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INTRODUCCION

En cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a efecto de atender las acciones principales de Modernizacion e Innovacion de
Calidad de la Administracion Publica Federal, el presente documento tiene como
finalidad, promover y contribuir a que el ejercicio del gasto publico sea mas agil,

transparente, eficiente y eficaz en su ejecucion.

Para tal efecto, es necesario establecer los procedimientos administrativos que faciliten
su desempeifio y apoyen en la realizacidon de las actividades diarias de los responsables
del gasto, eliminando actividades innecesarias en la gestion presupuestaria, mediante la
utilizacion del Sistema Integral para la Administraciéon de CAPUFE (SIAC), a efecto de
que los centros ejecutores del gasto de los centros de costo que conforman el
Organismo, tengan una mayor claridad sobre los lineamientos a los que habran de

sujetarse y facilitar la ejecucion del presupuesto.

En este sentido, se elabord el presente Criterio que contiene los procesos de
programacion-presupuestacion, ejercicio y control del gasto, el cual es necesario
actualizar permanentemente tomando como base el desarrollo informatico y tecnoldgico

en que la entidad converge.
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OBJETIVO

Establecer los criterios de aplicacion de los procesos de integracion, registro, control y
afectacion del presupuesto autorizado al Organismo por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a fin de que la informacidon que generen las Unidades Administrativas del Organismo
en el Sistema Integral para la Administracion de Capufe (SIAC), sea confiable, veraz y
oportuna de acuerdo con las disposiciones establecidas que regulan la programacion,

presupuestacion y ejercicio del gasto publico.




N\
\,, CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-2017 y sus ultimas reformas.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de Deuda Publica.
D.O.F. 31-12-1976 y sus ultimas reformas.

- Ley de Ingresos de la Federacion del Ejercicio Correspondiente.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000 y sus ultimas reformas.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-01-2000 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-05-2016 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008 y sus ultimas reformas.

- Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal
D.0.F. 22-12-1993 y sus reformas.

- Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-04-2014 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990 y sus ultimas reformas.
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- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006 y sus Ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-06-2017 y sus Ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010y sus ultimas reformas.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003 y sus ