016
3. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios (acuerdo nam.
221/04)

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento de Saldos Subdirector de Erogaciones Centrales
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales

e Departamento de Liquidacion de Servicios
EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DLS-01 1 DE 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Revisién y proceso de requisiciones.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de Liquidacion
de Servicios.

21

2.2

En el ejercicio del presupuesto las UR’s elaboran y validan las
requisiciones para los trdmites de adquisicion de servicios nacionales o
extranjeros correspondientes a los capitulos de gasto 3000, las remiten a
la Direccibn de Control Presupuestario, Subdireccion de Erogaciones
Centrales, Departamento de Liquidacién de Servicios para su revision y
proceso en el Sistema de Adquisiciones (SIADQUIS).

Recibe de las UR’s las requisiciones validadas en tres tantos para su
proceso en el SIADQUIS.

Verifica que la requisicién, contenga la informaciéon necesaria, firmas y
sellos del que elabora y el visto bueno del responsable de la UR.

Informacién a revisar:

a) Numero econdémico.

b) Concepto.

¢) Clave presupuestaria.

d) Rubro y subrubro.

e) Autorizacién de gasto.

f) Importe en moneda nacional y/o en moneda extranjera segin
corresponda

g) Calendario.

h) Sello y firma autégrafa original del area que elabora y del director
de la UR requirente.

i) Cargo, grado y nombre del Director General de Administracion y
Finanzas y Director de Control Presupuestario.

i) Que la fecha de elaboracion de la requisicién sea actual.

¢ Estd completa la informacion?

No: Regresa a la UR para su correccion.
(Conecta con la actividad 1).
Si: Procesa en SIADQUIS.

Recaba firmas del Director de Control Presupuestario y Director General
de Administracion y Finanzas.
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales
Departamento de Liquidacién de Servicios

EMISION SERIAL: PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DLS-01 2 DE 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Revisidn y proceso de requisiciones.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Liquidacion 4 Entrega dos tantos a la UR para continuar con el tramite correspondiente
de Servicios. ante la DIGADQUIS, un tanto para acuse y archivo del departamento.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

2. Manual administrativo de aplicacién general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico. Dof-03-02-2016

3. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios (Acuerdo NUum. 221/04)

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento Liquidacion de Servicios Subdirector de Erogaciones Centrales
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales
Departamento de Liquidacién de Servicios

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SEC-DLS-02 1

PAGINA

DE 2

PROCESO:

Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de folio contable

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de Liquidacion
de Servicios.

21

Elaboracion de folio contable para emitir CLC, el Departamento de
Liguidacién de Servicios, captura en el sistema integral de administracién
presupuestal (SIAP) folio contable correspondiente a los capitulos 3000 y
6000, para cubrir a través de CLC los compromisos de pago adquiridos por
las UR’s.

Recibe de la Direccion General Adjunta de Adquisiciones (DIGADQUIS)
relaciéon de solicitud de pago de las facturas en original y dos copias con
documentacién comprobatoria o justificante que se generé del tramite de
adquisicion de servicios.

Verifica que la documentacién comprobatoria y/o justificante redna los
requisitos e informacion necesaria para la elaboracion del folio contable,
como son:

a) CFDI

b) Xml

¢) Verificacién del SAT

d) Contrato o pedido

e) Acta de entrega-recepcion

f) NUmero compromiso sicop

g) Clave presupuestaria completa

h) Autorizacion de gasto

i) Calendario correspondiente

j) Suficiencia presupuestal en SIAP y SICOP
k) Datos bancarios del beneficiario (cuenta, clabe, banco, pais, etc.)

¢ Estd completa la documentacién e informaciéon?

No: Devuelve a DIGADQUIS para su correccion y coordinacién

correspondiente
(Conecta con la actividad 1).
Si:  Asigna numero de folio contable, y se da de alta en el SIAP

Captura informacion y procesa.
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Pty Direccion General Adjunta de Administracion
g ) o Direccion de Control Presupuestario
2y Jo Subdireccion de Erogaciones Centrales
% g & Departamento de Liquidacion de Servicios
EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DLS-02 2 | DE | 2

PROCESO: Ejercicio del Presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de folio contable

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Liquidacién 4 Envia relacion de folios contables para elaboracion de CLC al
de Servicios Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

2. Manual administrativo de aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico. Dof-03-02-2016

3. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios (Acuerdo Num.
221/04)

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento de Liquidacion de Servicios Subdirector de Erogaciones Centrales
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Direccién General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales

Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas

EMISION SERIAL:

PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DCLC-01 1 DE 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas (Area Metropolitana)

AREA No. ACTIVIDAD

La Subdireccién de Erogaciones Centrales, tiene a su cargo el ejercicio del
presupuesto de las partidas 2000, 3000, 4000, 5000 y 6000. En el
Departamento de Cuentas por Liquidar, mediante la expedicion de una
Cuenta por Liquidar Certificada las unidades administrativas del Area
Metropolitana cubren sus obligaciones de pago con cargo a su
presupuesto asignado.

Departamento de Cuentas por 1 Recibe de los Departamentos de Saldos y Liquidacion de Servicios la

Liquidar Certificadas relacion de folios contables procesados para la elaboracion de la Cuenta
por Liguidar Certificada.

2 | Verifica que la documentacién justificante y/o comprobatoria redna los
requisitos para la elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada, como
son:

a) CFDI, sellado y firmado por el almacén, segun corresponda

b) Xml

¢) Verificacién del SAT

d) Contrato o pedido

e) Vale del almacén

f) Acta de entrega-recepcién

g) Clave presupuestaria completa

h) Autorizacion de gasto

i) Calendario correspondiente

j) Suficiencia presupuestal

k) Datos bancarios del beneficiario (cuenta, clabe, banco, pais, etc.)
¢ Esta completa la documentacidn e informacion?

2.1 | No: Devuelve al departamento solicitante para su coordinacién con la

unidad administrativa (conecta con la actividad 1)

2.2 | Si:  Asigna numero de Cuenta por Liquidar Certificada

3 | Da de alta en el SIAP con el nimero de folio contable asignando nimero
de CLC por los Departamentos de Saldos y Liquidacion de servicios.

4 | Verifica que la informacion capturada en el folio contable este correcta
¢ Esta correcta?

4.1 | No: Regresa al departamento que corresponde segun la partida
presupuestal para su correccién. (conecta con la actividad 1)
4.2 | Si: Captura CLC en el SIAP y procesa, captura solicitud de pago y
procesa.
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales
Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas

EMISION SERIAL: PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DCLC-01 2 DE 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas (Area Metropolitana)

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Cuentas por 5 Imprime CLC y elabora relacién para su remision a la Subdireccién de
Liquidar Certificadas Sistemas Presupuestarios, Departamento de SIAP.
Departamento de SIAP El Departamento de SIAP, recibe CLC interna, crea interface entre el SIAP

y el SICOP y elabora CLC directa en el SIAFF para su transmision a la
Tesoreria de la Federacion para el pago correspondiente a través del
Banco de México (BANXICO).

6 En un promedio de 3 a 5 dias la CLC se pagara al beneficiario, debiendo
figurar en la CLC directa el estatus de “pagado”.

Departamento de Cuentas por 7 Imprime CLC directa, anexa a la CLC interna y a la documentacién
Liquidar Certificadas comprobatoria y/o justificante.

8 Turna para firmas correspondientes de los funcionarios (Director de
Control Presupuestario y Director General Adjunto de Administracién).

9 Elabora relacion de CLC’s con documentacién comprobatoria y remite a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.
2. Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria Gltima reforma publicada dof 30-12-2015
3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria ultima reforma publicada dof
13-08-2015

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento de Cuentas por Subdirector de Erogaciones Centrales
Liquidar Certificadas
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales

Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas

EMISION SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DCLC-02 1 | DE | 2

PAGINA

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra publica)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de avisos de reintegro (Area Metropolitana).

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de Cuentas por
Liquidar Certificadas

21

2.2

Mediante la expedicion de un reintegro, las entidades realizan la
devolucion de recurso al presupuesto de egresos de la federacién; la
Subdireccién de Erogaciones Centrales tiene a su cargo la elaboracion de
los avisos de reintegros al presupuesto de egresos que corresponden a las
partidas 2000, 3000, 4000, 5000 y 6000. Las Unidades Responsables del
presupuesto dependientes de la Secretaria de Marina, realizan las
solicitudes de reintegros al Departamento de Cuentas por Liquidar
Certificadas, por los reintegros al presupuesto, derivados de un pago en
demasia elaborara; un reintegro con linea de captura, y a solicitud de la
Tesoreria de la Federacion mediante un oficio de diferencias cambiarias,
solicita los reintegros compensados que se generan por las diferencias
cambiarias a favor, derivadas de los pagos al extranjero con otra divisa.

Recibe de las UR’s y de la TESOFE, las solicitudes de elaboracién de
aviso de reintegro u oficio de diferencias cambiarias, respectivamente.

Verifica que la documentacién comprobatoria relna los requisitos e
informacién necesaria para la elaboraciéon del aviso de reintegro, como
son:
a) Oficio girado por la UR (solicitud de reintegro con linea de captura)
u oficio de la TESOFE para reintegro compensado)
b) Ficha de depdsito o transferencia bancaria (reintegros con linea
de captura)
c) Monto a reintegrar
d) Numero de CLC del pago original
e) Autorizacion de gasto
f) Clave presupuestal completa
g) Calendario

¢ Estd completa la documentacion e informacion?

No: Devuelve a la UR solicitante para su correcciéon (Conecta con la
actividad 1)

Si:  Asigna numero de reintegro.

Da de alta el reintegro en el SIAP de acuerdo a la informacion del oficio de

solicitud.

Captura informacidn, procesa e imprime aviso de reintegro en el SIAP.

Turna a la Subdireccion de Erogaciones Centrales y Direccion de Control
Presupuestario para las firmas correspondientes.

Elabora relacion de avisos de reintegro y remite a la Subdireccion de
Sistemas Presupuestarios, Departamento de SIAFF.
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Erogaciones Centrales
Departamento de Cuentas por Liquidar Certificadas

EMISION SERIAL: PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SEC-DCLC-02 2 | DE | 2

PROCESO: Ejercicio del presupuesto (gasto corriente, inversion y obra)

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de avisos de reintegro (Area Metropolitana).

AREA No. ACTIVIDAD

Departamento de SIAP El Departamento de SIAFF, recibe aviso de reintegro, crea interface entre
el SIAP y el SIAFF para su transmision a la Tesoreria de la Federacion.

7 En un promedio de 3 a 5 dias el estatus del reintegro SIAFF sera de
“aplicado” el recurso regresara al techo presupuestal a disposicion de la
UR que corresponda.

Departamento de Cuentas por 8 Imprime reintegro SIAFF y anexa al aviso de reintegro y a la
Liquidar Certificadas documentacion comprobatoria.

9 Turna para firma al Director de Control Presupuestario.

10 | Elabora relacion de avisos de reintegro con documentacion justificante y
remite a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Manual de organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

2. Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria Gltima reforma publicada DOF 30-12-2015

3. Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria dltima reforma publicada DOF 13-
08-2015.

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento de Cuentas por Subdirector de Erogaciones Centrales
Liquidar Certificadas
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NP-DUP

Subdireccion de Radicacion de Recursos para
Servicios, Materiales y Suministros
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Direccion General Adjunta de Administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SRRSMS-DSB-01 1 De 2

PAGINA

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago de servicio de energia eléctrica.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de  Servicios

Basicos.

Subdireccién de Radicacion de
Recursos para Servicios,
Materiales y Suministros.

Direccion de Control

Presupuestario.

5.1

3.2

4.1

4.2

El Departamento de Servicios Basicos debera consultar diario el correo
electrénico para descargar las facturas generadas por la Comisién Federal
de Electricidad.

Recibe solicitudes de los Mandos Navales de centralizar el servicio de
energia eléctrica, pago de aportaciéon de obra y pagos extraordinarios de
dicho servicio.

Solicita a la Comision Federal de Electricidad se genere Factura, por
concepto de aportaciones de obras, anticipo mensual del servicio de
energia eléctrica y pagos extraordinarios de dicho servicio.

Descarga del correo electronico las facturas generadas por la Comisién
Federal de Electricidad por concepto del servicio de energia eléctrica,
pago de aportacion de obra y pagos extraordinarios de dicho servicio.

Elabora oficio, solicitando a la Subdireccién de Erogaciones Centrales la
formulacion de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente y lo turna a la Subdireccion de Radicacion de Recursos
para Servicios, Materiales y Suministros.

Revisa que los datos del oficio correspondan a la factura generada por la
Comisién Federal de Electricidad.
¢ Corresponden?

No: Regresa al Departamento de Servicio Basicos para su correccion
(conecta con actividad 4).

Si: Rubrica y turna a la Direccion de Control Presupuestario.

Revisa que los datos del oficio correspondan a las facturas generadas por
la Comision Federal de Electricidad.
¢ Corresponden?

No: Regresa al Departamento de Servicio Basicos para su correccion por
los conductos regulares (conecta con actividad 4).

Si: Firma y turna a la Subdireccién de Erogaciones Centrales para la
formulacién de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente.
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Direccion General Adjunta de Administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SRRSMS-DSB-01 1 De 2

PAGINA

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago de servicio de energia eléctrica.

AREA No. ACTIVIDAD
El Departamento de Servicios Basicos debera consultar diario el correo
electrénico para descargar las facturas generadas por la Comisién Federal
de Electricidad.
Subdireccion de Erogaciones | 5 Formula la cuenta por liquidar certificada para el pago al proveedor y la
Centrales. turna a la Subdireccién de Sistemas Presupuestarios.
Subdireccibn de  Sistemas | 6 Procesa el pago al proveedor.

Presupuestarios.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Servicios Basicos Subdireccién de Radicacién de Recs.para Servicios,

Materiales y Suministros.
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Direccion general Adjunta de Administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIADMON-DCP-SRRSMS-DSB-02 1 | DE | 1
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago del servicio de fotocopiado.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Servicios | 1 Recibe la factura por concepto de las copias generadas en el area
Basicos. metropolitana y de interior del pais.

2 Elabora oficio, solicitando a la Subdireccién de Erogaciones Centrales la
formulacion de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente y lo turna a la Subdireccion de Radicacion de Recursos
para Servicios, Materiales y Suministros,

Subdireccién de Radicacion de | 3 | Revisa que los datos del oficio correspondan a los de la factura generada
Recursos para  Servicios, por el proveedor.
Materiales y Suministros. ¢ Corresponden?

3.1 | No: regresa al Departamento de Servicio Basicos para su correccion
(conecta con actividad 2).

3.2 | Si: rubricay turna a la Direccion de Control Presupuestario.

Direccion de Control | 4 | Revisa que los datos del oficio correspondan a los de la factura generada
Presupuestario. por el proveedor.
¢ Corresponden?

4.1 | No: regresa al Departamento de Servicio Bésicos por los conductos
regulares para su correccién (conecta con actividad 2).

4.2 | Si: firma y turna a la Subdireccion de Erogaciones Centrales para la
formulacién de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente.

Subdireccion de Erogaciones | 5 Formula la cuenta por liquidar certificada para el pago al proveedor y lo
Centrales. turna a la Subdireccién de Sistemas Presupuestarios.
Subdireccibn de  Sistemas | 6 | Procesa el pago al proveedor.
Presupuestarios.
Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Administraciéon y Finanzas.

ELABORO:

Jefe del Departamento de Servicios Basicos.

REVISO:

Subdireccién de Radicacion de Recs.para Servicios,
Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de Administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SRRSMS-DSB-03 1 | DE | 1
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago del servicio telefénico convencional.
AREA No. ACTIVIDAD
El Departamento de Servicios Béasicos debera consultar diario las facturas
de Teléfonos de México en el sistema SIANA.
Departamento de Servicios | 1 Descarga del sistema SIANA las facturas generados por Teléfonos de
Bésicos. México.

2 Elabora oficio solicitando a la Subdireccion de Erogaciones Centrales la
formulacion de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente y lo turna a la Subdireccién de Radicacion de Recursos
para Servicios, Materiales y Suministros.

Subdireccién de Radicaciéon de | 3 Revisa que los datos del oficio correspondan a las facturas generadas por
Recursos para Servicios, Teléfonos de México.
Materiales y Suministros. ¢ Corresponden?

3.1 | No: regresa al Departamento de Servicio Basicos para correccion (conecta
con actividad 2).

3.2 | Si: rubricay turna a la Direccion de Control Presupuestario.

Direccion de Control | 4 Revisa que los datos del oficio correspondan a las facturas generadas por
Presupuestario. Teléfonos de México.
¢ Corresponden?

4.1 | No: regresa al Departamento de Servicio Basicos por los conductos
regulares para correccién (conecta con actividad 2).

4.2 | Si: firma y turna a la Subdireccibn de Erogaciones Centrales para la
formulacién de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente.

Subdireccion de Erogaciones | 5 Formula la cuenta por liquidar certificada para el pago al proveedor y lo
Centrales. turna a la Subdireccién de Sistemas Presupuestarios.
Subdireccion de  Sistemas | 6 Procesa el pago al proveedor.
Presupuestarios.
Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

ELABORO:

Jefe del Departamento de Servicios Basicos.

REVISO:
Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Materiales y Suministros.
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Direccién General Adjunta de Administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccién de Radicacién de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SRRSMS-DSB-03 1 | DE | 1
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago del servicio de internet.
AREA No. ACTIVIDAD
El Departamento de Servicios Basicos debera consultar diario las facturas
de teléfonos de méxico en el sistema SIANA.
Departamento de Servicios | 1 Descarga del sistema SIANA las facturas generados por Teléfonos de
Basicos. México.

2 Elabora oficio solicitando a la Subdireccién de Erogaciones Centrales la
formulacion de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente y lo turna a la Subdireccion de Radicacion de Recursos
para Servicios, Materiales y Suministros.

Subdireccién de Radicaciéon de | 3 Revisa que los datos del oficio correspondan a las facturas generadas por
Recursos para Servicios, Teléfonos de México.
Materiales y Suministros. ¢ Corresponden?

3.1 | No: Regresa al Departamento de Servicio Bésicos para correccion
(conecta con actividad 2).

3.2 | Si; Rubricay turna a la Direccién de Control Presupuestario.

Direccion de Control | 4 Revisa que los datos del oficio correspondan a las facturas generadas por
Presupuestario. Teléfonos de México.
¢ Corresponden?

4.1 | No: Regresa al Departamento de Servicio Bésicos por los conductos
regulares para correccién (conecta con actividad 2).

4.2 | Si: Firma y turna a la Subdirecciébn de Erogaciones Centrales para la
formulacién de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente.

Subdireccion de Erogaciones | 5 Formula la cuenta por liquidar certificada para el pago al proveedor y lo
Centrales. turna a la Subdireccién de Sistemas Presupuestarios.
Subdireccion de  Sistemas | 6 Procesa el pago al proveedor.
Presupuestarios.
Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracién y Finanzas.

ELABORO:

Jefe del Departamento de Servicios Basicos.

REVISO:
Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de Administracion.
Direccién de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SRRSMS-DSB-04 1 | DE | 3
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago del servicio de agua.

AREA No. ACTIVIDAD

Bimestralmente el gestor de tramites administrativos de la Direccion
General Adjunta de Administracién, recoge en las oficinas del Sistema de
Aguas de la Ciudad de México, el reporte de cuentas y las boletas
bimestrales del consumo del agua en el area metropolitana.

Departamento de Servicios 1 Recibe del gestor de trdmites administrativos de la Direccion General

Bésicos. Adjunta de Administracion, el reporte de cuentas y las boletas bimestrales
del consumo del agua en el area metropolitana.

2 Elabora oficio, solicitando a la Subdireccién de Erogaciones Centrales la
formulacién de la Cuenta por Liquidar Certificada, para el pago
correspondiente y lo turna a la Subdireccion de Radicacion de Recursos
para Servicios, Materiales y Suministros.

Subdirecciéon de Radicacion 3 Revisa que los datos del oficio correspondan a los del reporte de cuentas
de Recursos para Servicios, generado por el Sistema de Agua de la Ciudad de México.
Materiales y Suministros. ¢ Corresponden?

3.1 | No: Regresa al Departamento de Servicio Bésicos para su correcion
(conecta con actividad 2).

3.2 | Si: Rubricay turna a la Direccion de Control Presupuestario.

Direccion de Control 4 Revisa que los datos del oficio correspondan a los del reporte de cuentas
Presupuestario. generado por el Sistema de Aguas de la Ciudad de México.
¢ Corresponden?

4.1 No: Regresa al Departamento de Servicio Basicos por los conductos
regulares para su correccién (conecta con actividad 2).

4.2 Si:  Firma y turna a la Subdireccién de Erogaciones Centrales para la
formulacién de la cuenta por liquidar certificada para el pago
correspondiente.

Subdireccién de Erogaciones 5 Formula la cuenta por liquidar certificada para el pago al proveedor y lo
Centrales. turna a la Subdireccion de Sistemas Presupuestarios.

Subdirecciébn de Sistemas 6 Procesa el pago al proveedor.

Presupuestarios.

Departamento de Servicios 7 Elabora oficio, solicitando a la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de

Basicos.

México los recibos de pago para la comprobacién correspondiente y lo
turna a la Subdireccion de Radicacion de Recursos para Servicios,
Materiales y Suministros.
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Direccion general Adjunta de Administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SRRSMS-DSB-04 2 | DE | 3
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago del servicio de agua.

AREA No. ACTIVIDAD
Subdireccién de Radicacion 8 Revisa que los datos del oficio sean correctos.
de Recursos para Servicios,
Materiales y Suministros. ¢Son correctos?
8.1 | No: Regresa al Departamento de Servicios Basicos para su correccion
(conecta con actividad 7).
8.2 Si: Rubrica y turna a la Direccién de Control Presupuestario.
Direccion de Control 9 Revisa que los datos del oficio sean correctos.
Presupuestario. éSon correctos?
9.1 No: Regresa al Departamento de Servicios Bésicos por los conductos
regulares para su correccion (conecta con actividad 7).
9.2 | Si: Rubricay turna a la Direccion General Adjunta de Administracion.
Direcciéon General Adjunta de 10 Revisa que los datos del oficio sean correctos.
Administracion. ¢Son correctos?
10.1 |No: Regresa al Departamento de Servicios Béasicos por los conductos
regulares para su correccién (conecta con actividad 7).
10.2 | Si: Firmay turna a la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.
Gestor de Tramites 11 Recoge en la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México los recibos
Administrativos. para la comprobacion del pago del servicio de agua y lo turna al
Departamento de Servicios Basicos.
Departamento de Servicios 12 Elabora oficio de remision de la documentacion comprobatoria del servicio
Bésicos. de agua a la Direccion de Contabilidad Gubernamental y lo turna a la
Subdireccién de Radicacion de Recursos para Servicios, Materiales y
Suministros.
Subdireccién de Radicacion 13 Revisa que los datos del oficio sean correctos.
de Recursos para Servicios, ¢ Son correctos?
Materiales y Suministros.
13.1 | No: Regresa al Departamento de Servicios Basicos para su correccion
(conecta con actividad 12).
13.2 | Si: Rubrica y turna a la Direccion de Control Presupuestario.
Direccidn de Control 14 | Revisa que los datos del oficio sean correctos.

presupuestario.

¢Son Correctos?
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Direccion General Adjunta de Administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs. para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Servicios Basicos.

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:

PAGINA

DIGADMON-DCP-SRRSMS-DSB-04 3 DE 3

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos para pago del servicio de agua.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Servicios 13.1 | No: Regresa al departamento de servicios bésicos por los conductos
Basicos regulares para su correccion (conecta con actividad 12).
13.2 | Si: Firmay turna a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
14 | Recibe de mandos navales solicitud de recursos para realizar el pago del
servicio de agua.
¢ Se cuenta con recursos?
14.1 | No: Solicita a la Subdireccion de Control y Analisis radicar el recurso a la
autorizacion de gasto correspondiente.
14.2 | Si: Radican recursos a la autorizacion de gasto correspondiente.

Termina procedimiento.

Documentacion de referencia:
1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Elaboro6:

Reviso:

Jefe del Departamento de Servicios basicos. Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,

Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros.
Departamento de Radicacion de Recursos a Unidades y Establecimientos

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SRRSMS-DRRUE-01 1

PAGINA

DE 2

PROCESO:

Ejecucion presupuestaria de gasto corriente.

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos presupuestarios a las unidades Responsables.

AREA No. ACTIVIDAD
Direccién General Adjunta de 1 | Recibe solicitud de recursos presupuestarios de las unidades vy
Administracion establecimientos navales y gira instrucciones.
Direccidn de Ejercicio 2 | Toman conocimiento y turnan al departamento de radicacion de recursos a
Presupuestario/Subdireccion de unidades y establecimientos.
Radicacién de Recursos para
Servicios, Materiales y
Suministros
Departamento de Radicacion 3 | Coordina con el Departamento de Registro y Control para la asignacién de
de Recursos a Unidades y recursos.
Establecimientos
Departamento de Registro y 4 | Elabora la adecuacion presupuestaria en las partidas requeridas y
Control coordina la asignacion de los mismos.
Departamento de Radicacion | 5 | Elabora la autorizacion de gasto.
de Recursos a Unidades y
Establecimientos
Direccion General Adjunta de 6 | Comunica mediante radiograma a la unidad o establecimiento solicitante la
Administracién asignacion de los recursos y turna por los conductos regulares para la
firma.

7 | Recibe, firma y turna al departamento de radicacibn de recursos a
unidades y establecimientos.

8 | Gestiona la redistribucién y transferencia de recursos presupuestarios, si la
unidad o establecimiento lo solicita.

9 Da el seguimiento del ejercicio presupuestario de los recursos
presupuestarios asignado a las unidades y establecimientos foraneos
mediante el siap.

10 | Informa mensualmente y turna al Departamento de Gestion y Control

Administrativo, el seguimiento del ejercicio presupuestario para su envio a
la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Termina procedimiento.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros.
Departamento de Radicacion de Recursos a Unidades y Establecimientos

EMISION SERIAL: PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SRRSMS-DRRUE-01 1 DE 2

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente.

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos presupuestarios a las unidades Responsables.

AREA No. ACTIVIDAD

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento de Radicacion de Recursos a Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Unidades y Establecimientos. Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccién de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Productos y Aprovechamientos

EMISION: SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SRRSMS-DPA-01
PROCESO: 1 | DE | 1
PROCEDIMIENTO: Autorizacion de cuotas de los productos y aprovechamientos

AREA No. ACTIVIDAD

1 |En el mes de enero de cada afo, solicita mediante oficio a las diferentes unidades
administrativas locales, sus propuestas actualizadas de cuotas por concepto de
productos y aprovechamientos para el ejercicio fiscal.

2 | Recibe las propuestas de cuotas por productos y aprovechamientos y revisa que
las propuestas de cuotas estén debidamente justificadas y soportadas.

3 | ¢Lainformacién es correcta?

Departamento de 3.1 [No: Devuelve a la unidad administrativa local correspondiente para su
Productos y correccion.
Aprovechamientos
3.2 |Si Remiten las cuotas a la unidad de politica de ingresos de la secretaria de
hacienda y crédito publico para su autorizacion correspondiente.

4 | Reciben las cuotas autorizadas por la unidad de politica de ingresos de la
secretaria de hacienda y crédito publico y se comunica la autorizacion a las
diferentes unidades administrativas locales para su difusion correspondiente.

5 | Se archiva.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
e Ley de ingresos de la federacion
o Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

e Cadigo fiscal de la federacion
e Decreto del presupuesto de egresos
¢ Manual de normas presupuestarias para la administracion publica federal

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Productos y Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Aprovechamientos Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccién de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros

Departamento de Productos y Aprovechamientos

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SRRSMS-DPA-02 PAGINA
PROCESO: 1 DE 1
PROCEDIMIENTO: Para el control de la facturacion.

AREA No. ACTIVIDAD

1 |Recibe solicitud para dar de alta usuarios con el fin de ingresar al sistema de
facturacion.

2 |Informa via telefénica al responsable de la facturacion electrénica su usuario y
contrasefa.

3 | Coordina en linea con el sistema de facturacion para ampliar el nimero de folio
cuando se le terminen a algun usuario, asi como el soporte técnico por presentar
fallas en el sistema en caso que los mandos o establecimientos navales no
pueden facturar.

4 | Coordina en linea con el sistema de facturacion para el sistema de facturacion

Departamento de

Productos y

Aprovechamientos 5 |Coordina con las unidades administrativas para que en los primeros 10 dias de
cada mes envian digitalmente el reporte de las facturas que expidieron durante el
mes inmediato anterior.

6 |Coteja la informacién recibida por parte del sistema sat5 con la informacién que
remitieron las diferentes unidades administrativas para su debido control y archiva.
Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Leyde ingresos de la federacién
2. Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.
3. Cadigo fiscal de la federacion
4. Decreto del presupuesto de egresos
5. Manual de normas presupuestarias para la administracion publica federal
ELABORO: REVISO:
Jefe del Departamento de Productos y Subdireccién de Radicaciéon de Recs. para Servicios,
Aprovechamientos Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccién de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros

Departamento de Productos y Aprovechamientos

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA
DIGADMON-DCP-SRRSMS-DPA-03

PROCESO:

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Procedimiento para informar sobre los ingresos obtenidos por concepto de derechos,

productos y aprovechamientos

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de
Productos y
Aprovechamientos

La Unidad de Politica de Ingresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en el mes de febrero, envia oficio a la Direccion General Adjunta de
Administracion, solicitando el reporte de los ingresos percibidos durante el
ejercicio fiscal anterior.

Elabora el reporte para informar sobre los montos de ingreso que por concepto
de derechos productos y aprovechamientos se enteraron a la tesofe durante el
ejercicio fiscal inmediato anterior.

Una vez revisado el reporte se carga al sistema depamin de la unidad de politica
de ingresos de la secretaria de hacienda y crédito publico a mas tardar el dia
treinta y uno del mes de marzo.

Se archiva.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Leyde ingresos de la federacion
2. Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.
3. Cadigo fiscal de la federacion
4. Decreto del presupuesto de egresos
5. Manual de normas presupuestarias para la administracién publica federal
ELABORO: REVISO:
Jefe del Departamento de Productos y Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Aprovechamientos Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccién de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Productos y Aprovechamientos.

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA
DIGADMON-DCP-SRRSMS-DPA-04

PROCESO:

1 | DE 1

PROCEDIMIENTO: Procedimiento para elaborar el reporte de ingresos percibidos por concepto de derechos.

Productos y aprovechamientos en el primer semestre, estimacion de ingresos para el
segundo semestre del afio en curso y estimacion de ingresos para el afio entrante.

AREA No. ACTIVIDAD
La Unidad de Politica de Ingresos de la secretaria de hacienda y crédito publico
en el mes de junio, envia oficio a la Direccion General Adjunta de
Administracion, solicitando, elaborar el reporte de ingresos percibidos en el
primer semestre, estimacion de ingresos para el segundo semestre del afio en
curso y estimacioén de ingresos para el afio entrante.
1 |Elabora el reporte de los ingresos estimados por concepto de derechos,
productos y aprovechamientos para el segundo semestre del afio en curso y
estimacion de ingresos para el afio entrante, dicho reporte debera ir desglosado
por concepto, calendario y sin iva.
2 | Revisa el reporte
¢ Los datos son correctos?
Departamento de
Productos y 2.1 |No: Efectla correcciones
Aprovechamientos
2.2 |Si Elabora formato carga en el sistema depamin de la unidad de politica
de ingresos, a mas tardar el dia quince de julio.
3 | Se archiva
Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Leyde ingresos de la federacién
Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

2
3. Cadigo fiscal de la federacion

4. Decreto del presupuesto de egresos

5. Manual de normas presupuestarias para la administracion publica federal

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Productos y Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Aprovechamientos Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Productos y Aprovechamientos.

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP- SRRSMS-DPA-05 PAGINA

PROCESO:

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Para solicitar la notificacion de ingresos excedentes por concepto de derechos, productos y
aprovechamientos a la unidad de politica de ingresos.

AREA No. ACTIVIDAD

1 |Integra reporte de los derechos productos y aprovechamientos percibidos y
excedentes por el periodo que corresponda del ejercicio fiscal en curso.

2 | Elabora relacion de enteros efectuados en el periodo correspondiente y se pasa a
firma para la certificacion por parte del Oficial Mayor, una vez firmada se
escanea.

3 |Ingresa al modulo de adecuaciones presupuestarias (map) de la secretaria de

Departamento de
Productos y
Aprovechamientos

hacienda y crédito puablico y captura la informaciéon correspondiente,
adjuntandose archivo con la relacion de enteros escaneada firmada por el oficial
mayor.

Verifica si la notificacion de ingresos excedentes ya fue autorizada.

Imprime la notificacion autorizada.

Se archiva

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Ley de ingresos de la federacion
Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

2
3. Cadigo fiscal de la federacion

4. Decreto del presupuesto de egresos

5. Manual de normas presupuestarias para la administracién publica federal

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento de Productos y Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Aprovechamientos Materiales y Suministros.

77
NP-DUP




Direccion General Adjunta de administracion.
Direccion de Control Presupuestario

Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros.

Departamento de Productos y Aprovechamientos.

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP- SRRSMS-DPA-06 PAGINA
PROCESO: 1 DE 1
PROCEDIMIENTO: Para solicitar la ampliacién liquida al presupuesto con cargo a ingresos excedentes.
AREA No. ACTIVIDAD
1 | Entrega impresion de la notificacion de ingresos excedentes al subdirector de
ingresos y egresos por servicios.
2 | Coordina con la direccion de control presupuestario en que seran utilizados
dichos recursos.
3 |Integray escanea la siguiente documentacion:

o Reporte de productos y aprovechamientos, estimados, percibidos y
excedentes por el periodo que corresponda del afio en curso, la
notificacion de ingresos excedentes que autorizo previamente la unidad
de politica de ingresos y la justificacion del gasto adicional.

Departamento de 4 | Remite la documentacion antes mencionada impresa y escaneada en disco a la
Productos y Direccién General Adjunta de Programacion, Organizacién y Presupuesto para
Aprovechamientos continuar con el trdmite de ampliacién liquida.
5 |Informa a la Direccion de Control Presupuestal y archiva.
Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Leyde ingresos de la federacién
2. Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.
3. Cadigo fiscal de la federacion
4. Decreto del presupuesto de egresos
5. Manual de normas presupuestarias para la administracion publica federal
ELABORO: REVISO:
Jefe del Departamento de Productos y Subdireccién de Radicacion de Recs. para Servicios,
Aprovechamientos Materiales y Suministros.
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Direccion General Adjunta de administracion.
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Radicacion de Recs.para Servicios, Materiales y Suministros.
Departamento de Productos y Aprovechamientos.

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SRRSMS-DPA- Pagina
Noviembre 2023 07
PROCESO: 1 De 1
PROCEDIMIENTO: Coordinacion del mandato con petroleos mexicanos.
AREA No. ACTIVIDAD

2 | Envia factura a banjercito.
Departamento de

Aprovechamientos

5 Se archiva.

Termina procedimiento.

1 |La DIGECOSNAV solicita que se le facture a pemex.

Productos y 3 | Reciben estados de cuenta del mandato.

4 | Coteja el estado de cuenta con las facturas elaboradas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
e Ley de Ingresos de la Federacion

e Coadigo Fiscal de la Federacion
e Decreto del Presupuesto de Egresos

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal

ELABORO:

Jefe del Departamento de Productos y
Aprovechamientos

REVISO:

Subdireccién de Radicacién de Recs. para Servicios,
Materiales y Suministros.
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NP-DUP

Subdireccién de Control y Analisis
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# " Direccién General Adjunta de Administracién
g ¢ Direccion de Control Presupuestario
23 j Subdireccion de Control y Analisis
DY=I0 Departamento de Registro y Control
EMISION: SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DRC-01 1 ‘ DE ‘ 5
PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion
PROCEDIMIENTO: Carga del presupuesto autorizado.
AREA No. ACTIVIDAD
Direccién General Adjunta de 1 Recibe el presupuesto autorizado a nivel clave presupuestaria de la
Administracién direccion general adjunta de programacién, organizacion y presupuesto
y este es turnado a la direccion de control presupuestario.
Direccién de Control 2 | Recibe y turna a la subdireccién de control y andlisis.
Presupuestario
Subdireccion de Control y 3 | Toma conocimiento y turna al departamento de registro y control.
Andlisis
Departamento de Registro y 4 | Recibe el presupuesto autorizado del ramo.
Control
4.1 |Concilia y compara contra el presupuesto autorizado por la secretaria
de hacienda y crédito publico en el modulo de adecuaciones
presupuestarias (map).
¢ Datos correctos?
4.2 |No: Devuelve a la Direccion General Adjunta de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, para su correccion.
La Direccibn General Adjunta de Programacion, Organizacion y
Presupuesto efectia la correccion de acuerdo a la observacion
realizada y turna al Departamento de Registro y Control.
(Conecta con la actividad nimero 4).
4.3 |Si: Genera plantilla en archivo csv y realiza la carga del presupuesto
original en el sistema de contabilidad y presupuesto (sicop) de la
secretaria de hacienda y crédito publico.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Registro y Control

EMISION: SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DRC-01

2 DE 2

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion.

PROCEDIMIENTO: Carga del presup

uesto autorizado.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Registro y 4.4 | Verifica rubro y subrubro en el sistema del proceso de presupuestacion
Control de gasto, sistema interno a cargo de la direccion general adjunta de
programacion, organizacién y presupuesto.
¢ Datos correctos?
4.5 |No: Devuelve a la direccion general adjunta de programacion,
organizacién y presupuesto, para su correccion.
La Direccibn General Adjunta de Programacion, Organizacion y
Presupuesto efectla la correccidén en el modulo de presupuesto.
4.6 |Si: Informa a la Direccion General Adjunta de Comunicaciones e

informatica para su validacion y carga en el sistema integral de
administracion presupuestal (siap).

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor.

ELABORO:

REVISO:

Departamento de Registro y Control. Subdireccién de Control y Analisis
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DyayOy

Direccién General Adjunta de Administracién

Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Registro y Control

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SCA-DRC-02

PAGINA
1 DE 2

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion

PROCEDIMIENTO: Solicitud de adecuacién presupuestaria.

AREA No. ACTIVIDAD
Direccién General Adjunta de 1 |Recibe solicitud de adecuacion presupuestaria de la unidad
Administracion administrativa y lo turna a la Direccién de Control Presupuestario.
Direccién de Control 2 |Recibe y turna a la Subdireccion de Control y Andlisis.
Presupuestario
Subdireccion de Control y 3 | Toma conocimiento y turna al Departamento de Registro y Control.
Andlisis
Departamento de Registro y 4 |Recibe solicitud de adecuacion presupuestaria de la unidad
Control administrativa.
4.1 |Revisay valida clave presupuestaria, monto y calendario.
¢ Datos correctos?
4.2 | No: Devuelve a la unidad administrativa para su correccion.
La unidad administrativa efectda la correccibn de acuerdo a la
observacion realizada y turna al departamento de registro y control
(conecta con la actividad numero 4).
4.3 |Si: Valida la solicitud de adecuacién presupuestaria en el sistema

integral de administracion presupuestal (siap).
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Registro y Control

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:

DIG

PAGINA
ADMON-DCP-SCA-DRC-02

2 DE 2

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion

PROCEDIMIENTO: Solicitud de adecuacién presupuestaria.

Control

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Registro y 5 |Imprime la adecuacion presupuestaria que solicité la unidad
Control administrativa.

6 | Turna ala Subdireccién de Control y Andlisis para tramite de firma.

Subdireccién de Control y 7 |Recibe, revisa y rubrica.
Analisis
Direccién de Control 8 | Recibe, firmay turna.
Presupuestario
Direccién General Adjunta de 9 | Recibe, firmay devuelve al Departamento de Registro y Control.
Administracién
Departamento de Registro y 10 |Recibe y distribuye por libreta a las siguientes unidades administrativas:

A.- Original a la unidad responsable.
B.- Original para el archivo del departamento.
C.- Copia a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Articulo 58 de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria y 97 del reglamento de dicha ley.

ELABORO:

Departamento de Registro y Control.

REVISO:

Subdireccién de Control y Analisis
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Direccién General Adjunta de Administracién

Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis

Deerl Departamento de Registro y Control
EMISION: SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DRC-03 1 DE 1

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion

PROCEDIMIENTO: Adecuacién presupuestaria interna enviada al sistema de contabilidad y presupuesto
(SICOP) y modulo de adecuacion presupuestaria (MAP) de la SHCP.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Registro y 1 | Archiva la adecuacién presupuestaria que no sufre ningiin cambio en
Control Su estructura programatica.

2 Genera archivo csv en el sistema integral de administracion
presupuestal, (SIAP).

3 Carga el archivo generado en el siap en el sistema de contabilidad y
presupuesto.

4 | Verifica y valida en el sistema de contabilidad y presupuesto la
informacién cargada para aplicacién e interface en el maédulo de
adecuacion presupuestaria (MAP).

5 Autoriza mediante firma electronica (Director General de

Administracion y Finanzas) el movimiento de recursos presupuestario
en el mddulo de adecuacién presupuestaria.

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

2. Clasificador por objeto del gasto para

1. Articulo 9 del reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

la administracién publica federal.

ELABORO:

Departamento de Registro y Control.

REVISO:

Subdireccién de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Registro y Control

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SCA-DRC-04

PAGINA

1 DE 1

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion

PROCEDIMIENTO: Solicitud de autorizacién de gasto.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Registro y 1 |Recibe de las Unidades Responsables autorizacion de gasto, verifica
Control clave presupuestaria, monto, calendario, localidad y entidad federativa.
¢ Datos correctos?
1.1 | No: Devuelve a la unidad administrativa, para su correccion.
La unidad administrativa realiza la correccion de acuerdo a la observacion
y turna al departamento de registro y control (conecta con la actividad
namero 1).
1.2 |Si: Procesa la autorizacibn de gasto en el sistema integral de
administracion presupuestal (siap).
Direccion General Adjuntade | 2 | Recibe la autorizacién de gasto de la unidad administrativa en dos tantos
Administracion con firma autégrafa para firma de la expresada.
Direccién de Control 3 | Recibe y turna a la subdireccién de control y analisis.
Presupuestario
Subdireccién de Control y 4 Recibe y turna al departamento de registro y control.
Andlisis
Departamento de Registro y 5 Recibe y distribuye por libreta a las siguientes unidades administrativas:

Control

A.- Original a la unidad responsable.
B.- Original para el archivo del departamento.

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria y su reglamento.
2. Presupuesto de egresos de la federacién, en vigor.
ELABORO: REVISO:

Departamento de Registro y Control

Subdireccién de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Registro y Control

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SCA-DRC-05

PAGINA

1 DE 2

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos presupuestarios a las unidades responsables.

AREA No. ACTIVIDAD
Direccién General Adjunta de 1 | Recibe solicitud de recursos presupuestarios adicionales de las unidades
Administracion responsables y gira instrucciones.
Direccién de Control 2 | Toma conocimiento y determinan la procedencia de los recursos con los
Presupuestario cuales se va atender dicha solicitud:

2.1 |Cuando la solicitud de recursos es mayor a 500 mil pesos, gira
instrucciones a la subdireccion de control y andlisis para elaborar oficio de
comunicacion administrativa.

2.2 | Solicitudes de requerimientos menores a 500 mil pesos, se acuerda sobre
citado documento y remite a la subdireccion para su atencion.

Subdireccién de Control y 3 | Elabora, rubrica y turna oficio de comunicacion administrativa.
Andlisis

3.1 | Recibe la solicitud para coordinar su atencién y remite al departamento de

registro y control (conecta con actividad niamero 8).
Direccién de Control 4 | Recibe comunicacion, rubrica y turna a la direccion general adjunta.
Presupuestario
Direccién General Adjunta de 5 |Recibe, rubrica y turna a la direcciébn general de administracién y
Administracion finanzas.
Direccién general de 6 | Recibe y firma comunicacion administrativa.
administracion y finanzas
Direccién de Control 7 | Distribuye la comunicacién administrativa a la unidad responsable que
Presupuestario giro dicha solicitud de recursos e implica una modificacion a su
presupuesto original.
Departamento de Registro y 8 | Recibe solicitud de asignacién de recursos o comunicacion administrativa.
controL
¢La unidad es local?
8.1 Si: Coordina la asignacion con la unidad responsable (continua con la
actividad namero 9)
8.2 No: Coordina con el Departamento de Radicacion de Recursos a

unidades y establecimientos navales foraneos.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Registro y Control

EMISION: SERIAL: PAGINA

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DRC-05

2 DE 2

PROCESO: Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion

PROCEDIMIENTO: Asignacién de recursos presupuestarios a las unidades responsables.

Departamento de Registro y 9 |Elabora la adecuacion presupuestaria para la asignacién de recursos que
Control solicita la unidad administrativa.
9.1 |Turna la adecuacion presupuestaria a la subdireccion de control y
andlisis.
Subdireccién de Control y 10 |Recibe y revisa.
Andlisis.
¢ Es correcto?
Si: Rubrica y turna.
No: Devuelve al Departamento de Registro y Control para corregir las
observaciones.
Direccién de Control 11 |Recibe, firmay turna.
Presupuestario
Direccion General Adjuntade | 12 |Recibe, firmay turna al Departamento de Registro y Control.
Administracién
Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

o Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria y su reglamento.
e Presupuesto de egresos de la federacion, en vigor.

Elaboré:

Reviso6:

Departamento de Registro y Control. Subdireccién de Control y Analisis
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién del Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Registro y Control

QQ‘DE ¢
EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DRC-06 1 | DE | 1

PROCESO

Ejecucion presupuestaria de gasto corriente y de inversion

PROCEDIMIENTO: Revisién y autorizacién de adecuaciones presupuestarias internas enviadas al Médulo de
Adecuaciones Presupuestarias de Entidades (MAPE).

AREA

No.

ACTIVIDAD

control

Departamento de Registro y| 1

3.1

3.2

3.3

Recibe de las Administraciones Portuarias Integrales (API'S), correo
electrénico solicitando la revision y autorizacion de adecuaciones
presupuestarias internas.

Contesta el correo electrénico antes mencionado para que citadas
API'S procedan a cargar en el Mdédulo de Adecuaciones
Presupuestarias de  Entidades (MAPE), las adecuaciones
presupuestarias internas.

Ingresa al MAPE para verificar que las adecuaciones se encuentren
cargadas en el mismo.

Revisién de los documentos adjuntos a citadas adecuaciones para
verificar que correspondan a las mismas asi como que las
justificaciones sean correctas y los montos de los movimientos
realizados en citadas adecuaciones cuadren.

¢ Datos correctos?
No: Rechaza la adecuacién presupuestaria interna en el MAPE y en la

justificacion se explica el motivo por el cual no fue procedente la
afectacion presupuestaria y se avisa a la Unidad Responsable.

La API responsable de citado movimiento efectia la correccion de
acuerdo a la observacion realizada y registra nuevamente en el MAPE
la adecuacién interna (Conecta con la actividad numero 3).

Si:  Autoriza las adecuaciones presupuestarias internas en el MAPE.

Termina procedimiento.

ELABORO:

Departamento de Registro y Control.

REVISO:
Subdireccién de Control y Analisis.
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f’“m = Direccion General Adjunta de Administracion
g g‘, Direccion de Control Presupuestario

I Subdireccién de Control y Analisis

e Departamento de Analisis
EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-01
PAGINA

PROCESO: Analizar la informacion del presupuesto autorizado en el presupuesto
de egresos de la federacion 1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de reporte del presupuesto original.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Analisis 1 Descarga del sistema del modulo de adecuacién presupuestal el
documento de presupuesto modificado a principio de afio.
2 Concilia las cifras con el documento del pef creado por digaprop.
Analiza las diferencias del presupuesto de egresos de la Federacion entre
3 afios anteriores y el afio en curso
Subdireccién de Control y
Analisis 4 Genera un reporte con las conclusiones obtenidas
S Informa al subdirector de control y analisis
Direccién de Control
Presupuestario 6 Toma conocimiento e informa al director de control presupuestario.
Direccion General Adjunta
de Administracion 7 Se entera e informa al director general adjunto de administracion.
8 | Seentera

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Fundamento en los art. 31 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 106, 107 y 108 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion i y ii del
Reglamento de la Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento de Analisis Subdirector de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Analisis

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SCA-DA-02 PAGINA

sistemas hacendarios

PROCESO: Analizar la informacion del presupuesto modificado a través de los

1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Transmision de datos del ejercicio presupuestario.

Adjunta de Administracién

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Analisis 1 Descarga el informe del presupuesto modificado a través del portal map de
hacienda diariamente.
2 Se ingresa la base de datos en las plantillas predeterminadas para su
analisis
3 Se crea un informe utilizando los datos obtenidos de dicho analisis.
4 Informa a la subdireccién.
Subdireccién de Control y 5 Toma conocimiento e informa al director de control presupuestario.
Analisis
Direccién de Control 6 Se entera e informa al director general adjunto de administracion.
Presupuestario
Direccién General 7 Se entera

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Fundamento en los art. 31 de la ley organica de la administracion publica federal; 106, 107 y 108 de la ley
federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion iy ii del reglamento
de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento de Analisis Subdirector de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Analisis

EMISION: SERIAL:

Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-03 PAGINA
PROCESO: Integrar reportes en base al ejercicio del presupuesto a las unidades

responsables para que realicen su conciliacién con digaprop 1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de reportes de conciliacion.

AREA No.

ACTIVIDAD

Departamento de Analisis 1

Subdireccién de Control y 7
Analisis

Direccion de Control 8
Presupuestario
Direccion General 9

Adjunta de Administracién

Descarga del sistema recfinap el documento “modificado” que contiene el
presupuesto modificado.

Concilia las cifras con el presupuesto modificado del modulo de adecuacion
presupuestal (map).

Concilia las adecuaciones correspondientes al mes con el departamento de
registro y control

Concilia el presupuesto modificado con el departamento de registro y control

Genera y proporciona a las unidades responsables un reporte de los
movimientos presupuestarios para que puedan conciliarla con digaprop

Informa al Subdirector de Control y Andlisis

Toma conocimiento e informa al director de control presupuestario.
Se entera e informa al Director General Adjunto de Administracion.
Se entera.

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Fundamento en los art. 31 de la ley organica de la administracion publica federal; 106, 107 y 108 de la ley
federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion iy ii del reglamento de
la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento de Analisis Subdirector de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccién de Control y Analisis
Departamento de Andlisis

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-04
PAGINA
PROCESO: Efectuar el analisis de las redistribuciones y movimientos
compensados en el Sistema de Administracién Presupuestaria (SIAP) 1 DE 2

PROCEDIMIENTO: Analisis de redistribuciones y movimientos compensados.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Analisis 1 |Descarga del portal del siap el documento “modificado”
2 | Concilia el presupuesto del archivo “modificado” con el archivo otorgado
por el departamento de registro y control.
¢ Es correcto?
2.1 | No: Devuelve al Departamento de Registro y Control
El Departamento de Registro y Control efectia la correccion de acuerdo a
la observacion realizada y turna al departamento de analisis.
(Conecta con actividad numero 2)
Si: Elabora informe del seguimiento del ejercicio presupuestario: original,
modificado, ejercido y por ejercer por clave presupuestaria desagregada
2.2 | Se analiza el informe obtenido
Informa a la subdireccién
Subdireccion de Control y o ) ] )
Analisis 3 | Toma conocimiento e informa al Director de Control Presupuestario.
Direccion de Control ) ) ) o )
Presupuestario 4 | Se entera e informa al Director General Adjunto de Administracion.
Direccién General Adjunta 5 | Se entera.
de Administracion . o
Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Fundamento en los art. 31 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 106, 107 y 108 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion i y ii del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento de Andlisis Subdirector de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccién de Control y Analisis
Departamento de Andlisis

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-05

PAGINA
PROCESO: Integrar, elaborar y enviar informacion del presupuesto a el sistema 1 DE 5
integral de informacion (Sll) de la Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico

Procedimiento: Elaboracién de formatos (Sll).

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de Analisis

1

3.1

3.2

Descarga de el portal del sistema integral de informacion (sii) de la
secretaria de hacienda y crédito publico la

Informacién de los formatos que deberan ser remitidos dentro del periodo
en curso.

Analiza que areas dentro de la secretaria son las que integran y elaboran la
informacion requerida por el sistema integral de informacion (sii), asi como
solicitar que dichas areas remitan la informacion requerida al
departamento.

Analiza si la informacién remitida coincide con la requerida en el formato.

¢ ES correcto?
No: Devuelve la informacion a el &rea correspondiente.

El area correspondiente efectla la correccién de acuerdo a la observacion
realizada y turna al departamento de analisis (conecta con actividad
numero 3)

Si: Integra la informacion obtenida en el formato proporcionado por el (SlI).
La informacién es remitida de manera electrénica en la interfaz del sistema
integral de informacion (sii) de la secretaria de hacienda y crédito publico a
través de los diferentes formatos

Imprime los comprobantes de envio.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccién de Control y Analisis

Departamento de Andlisis

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-05
PAGINA
PROCESO: Integrar, elaborar y enviar informacién del presupuesto a el
sistema integral de informacion (Sll) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 2 DE 2

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de formatos (Sll)

AREA No.

ACTIVIDAD

Departamento de Analisis 6
Subdireccién de Control y 7
Analisis
Direccion de Control 8

Presupuestario

Direccion General Adjunta 9
de Administracion

Informa a la subdireccion.

Toma conocimiento e informa al Director de Control Presupuestario.

Entera e informa al Director General Adjunto de Administracion.

Se entera.

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

Fundamento en los art. 31 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 106, 107 y 108 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion i y ii del Reglamento
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad hacendaria.

ELABORO:

Jefe de Departamento de Analisis

REVISO:

Subdirector de Control y anAlisis
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Direccion General Adjunta de Administracién
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccién de Control y Analisis
Departamento de Andlisis

EMISION:
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SCA-DA-06
PAGINA

PROCESO: Integrar, elaborar y enviar informacion de los programas
transversales a través del modulo de adecuacién de transversales (MAT) a 1 DE 2
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de avance de transversales.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Analisis 1 Descarga de el portal del modulo de adecuacién de transversales (mat)
el archivo que contiene el presupuesto modificado cuyo nombre es
“cierre al mes”

2 Concilia el presupuesto del archivo “cierre al mes” con el archivo
modificado del siap.
¢ Es correcto?

2.1 | No: Solicita a la unidad responsable un desglose de los movimientos del
programa transversal
La unidad responsable crea un reporte del movimiento presupuestal del
programa y lo turna al departamento de analisis (conecta con actividad
numero 2)

29 Si: Integra la informacién obtenida en el formato proporcionado por el

' modulo de adecuacion de transversales (mat)

3 La informacién es remitida de manera electrdnica en la interfaz del
modulo de adecuacion de transversales (mat) de la secretaria de
hacienda y crédito pablico a través de su formato

4 Se imprimen los comprobantes de envio

5 Informa a la Subdireccion
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Analisis

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-06

PAGINA
PROCESO: Integrar, elaborar y enviar informaciéon de los programas
transversales a través del modulo de adecuacion de transversales (MAT) a 2 DE 2
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de avance de transversales

AREA No.

ACTIVIDAD

Analisis

Presupuestario
Direccion General

Adjunta de 8 | Se entera
Administracion

Termina procedimiento.

Subdireccién de Control y | 6 | Toma conocimiento e informa al Director de Control Presupuestario.

Direccion de Control 7 | Se entera e informa al Director General Adjunto de Administracion.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

Fundamento en los art. 31 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 106, 107 y 108 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion i y ii del Reglamento de
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

ELABORO:

Jefe de Departamento de Analisis

REVISO:

Subdirector De control y Analisis
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Direccién General Adjunta de Administracién

Direccion de Control Presupuestario
Subdireccién de Control y Analisis
Departamento de Andlisis

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-07
PAGINA
PROCESO: Elaborar el reporte presupuestal de los recursos
autorizados adicionalmente a las unidades 1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del panorama presupuestal

de Administracion

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de Analisis 1 Hace acopio de la siguiente informacién: asignacion original, ahorros
presupuestales, ingresos excedentes (dpa’s) y déficits de unidades
urgentes y de alta prioridad (ineludibles y presiones de gasto).
2 Crea el documento base del panorama presupuestal
3 Se monitorean los cambios en los déficits y requerimientos de las
unidades conforme se les asignan recursos adicionales para su
actualizacion constante
4 El panorama presupuestal actualizado semanalmente se informa al
subdirector de control y analisis
Subdireccién de Control y 5 Toma conocimiento e informa al director de control presupuestario.
Analisis
Direccién de Control 6 Se entera e informa al director general adjunto de administracion.
presupuestario
Direccion general adjunta 7 Se entera

Termina procedimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Fundamento en los art. 31 de la ley organica de la administracion publica federal; 106, 107 y 108 de la ley
federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion i y ii del reglamento
de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento de Analisis Subdirector de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Control y Analisis
Departamento de Andlisis

SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SCA-DA-08
PAGINA
PROCESO: Conocer las normas y lineamientos presupuestarios a fin de
dar asesoramiento al Subdirector de Control y Analisis. 1 DE 1

PROCEDIMIENTO: Revisién continua de las normas y lineamientos presupuestarios.

AREA No.

ACTIVIDAD

Departamento de Analisis | 1

Subdireccién de Controly | 4
Analisis

Direccion de Control 5
Presupuestario

Direccion General
Adjunta de 6
Administracion

Se monitorean de forma continua las reformas que se le hacen a las leyes y
reglamentos que impactan el ejercicio presupuestal

Los cambios son analizados de manera que cualquier cambio que afecte al
funcionamiento de la semar sea tomado en cuenta de manera inmediata
Se informa al subdirector de control y andlisis los cambios relevantes

Toma conocimiento e informa al director de control presupuestario.

Se entera e informa al director general adjunto de administracion.

Se entera

Termina procedimiento.

Ley Federal de Presupuesto

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1. Fundamento en los art. 31 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 106, 107 y 108 de la

y Responsabilidad Hacendaria; titulo septimo, capitulo i, seccion iy ii del

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

ELABORO:

Jefe de Departamento

REVISO:

de Analisis Subdirector de Control y Analisis
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-01 1 DE 3
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Pago de la cuenta por liquidar certificada de gasto corriente, inversion y obra publica.

AREA No. ACTIVIDAD

Para realizar el tramite de pago de las cuentas por liquidar certificadas
ante la secretaria de hacienda y crédito publico, es necesario realizar
el tramite en el sistema integral de administracion presupuestal (siap) y
los sistemas hacendarios sistema de contabilidad y presupuesto
(sicop) y sistema de administracion financiera federal (siaff).

Subdireccion de  Sistemas | 1 | Recibe de las diversas unidades responsables las cuentas por liquidar
Presupuestarios certificadas globales, para su tramite de pago correspondiente.

2 | Gira instrucciones al Departamento para que se inicie el tramite de
pago de las cuentas por liquidar certificadas globales.

Departamento de SIAP 3 Recibe la relacion la relacion de las cuentas por liquidar certificadas
globales en forma impresa del area metropolitana y las de los mandos
navales, ingresa al sistema integral de administracion presupuestal
(siap), para la impresion de las mismas.

4 | Revisa en el sistema integral de administracién presupuestal (siap) que
las cuentas por liquidar certificadas globales, se encuentren
capturadas y procesadas de forma correcta, asi como la solicitud de
pago para continuar con su pago ante la tesoreria de la federacion
mediante los sistemas hacendarios sicop v siaff.

¢ Estan correctos los datos?

4.1 | Si: Relacionan por unidad responsable y se integran en un lote de
pago para ser ingresadas al sistema integral de administracion
presupuestal (siap).

(conecta con la actividad numero 5)

4.2 | No: Desprocesa del sistema y se le informa a la unidad responsable
que la cuenta por liquidar certificada global no esta correctamente
capturada para su correccion.

La Unidad Responsable verifica en el sistema integral de
administracion presupuestal (siap) el error, corrige y la procesa
nuevamente e informa que ya esta lista para el tramite de pago.
(conecta con la actividad nUmero 3)
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:

PAGINA

DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-01 2 DE 3

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Pago de la cuenta por liquidar certificada de gasto corriente, inversion y obra publica.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento de SIAP

Departamento de SIAP

Departamento del SIAFF

5

6.1

6.2

8.1

En el sistema integral de administracién presupuestal (siap), mddulo
siaff 2017, se ingresa el lote de las cuentas por liquidar certificadas
globales para que nos genere dos archivos electronicos llamados
“doccom” (que contiene los datos de la documentacion comprobatoria
como son: numero de factura, importe, nimero de pedido, etc.) Y
“solpag”, (que contiene informacion del beneficiario, como son:
beneficiario, cuenta bancaria, importe, tipo de pago, clave presupuestal,
etc.), que seran enviados al sistema de contabilidad y presupuesto
(sicop).

En el sistema de contabilidad y presupuesto (sicop), primero se sube el
archivo “doccom” y posteriormente el archivo “solpag” y el sistema
verifica que la informacién este correcta y cuente con saldo disponible.

¢ Tiene saldo disponible?

Si: Avanzan los archivos por los diversos procesos del sistema para
su envio al sistema de administracion financiera federal (siaff).
(conecta con la actividad numero 7)

No: Cancelan los procesos del sistema sicop, se saca de lote y se
desprocesa del sistema siap, se le informa a la unidad responsable
que cuenta con saldo disponible para su pago correspondiente.

La Unidad Responsable verifica que si existan los saldos disponibles y
en su caso los solicita al area correspondiente y nuevamente la envia al
departamento del siap para que continde el tramite de pago.

(conecta con la actividad namero 4)

Se finaliza primero el archivo “doccom” y posteriormente el archivo
“solpag” hasta llegar al proceso de “envio siaff-web”, en este paso se le
captura la fecha probable de pago en la que serd pagada al beneficiario
y se envia al departamento del siaff.

Verifica que en el sistema de administracion financiera federal (siaff), la
informacion se haya recibido del sistema sicop y vélida la informacién
para ver si existe el beneficiario, la clave presupuestal y el saldo
suficiente con el fin de tramitar el pago ante la tesoreria de la federacion

¢ Estan correctos los datos?

Si:  Recibe la informacién para su revision y autorizacion y su posterior
envio a la tesoreria de la federacion.
(conecta con la actividad nimero 9)
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-01 3 DE 3
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Solicitud de formatos de hojas de liberacién de papel seguridad solicitud ante la secretaria de
la defensa nacional.

AREA No. ACTIVIDAD

Departamento del SIAFF 8.2 | No: Cancela el proceso del sistema siaff, se regresa via electrénica la
informacién al sistema sicop.
(conecta con la actividad numero 6.2)

9 El sistema de administracion financiera federal (siaff), envia la informacion
a la tesoreria de la federacion para que efectlie el pago al beneficiario en
tiempo y forma.

10 | El departamento del siaff, regresa el lote de pago revisado y autorizado
con el nimero de cuenta por liquidar certificada que le asigno el sistema de
administracion financiera federal (siaff), para su archivo correspondiente.

Departamento de SIAP 11 | Recibe el lote de pago y procede a dar parte la subdireccién de sistemas
presupuestarios que se concluyé el pago de las cuentas por liquidar
certificadas.

Subdireccion de Sistemas 12 Ordena se archive el lote.
Presupuestarios

Departamento de SIAP 13 | Archiva la documentacion.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria, capitulo ii de la ministracion, el pago y la
concentracion de recursos, articulo 52, parrafo primero, publicada en diciembre de 2015.
2. Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria, titulo cuarto, del ejercicio del gasto
publico federal, capitulo i del registro y pago de obligaciones presupuestarias, seccion i, del registro y pago,
articulo 64, inciso iii, publicado en marzo de 2016.

ELABORO: REVISO:

Jefe del Departamento del Sistema Integral de Subdirector de Sistemas Presupuestarios
Administracion Presupuestaria
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL: PAGINA

DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-02 1 DE 2

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

Alta, baja y modificacion de beneficiarios.

AREA

No. ACTIVIDAD

Para poder realizar el tramite de pago de una cuenta por liquidar certificada
ante la secretaria de hacienda y crédito publico, es necesario dar de alta el
beneficiario en el sistema integral de administracion presupuestal (siap) y
los sistemas hacendarios sistema de contabilidad y presupuesto (sicop) y
sistema de administracion financiera federal (siaff).

Subdireccibn de  Sistemas 1 Recibe de las diversas unidades responsables la solicitud para el alta, baja
Presupuestarios o modificacién de datos de un beneficiario nacionales o en el extranjero.
2 | Gira instrucciones al Departamento, para que se inicie el tramite de alta,
baja o modificaciéon de datos del beneficiario.
Departamento de SIIAP 3 | Recibe la solicitud para el alta, baja o modificacion de datos del

beneficiario en el sistema integral de administracion presupuestal (siap) y
los sistemas hacendarios sistema de contabilidad y presupuesto (sicop) y
sistema de administracion financiera federal (siaff)

¢ Es beneficiario en el extranjero?

3.1 | Si: Elabora oficio de solicitud de asignaciéon de cadena a la tesoreria de
la federacion.

(conecta con la actividad namero 4)

3.2 | No: Verifica que la unidad responsable haya capturado previamente el
beneficiario en el sistema integral de administracién presupuestal
(siap).

(conecta con la actividad numero 6)

4 | Elabora y envia oficio a la tesoreria de la federacion para que se asigne
numero de cadena al beneficiario, ya que es un requerimiento del sistema
de administracion financiera federal (siaff) para poder dar de alta un
beneficiario en el extranjero.

5 | La Tesoreria de la Federacion informa mediante el sistema siaff, el nimero
de cadena le fue asignado al beneficiario, para que continde su tramite de
alta en los sistemas hacendario sicop y siaff.

(conecta con la actividad nimero 6.1)

6 ¢ Es alta de un beneficiario nuevo?
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P Direccion General Adjunta de Administracion
f : 2 Direccién de Control Presupuestario
Ry So Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
2%, et Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria
Qa e ™
EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-02 2 DE 2
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: Pago de la cuenta por liquidar certificada de gasto corriente, inversion y obra publica.
AREA No. ACTIVIDAD
6.1 | Si: Captura los datos correspondientes a la cuenta bancaria para su
registro posterior en el sistema de administracion financiera federal
(SIAFF).
(Conecta con la actividad nimero 9)

6.2 | No: Ingresa al sistema integral de administracion presupuestal (SIAP)
para modificar los datos del beneficiario en caso de solicitud de baja o
modificacion de datos.

(Conecta con la actividad namero 7).

7 En las solicitudes baja de beneficiarios Unicamente se inactiva el
beneficiario en los sistemas siap, SICOP y SIAFF.

8 En las solicitudes de modificacion de datos se ingresa primero al sistema
siap, posteriormente al sicop y por ultimo al SIAFF, para modificar los
datos necesarios.

9 Se inicia un proceso de registro de beneficiario nuevo en el sistema SIAFF,
capturando todos sus datos en el catalogo de beneficiarios del siaff, se
revisa y autoriza para que quede registrado.

10 | Se inicia un proceso de registro en el sistema sicop, capturando los datos
del beneficiario en los diversos catalogos, y el sistema le asigna un niimero
consecutivo de beneficiario llamado “Clave SICOP”.

11 | Ingresa al sistema integral de administracién presupuestal (SIAP) y se
busca el beneficiario en la base del catalogo de beneficiarios y se captura
la “Clave SICOP”.

12 | Se le informa a la unidad responsable que el beneficiario se encuentra
registrado y listo para trdmite de pago en los sistemas siap, SICOP y
SIAFF.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, titulo cuarto, del ejercicio del
gasto publico federal, capitulo i del registro y pago de obligaciones presupuestarias, seccion i, del registro y
pago, articulo 68, inciso iii, publicado en marzo de 2016.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento del Sistema Integral de Subdireccién de Sistemas Presupuestarios

Administracién Presupuestaria
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-03 1 DE 2
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Rectificacion de la cuenta por liquidar certificada.

AREA No. ACTIVIDAD

Este documento sirve para corregir a una cuenta por liquidar certificada
gue fue pagada con errores en la clave presupuestal, calendario de pago
y/o autorizacion de gasto en el sistema integral de administracién
presupuestal (siap) y los sistemas hacendarios sistema de contabilidad y
presupuesto (sicop) y sistema de administracién financiera federal (siaff).

Subdireccion de  Sistemas 1 Recibe de la unidad responsable la solicitud para corregir el pago de una
Presupuestarios cuenta por liquidar certificada.

2 Gira instrucciones al Departamento, para que se inicie el tramite de
rectificacion de la cuenta por liquidar certificada.

Departamento de SIIAP 3 | Verifica el estatus de la cuenta por liquidar certificada en los sistemas siap,
sicop y siaff.

¢La cuenta por liquidar certificada esta en estatus de pagada?

3.1 | Si: Inicia un proceso de captura en el sistema integral de administracion
presupuestal (siap), de la informacion que se requiere rectificar de la
cuenta por liquidar certificada.

(conecta con la actividad numero 4)

3.2 | No: se le indica a la unidad responsable, que se realizara la rectificacion
hasta que la cuenta por liquidar certificado este en estatus de
pagado.

(conecta con la actividad numero 3)

4 | El sistema integral de administracion presupuestal (siap), se genera el
archivo “ofrect”’, que contienen la informacién que requiere el sistema de
contabilidad y presupuesto (sicop) para realizar la rectificacion
correspondiente.

5 En el sistema de contabilidad y presupuesto (sicop) se avanza en los
diferentes procesos que tiene el sistema para su envio electronico al
sistema de administracion financiera federal (siaff), para su revision y
autorizacion correspondiente.

6 | Se envia al Departamento del SIAFF la solicitud de rectificacion de cuenta
por liquidar certificada para que sea revisada, validada y autorizada por el
sistema de administracion financiera federal (siaff).
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‘k%" < Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria
EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-03 2 DE 2
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: Rectificacion de la cuenta por liquidar certificada.
AREA No. ACTIVIDAD
Departamento del SIAFF 7 En el sistema de administracién financiera federal (SIAFF), se revisa y
autoriza la solicitud de rectificacion de cuenta por liquidar certificada y la
devuelve al departamento del siap.
Departamento de SIAP 8 Recibe la rectificacién revisada y autorizada y le informa a la unidad
responsable que ya esté aplicada en los sistemas siap, sicop y siaff.
9 Archiva los documentos.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Reglamento de la ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria, titulo cuarto, del ejercicio del

gasto publico federal, capitulo i del registro y pago de obligaciones presupuestarias, seccion i, del registro y
pago, articulo 68, inciso ii, publicado en marzo de 2016.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento del Sistema Integral de Subdireccién de Sistemas Presupuestarios

Administracion Presupuestaria
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestario
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Presupuestaria

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:

PAGINA

DIGADMON-DCP-SSP-DSIAP-04 1 DE 1

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Retroalimentacion del Sistema Integral de Administracién Presupuestal.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Subdireccion de Sistemas 1

Presupuestarios

Departamento de SIAP

Para que las unidades responsables puedan verificar en el sistema integral
de administracién presupuestal, el estatus de sus cuentas por liquidar
certificadas, es necesario retroalimentar el sistema con los archivos que se
generan en los sistemas hacendarios sistema de contabilidad vy
presupuesto (sicop) y sistema de administracién financiera federal (SIAFF).

Gira instrucciones al Departamento, para que se realice la
retroalimentacién del sistema.

Ingresa al sistema de contabilidad y presupuesto (sicop) y genera un
archivo llamado “clc sicop”, el cual sera enviado al sistema integral de
administracion presupuestal (siap) para cotejar que son iguales la
informacion contenida en ambos sistemas y verificar la fecha en que se le
pago a un proveedor.

Ingresa al sistema de administracion financiera federal (siaff) y genera un
archivo llamado “clc siaff’, el cual sera enviado al sistema integral de
administracion presupuestal (siap) para cotejar la informaciéon contenida en
ambos sistemas son iguales.

En el sistema integral de administracion presupuestal (siap), se carga
primeramente el archivo de “clc sicop” y posteriormente el archivo “clc
siaff”.

Una vez cargada la informacién de los archivos, en el modulo SIAFF, se
selecciona la opcion de proceso pago, para que el sistema valide la
informaciéon y cambie el estatus a pagadas las cuentas por liquidar
certificadas.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Sistema integral de administracion presupuestal, manual de usuario, modulo siaff, publicado en 2013.

ELABORO:

REVISO:

Jefe del Departamento del Sistema Integral de Subdireccién de Sistemas Presupuestarios

Administracion Presupuestaria
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccidn de Sistemas Presupuestarios
Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-01 1 DE 1
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Reporte de saldos de gasto corriente, gasto de inversion y servicios personales en el
sistema integral de administracion financiera federal.

AREA No. ACTIVIDAD

Para el control de saldos y ejercicio del presupuesto, se efectian los
tramites correspondientes (clc’s y reintegros) para el pago a los diferentes
beneficiarios que tiene registrado en los sistemas hacendarios la
Secretaria de Marina.

Departamento del SIAFF 1 Descarga en el sistema integral de administracién financiera federal, base
de datos del ejercicio del presupuesto de forma calendarizada.

2 | Abre un archivo en blanco de excel y se descarga la base de datos del
ejercicio del presupuesto.

3 | Extrae en la ultima columna de la base de saldos, el capitulo de gasto con
la formula =extrae(celda objeto de gasto,1,1)*1000.

4 | Inserta tabla dinamica con las columnas “mes, ogto, capitulo, unidad y por
ejercer”.

5 | Filtra de la columna “ogto” las partidas 22101, 39101 y 39801, a fin de que
no se reflejen en el saldo actual por ser de servicios personales.

Asienta manualmente en un recuadro el saldo del dia anterior.

Asienta la formula en un recuadro para restar al saldo anterior el saldo
7 | pendiente por ejercer y con esto identificar lo pagado en el dia.

8 | Inserta una segunda tabla dinamica para extraer el saldo disponible de
servicios personales, agregando en un recuadro el importe de las partidas
22101, 39101 y 39801.

9 Imprime reportes de saldos de gasto, gasto de inversién y servicios
personales, entregando a la subdireccién de sistemas presupuestarios.

10 | Entrega reporte de saldos al director de control presupuestario.

Subdirecciéon de  Sistemas Termina procedimiento.
Presupuestarios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

ELABORO: REVISO:
Jefe del Departamento del Sistema Integral de Subdirector de Sistemas Presupuestarios
Administracion Financiera Federal
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccidn de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION SERIAL: ) PAGINA
Noviembre 2023 DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-02 1 DE 1
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: Pago electrénico de contribuciones por retencién de impuesto.
AREA No. ACTIVIDAD
Para el pago de impuesto se efectla previamente el pago directo a los
beneficiarios finales a través de cuentas por liquidar certificadas,
reteniéndose el impuesto que le corresponda.
Departamento del SIAFF 1 | Recibe de la mesa de ndémina naval y del departamento del siap, la
relacién de cuentas por liquidar certificadas (clc’s), el tipo de impuesto (iva
e isr de servicios profesionales, isr salarios) y el importe del impuesto a
enterar.
2 | Integra en el sistema integral de administracién presupuestaria (siap) las
clc’s al lote del mes que corresponda enterar.
3 | Realiza calculo en el siap del lote de impuesto a enterar, con el fin de
verificar que las clc’s procesadas se hayan integrado correctamente.
¢ Se integraron correctamente?
3.1 | Si: se genera archivo plano de solicitud nomina para ser cargado en el
sistema de contabilidad y presupuesto (sicop).
3.2 | No: identifica las clc’s que no estén integradas en el lote generado.
(Conecta con la actividad namero 2).
4 | Carga archivo de solicitud nhomina en el sicop.
5 | Verifica que contengan saldos las partidas presupuestarias.
¢ Tienen disponibilidad de saldo las partidas?
5.1 | Si: Avanza los procesos de revisor y autorizador en el sicop para finalizar
la solicitud.
5.2 | No: Identifica las claves presupuestales con deficiencia de saldos y la
turna a la Subdireccién de Servicios Personales (conecta con la
actividad nimero 5.1).
Subdireccion de  Servicios | 6 | Asigna saldo a las claves presupuestarias solicitadas.
Personales.
Captura clc ajena en sicop y extrae solicitudes de némina y servicios
Departamento del SIAFF 7 | personales.
8 | Finaliza clc ajena en sicop asentando fecha propuesta de pago.
Termina procedimiento.
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Direccién General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccién de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracién Financiera Federal

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-03 1 DE 1
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: Remisién de documentacion a Contabilidad Gubernamental.
AREA No. ACTIVIDAD
Para la remision de documentacién a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental, se gestionan con anterioridad el pago de avisos de
reintegros por medio del sistema contabilidad y presupuesto (sicop) y el
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF).
Departamento del SIAFF 1 | Extrae una base de reintegros de los sistemas sicop y siaff.
2 | Identifica los folios de reintegros internos con los folios existentes en el
sicop y siaff.
3 Filtra los reintegros por las fechas que se vayan a remitir a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.
4 Realiza relacién y volante de reintegros aplicados en el siaff.
5 | Remite relacion de reintegros aplicados a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental.
Direccion de  Contabilidad | 6 | Archiva reintegros aplicados en el siaff con su cuenta comprobada
Gubernamental correspondiente.
Termina procedimiento.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:

PAGINA

DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-04 1 DE 1

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Aperturay registro de cuentas bancarias en TESOFE.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento del SIAFF

Tesoreria de la Federacién

Departamento del SIAFF

Unidad Solicitante

Departamento del SIAFF

Tesoreria de la Federacion

Departamento del SIAFF

11

1.2

5.1

5.2

Para la apertura y registro de cuentas se recibe por parte de las unidades
de los distintos mandos foraneos y locales de la secretaria de marina, la
solicitud de intensién de apertura de una nueva cuenta bancaria, para el
manejo de recursos presupuestales a fin de controlar los recursos en
efectivo que se requiere en esa unidad.

Recibe y revisa la solicitud de la unidad, con el fin de verificar si es 0 no
procedente la apertura de la cuenta bancaria:
¢ Es correcta?
Si: Elabora oficio de intensibn de apertura de cuenta bancaria
remitiéndolo a la tesoreria de la federacion.
No: Informa via oficial a la unidad el motivo de la negacion.

Recibe solicitud, asienta sello y asigna folio del sistema de registro de
cuentas bancarias (rcb).

Recibe oficio visado por la tesofe e informa via oficial a la unidad
solicitante, remitiendo copia del oficio de intension de apertura, con el fin
de que dicha unidad continte con el tramite de apertura ante la institucion
bancaria que haya elegido.

Recibe oficio visado y procede a la apertura de la cuenta bancaria,
contando con un plazo de 15 dias naturales a partir de su activacién en el
banco para remitir a la digadmon el contrato, confirmacién de datos y oficio
de consentimiento expreso.

Recibe documentacién y revisa que contenga los requisitos necesarios
para su remision.

¢ Es correcta?
Si: Remite documentacion a tesofe para su registro en rcb.

No: Informa a la unidad para su correccién o gestion correspondiente.
(Conecta con la actividad nimero 4).
Recibe documentacién y registra la cuenta bancaria en rch, remitiendo
oficio a la digamon.
Recibe oficio, registra en base de datos la nueva cuenta y controla sus
rendimientos mensuales.

Termina procedimiento.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccidn de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP- DSIAFF-05 1 DE 1
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Asesorar a los rue’s en las actualizaciones de los sistemas hacendarios.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamento del SIAFF 1 | Recibe llamada del representante de la unidad ejecutora (rue) de los
diversos mandos navales, por problematicas existente en el sistema
integral de administracion presupuestaria (SIAP).
2 | Identifica la problemética existente en SIAP.
3 Evalla e identifica posibles soluciones para la problematica del SIAP.
¢ Es posible resolverla en la DIGADMON?
3.1 Si: asesora al rue para que realice las pruebas correspondientes.
3.2 No: turna la llamada a la direccidon general adjunta de comunicaciones e
informatica para que se atienda la problematica.
Representante de la Unidad | 4 Realiza pruebas para corroborar que se haya resuelto la problematica.
Ejecutora
¢, Se resolvio la problematica?
4.1 Si: ejecuta y finaliza el procedimiento solicitado en el SIAP.
4.2 No: vuelve a realizar coordinaciones con el departamento del SIAFF.

(Conecta con la actividad namero 1).

Termina procedimiento.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-06 1 DE 1
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Actualizaciones y modificaciones de los sistemas hacendarios.

AREA No. ACTIVIDAD
Cuando existen actualizaciones o modificaciones en los sistemas
hacendarios, la secretaria de hacienda y credito publico (tesofe) informa
via oficial a la Secretaria de Marina.

Departamento del SIAFF 1 | Recibe circular emitida por la tesofe, donde describen las modificaciones o
actualizaciones para los sistemas sicop (sistema de contabilidad y
presupuesto) y siaff (sistema integral de administracion financiera federal).

2 Identifica las modificaciones o actualizaciones que seran necesarias
implementar en el siaff.

3 | Elabora oficio a la Direccibn General Adjunta de Comunicaciones e
Informética, asentando la actualizacién que se requiere en el siap (sistema
de administracion presupuestaria).

La Direccion General Adjunta de Comunicaciones e Informética recibe
oficio e implementa las modificaciones en el SIAP

Departamento del SIAFF.

4 Realiza las pruebas en el siap, con el fin de verificar si se actualizaron
todos los modulos.
¢ Se implementaron correctamente?

4.1 Si: Comunica oficialmente a los representantes de las unidades
ejecutoras, las nuevas actualizaciones.
4.2 No: Informa a la Direccion General Adjunta de Comunicaciones e
Informatica las novedades derivadas de las actualizaciones
(conecta con la actividad namero 3).
Termina procedimiento.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023. DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-07 1 | DE | 2
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas de servicios personales.

AREA No. ACTIVIDAD

Previo al proceso de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLS'S) en el
Sistema Integral de Administracién Presupuestaria (SIAP), Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF), se realiza una captura de
informacion por parte del RUE de los diferentes Mandos Navales en el
SIAP.

Subdireccibn de  Servicios | 1 | Remite relacion de CLC’S al departamento del SIAFF para su pago
Personales. correspondiente.

Departamento del SIAFF. 2 Recibe relacién de CLC’S y asigna un nimero de lote consecutivo a cada
una de ellas.

3 | Extrae informacién, genera calculo e imprime CLC mediante lote asignado.
4 | Genera archivo plano de solicitud de pago nomina.

5 | Carga archivo de solicitud de pago nomina en SICOP y coteja que la
informacion corresponda a la CLC en proceso de pago.

¢Lainformacion es correcta?

5.1 Si: Avanza los pasos de revisor y autorizador en SICOP, con el fin de
finalizar la solicitud.
5.2 No: Cancela la solicitud de pago némina. (Conecta con la actividad

namero 5.1).

6 | Captura en SIAP el numero de solicitud némina generada por SICOP y
genera archivo plano CLC némina.

Carga archivo de CLC némina en SICOP y coteja que la informacion
Mesa de autorizadores. corresponda a la CLC en proceso de pago.

¢Lainformacion es correcta?

6.1 Si: Avanza los pasos de revisor y autorizador en SICOP, con el fin de

finalizar la CLC, asentando la fecha de pago propuesta y turnandola

a la mesa de autorizadores.

6.2

No: Carga nuevamente la CLC de pago némina. (Conecta con la
actividad namero 6.1).

7 | Ingresa al SIAFF para revisar si la informacion registrada en citado
sistema, se encuentra conforme ala CLC impresa.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023. DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-07 2 | DE | 2
PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Registro de Cuentas por Liquidar Certificadas de servicios personales.

AREA No. ACTIVIDAD
Mesa de autorizadores. ¢Lainformacion es correcta?

7.1 Si: Avanza del estatus de capturista al estatus revisor dentro del SIAFF,
firmando el proceso con la Firma Electronica Avanzada (FIEL),
asignandole nimero de félico CLC directa.

7.2 No: Cancela el proceso y la devuelve al departamento del SIAFF.
(Conecta con la actividad namero 3).

Departamento del SIAFF.
8 | Realiza el célculo en el SIAP de la CLC némina y genera archivo de
vinculo para ser cargado en SIAFF.
Mesa de autorizadores. 9 | Carga archivo de vinculo en SIAFF, haciendo referencia al folio CLC
directa, turnando el proceso a la Mesa de Autorizadores.
10 | Avanza del estatus de revisor al estatus autorizador dentro del SIAFF,

firmando el proceso con la Firma Electronica Avanzada (FIEL), finalizando
el proceso en el sistema.

Termina el procedimiento.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-08 1

PAGINA

DE 1

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Pago de reintegros presupuestales en los sistemas hacendarios.

AREA No. ACTIVIDAD

Previo al proceso de pago de reintegros en los sistemas hacendarios, los
representantes de las unidades ejecutoras, realizan el depdsito de los
recursos a la cuenta bancaria de la digadmon designada para este
concepto, procesando en el siap (sistema integral de administracion
presupuestaria) el reintegro correspondiente.

Subdireccibn de  Servicios | 1 | Remite relacion de reintegros presupuestales para su pago

Personales/ Subdireccion de correspondiente.

Erogaciones Centrales.

Departamento del SIAFF.

2 | Asigna lote e imprime reintegro para su pago en los sistemas
presupuestarios.

3 | Genera calculo, extrae informacion y genera archivo plano para cargarse
en el sicop (sistema de contabilidad y presupuesto).

4 | Avanza los procesos de revisor y autorizador en el sicop, verificando que la
informacion en el sistema sea la misma que se encuentra en el reintegro.
¢Lainformacion es correcta?

4.1 Si: finaliza el reintegro envidndolo a siaff.
4.2 No: elimina el proceso generado y devuelve al solicitante (conecta con la
actividad namero 2).

5 | Genera linea de captura del reintegro en siaff, buscandolo por el folio de la
dependencia.

Subdireccién de Comisiones y 6 | Remite relacion de reintegros y lineas de capturas generadas a la

Cargos. subdireccion de comisiones y cargos.

Departamento del SIAFF. 7 Efectta transferencia a la tesofe de reintegros solicitados, turnando copia
al departamento del siaff.

8 Imprime y remite a la direccién de contabilidad gubernamental los folios de

los reintegros que se hayan aplicado en el siaff.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

EMISION
Noviembre 2023

SERIAL:
DIGAFIN-DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-09 1

PAGINA

DE 1

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: Entero de rendimientos financieros por medio del PEC.

AREA No. ACTIVIDAD
Previo al proceso de entero de rendimientos por medio del pec (pago
electrénico de contribuciones federales), las cuentas bancarias
aperturadas con el rfc de la secretaria de marina, deben estar
debidamente registradas ante la tesofe.
Representante de la unidad | 1 | Informa via radiograma los rendimientos financieros generados por las
Ejecutora. unidades bajo la jurisdiccion, adjuntando copia de ficha de depésito.
Departamento del SIAFF. 2 Recibe radiogramas y captura en hoja de célculo excel las cuentas
bancarias que generaron rendimiento, a fin de identificar el importe total a
enterar a la tesofe.
3 | Revisa que los totales de cada radiograma cuadre con el total depositado
en la ficha
¢La informacién es correcta?
3.1 Si: imprime tabla de importes para generar linea de captura.
3.2 No: informa via telefénica al rue, a fin de que realice la correccion
Subdirecciéon de Comisiones y correspondiente (conecta con la actividad nimero 2).
Cargos.
4 Ingresa al sistema para el pago pec (pago electronico de contribuciones),
seleccionando derechos, productos y aprovechamientos, y genera la linea
de captura del importe total.
5 | Elabora volante a la subdireccion de comisiones y cargos remitiendo linea
Subdireccién de Comisiones y de captura.
Cargos.

6 Realiza transferencia bancaria a la tesofe, pagando la linea de captura
Departamento del SIAFF. generada.

8 Elabora volante remitiendo copia de la transferencia bancaria.

9 Recibe transferencia bancaria e imprime el recibo por parte del pec en el
correo electrénico institucional.

10 | Remite recibos generados a la direccién de contabilidad gubernamental.

Termina procedimiento.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de control presupuestal
Subdireccion de sistemas presupuestarios

Departamento del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

Emisién
Noviembre 2023

Serial:

PAGINA

DIGADMON-DCP-SSP-DSIAFF-10 1 De 1

Proceso:

Procedimiento: Pago de 5 al millar y penalizacion por medio del PEC.

AREA No. ACTIVIDAD
Previo al proceso de pago de 5 al millar y penalizacion, se efectia el pago
de clc’s (cuentas por liquidar certificadas), con la transferencia directa al
beneficiario extrayendo la cantidad proporcional por cada concepto.
Departamento del SIAP. 1 | Efectla proceso de pago de cuentas por liquidar certificadas que contienen
5 al millar y penalizacion.

2 | Turna relacion de cuentas por liquidar certificadas que contienen 5 al
millar y penalizacion al departamento del siaff.

Departamento del SIAFF. 3 Revisa que las cuentas por liquidar certificadas contengan pago del 5 al
millar y penalizacion
¢La informacion es correcta?

31 Si: ingresa al sistema para el pago pec (pago electrénico de

contribuciones).

3.2 No: devuelve relacion al departamento del siap (conecta con la actividad

namero 2).

4 Procesa dentro del pec el pago de 5 al millar y penalizacion haciendo
referencia a cada concepto por separado y a la cuenta por liquidar
certificada capturada en los sistemas hacendarios.

5 | ¢Fue aceptado el pago pec?

51 Si: imprime recibo pec.

5.2 No: vuelve a realizar el procedimiento de pago pec (conecta con la

actividad namero 3).

6 Remite recibos generados a la direccién de contabilidad gubernamental.

Termina procedimiento.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccién de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento de Mantenimiento de Sistemas

EMISION:

SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-01 PAGINA
Proceso: Mantenimiento de sistemas. 1 DE 2

Procedimiento: Revision del funcionamiento del servidor del sistema SIAP.

AREA No. ACTIVIDAD
La revision del funcionamiento del siap nos permite brindarle servicio de red a las
diferentes areas de esta direccion general adjunta, a fin de que puedan operar el
sistema siap para el ejercicio del presupuesto de la secretaria de marina.
Ordena que el departamento de mantenimiento de sistemas conserve en
Subdireccién de| 1 |adecuadas condiciones la conexién entre los equipos de cémputo y el sistema
Sistemas siap.
Presupuestarios
Departamento de| 2 |Verifica diariamente el funcionamiento de los equipos de computo y su conexion
Mantenimiento de con el sistema siap.
Sistemas Cuando el departamento del siap detecta inexistencia de conectividad con el
sistema lo comunica al departamento de mantenimiento de sistemas.
¢ Existen problemas de conexion?
21 No: Registra en la libreta correspondiente los trabajos de soporte técnico
" |informatico que se realizaron y pasa a la actividad 8.
22 | .. . . . .
Si: Realiza pruebas de conexion con el sistema siap.
3 | ¢Existe conexion?
3.1 | Si: Pasa a la actividad nimero 6.
3.2 | No: Revisa que el cable de red esté debidamente conectado.
4 | ¢El cable de red esta debidamente conectado?
4.1 | Si: Verifica el funcionamiento del servidor.
4.2 | No: Conecta el cable de red y prueba la conexion.
5 | Revisa que el swicht se encuentre encendido y esté en correcto funcionamiento.
¢El swicht esta encendido?
5.1 |No: Enciende el swicht y verifica la conexién con el equipo de cémputo.
5.2 | Si: Comunica a la direccion general adjunta de comunicaciones e informatica para

gue verifique el funcionamiento del servidor siap que tiene a su cargo.
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Direccion General Adjunta de Administracion
Direccion de Control Presupuestario
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento de Mantenimiento de Sistemas

SERIAL:
Nowembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-01 PAGINA
PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 2 DE )

PROCEDIMIENTO: Revision del funcionamiento del servidor del sistema SIAP.

Termina procedimiento

trabajos de soporte técnico que se realizaron.

AREA No. ACTIVIDAD
La Direccion General Adjunta de Comunicaciones e Informatica verifica la
conexion del sistema siap, resuelve el problema y comunica al departamento de
mantenimiento de sistemas que la conexion del sistema se encuentra
reestablecida.
Departamento de
Mantenimiento de| 6 |Avisa al Departamento de SIAP que la conexidn del sistema siap se encuentra
Sistemas reestablecida.
7 | Registra en la libreta correspondiente los trabajos de soporte técnico informético
que se realizaron.
8 |Informa diariamente al Subdirector de Sistemas Presupuestarios sobre los
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Direccién General Adjunta de Administracién
Direccién de Control Presupuestal
Subdireccion de Sistemas Presupuestarios
Departamento de Mantenimiento de Sistemas

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-02 PAGINA
PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 1 De 2

PROCEDIMIENTO: Revision del funcionamiento del servidor del sistema SIAFF.

AREA No. ACTIVIDAD

Este procedimiento nos ayuda para solventar en tiempo y forma alguna falla de
conexién que pudiera afectar el funcionamiento del sistema siaff y el ejercicio del

presupuesto.
Subdireccion de| 1 |Ordena que el Departamento de Mantenimiento de Sistemas conserve en
Sistemas adecuadas condiciones la conexién entre los equipos de computo y el sistema
Presupuestarios siaff.
Departamento de| 2 |Verifica diariamente el funcionamiento de los equipos de computo y su conexion
Mantenimiento de con el sistema siaff.

Sistemas

Cuando el departamento del siaff detecta inexistencia de conectividad con el
sistema, lo comunica al departamento de mantenimiento de sistemas.

¢ Existen problemas de conexién?

2.1 |No: registra en la libreta correspondiente los trabajos de soporte técnico
informético que se realizaron y pasa a la actividad 11.

2.2 | Si: realiza pruebas de conexion con el sistema siaff.
3 | ¢Existe conexion?
3.1 | Si: pasa a la actividad nimero 8.

3.2 | No: revisa que el cable de red esté debidamente conectado.
4 | ¢El cable de red esta conectado?

4.1 | Si: verifica el funcionamiento del servidor.

4.2 | No: conecta el cable de red y prueba la conexion.
5 | Revisa que el swicht se encuentre encendido y esté en correcto funcionamiento.

¢ El swicht esta encendido?
5.1 |No: enciende el swicht y verifica la conexién con el equipo de cémputo.

Si: comunica a la secretaria de hacienda y crédito publico para que verifique el
5.2 |funcionamiento del servidor siaff.
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EMISION:

SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-02 PAGINA
PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 2 De 2
PROCEDIMIENTO: revision del funcionamiento del servidor del sistema SIAFF.
AREA No. ACTIVIDAD
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico asesora telefénicamente al
Departamento de manteniMiento de sistemas para reestablecer la conexion del
sistema.
6 | ¢Se reestablecio la conexion?
6.1 |Si: Continda con la actividad nimero 8.
6.2 | No: Envia personal para verificar la falla y corregirla.
Departamento de| 7 |Apoya al personal de la secretaria de hacienda y crédito publico para la
Mantenimiento de reconexion del sistema.
Sistemas
8 |Avisa al departamento del siaff que la conexion del sistema se encuentra
reestablecida.
Departamento del 9 | Revisa si existe la conexidn con el sistema siaff.
SIAFF
9.1 |No: regresa a la actividad numero 7.
9.2 | Si: informa al departamento de mantenimiento de sistemas que la conexién con el
sistema siaff se encuentra reestablecida.
Departamento de| 10 |Recibe confirmacion de conexién del sistema siaff y registra en la libreta
Mantenimiento de correspondiente los trabajos de soporte técnico informatico que se realizaron.
Sistemas
11 |Informa diariamente al subdirector de sistemas presupuestarios sobre los trabajos

de soporte técnico que se realizaron.

Termina procedimiento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
1. Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

ELABORO:

Reviso:

Jefe de Departamento Subdirector
de Mantenimiento de Sistemas

de Sistemas Presupuestarios
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: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-03 PAGINA
PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 1 DE 4
PROCEDIMIENTO: Elaboracién, ejecucién del mantenimiento preventivo y reparacion de equipos de computo.
AREA No. ACTIVIDAD
El mantenimiento preventivo permite optimizar el funcionamiento de los equipos
de computo y alargar el tiempo de vida de los mismos
Ordena la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo anual de los
Direcciébn de Control| 1 |equipos de computo de la direccién general adjunta de administracion.
Presupuestario
Subdireccién de| 2 |Instruye al departamento de mantenimiento de sistemas la elaboracion del
Sistemas programa de mantenimiento preventivo anual.
Presupuestarios
Departamento de| 3 |Recibe instrucciones y elabora el programa de mantenimiento preventivo anual,
Mantenimiento de conforme a lo siguiente:
Sistemas
4 | Recopila el inventario de los equipos de computo por direccién y departamentos.
5 |Fija fechas por departamento para el mantenimiento del equipo de computo.
6 |Remite el programa de mantenimiento preventivo anual a la subdirecciéon de
sistemas presupuestarios para su revision.
Subdireccién de| 7 |Recibe el programa de mantenimiento preventivo anual y lo revisa.
Sistemas
Presupuestarios ¢ Determina cambios?
Si: Regresa a la actividad numero 3.
No: Remite el programa a la direccion de control presupuestario para su
autorizacion.
Direcciobn de Control| 8 |Aprueba el programa y lo remite al departamento de mantenimiento de sistemas
Presupuestario para su ejecucion.
Departamento de| 9 |Recibe el programa autorizado.
Mantenimiento de
Sistemas
10 | Avisa anticipadamente a los jefes de departamento, las fechas en que se realizara

el mantenimiento a su equipo de cémputo.
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Noviembre 2023

SERIAL:
DIGADMON-DCP-SSP-DMS-03 PAGINA

PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 2 DE 4

PROCEDIMIENTO: Elaboracién, ejecucién del mantenimiento preventivo y reparacion de equipos de cémputo.

AREA

No.

ACTIVIDAD

Departamento
Mantenimiento
Sistemas

de
de

11

12

13

14

15

16

17

18

Prepara los aditamentos y materiales especificos para el mantenimiento de
hardware.

Realiza la revisién completa del estado de los equipos, utilizando el test de
diagnostico de hardware y software.

Efectia el mantenimiento del monitor, retirando la carcasa y limpiando
internamente. Verifica los contactos y conexiones, repone la carcasa y limpia
externamente. Verifica su funcionamiento antes y después de realizada la
limpieza.

Limpia interna y externamente el teclado incluyendo cada una de sus partes,
manejando los utensilios y liquidos necesarios de cuerdo al tipo de teclado.

Efectia el mantenimiento al cpu, destapando y realizando limpieza de la board,
fuente, tarjetas controladoras, slots, buses de datos, memorias, puertos y fuente
de poder y verifica las conexiones.

Limpia las unidades de disquetes, efectla limpieza externa y lubricaciéon de los
circuitos integrados, revisa la pasta disipadora de calor del procesador y con
ayuda de una goma de borrar realiza limpieza de las memorias ram; de igual
forma procede con dispositivos como unidades de cd, cd-writer, zipdrive, dvd,
entre otros.

Una vez que termina el mantenimiento al equipo de computo.

Reconecta los periféricos y verifica los voltajes de la fuente, la memoria, la
velocidad de procesamiento, el estado operacional del disquete, unidad de cd,
disco duro, y demas dispositivos que posea la cpu, procede a tapar la cpu y
realizar la prueba y diagndstico para certificar la operatividad del equipo.

Registra en la libreta de control de mantenimiento preventivo, entrega el equipo y
solicita la firma de recibido del responsable del mismo.

Cuando un equipo de cémputo presenta alguna falla, el area usuaria lo remite al
departamento de mantenimiento de sistema para su revision y reparacion.
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SERIAL: PAGINA
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-03
PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 3 DE 4

PROCEDIMIENTO: Elaboracién, ejecucién del mantenimiento preventivo y reparacién de equipos de cémputo.

AREA No. ACTIVIDAD
Departamentos de la| 19 |Solicitan al departamento de mantenimiento de sistemas la revision y/o reparacion
Direccién General de equipo de cémputo.
Adjunta de
Administracion
Departamento de| 20 : . . . . .
Mantenimiento de Recibe solicitud de revision y/o reparacion de equipo de codmputo.
Sistemas
21 | Revisa las causas que originaron la falla.
21.1 | Determina que el problema es de software y pasa a la actividad nimero 6.
21.2 | Determina que el problema es de hardware y continta con el procedimiento.
22 | Revisa el hardware y determina si tiene reparacion inmediata.
¢ Tiene reparacion inmediata?
22.1 | Si: realiza los ajustes necesarios y coloca el hardware en su ranura.
22.2 | No: determina la (s) refaccién (es) que necesita.
23 | Verifica en la lista de existencia de insumos de cOmputo, si cuenta con la (s)
refaccion (es) necesaria (S).
¢Cuenta con refaccion (es)?
23.1 | Si: realiza el reemplazo.
23.2 | No: elabora reporte técnico, solicita la refacciéon al area correspondiente y repara
el equipo. Pasa a la actividad nimero 8.
24 | Busca el driver apropiado para reemplazar el dafiado.
25 | Verifica configuracion de la computadora y restaura el sistema para su correcto
funcionamiento.
26 | Asienta en la libreta los datos del equipo y el procedimiento que se le realizo.
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al que se le dio mantenimiento preventivo o efectud reparacion.

Termina procedimiento.

EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-03 PAGINA
PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 4 DE 4
PROCEDIMIENTO: Elaboracién, ejecucién del mantenimiento preventivo y reparacion de equipos de computo.
AREA No. ACTIVIDAD
Departamento de| 27 |Entrega al departamento solicitante el equipo de cémputo en funcionamiento.
Mantenimiento de
Sistemas
28 |Informa diariamente al Subdirector de Sistemas Presupuestarios sobre el equipo

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

1. Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

ELABORO:

REVISO:

Jefe de Departamento Subdirector

de Mantenimiento de Sistemas

de Sistemas Presupuestarios
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EMISION: SERIAL:
Noviembre 2023 DIGADMON-DCP-SSP-DMS-04 Pagina
PROCESO: Mantenimiento de Sistemas. 1 De 2

PROCEDIMIENTO: Implementacién, integracién y mantenimiento de los sistemas computacionales.

AREA No. ACTIVIDAD

La implementacién de sistemas permite la automatizacién de los procesos que se
llevan a cabo para el ejercicio de las funciones que llevan a cabo las diferentes

reas.
Departamento de| 1 |Recibe software para ser implementado en el area correspondiente de la direccién
Gestion y  Control general adjunta de administracion.

Administrativo
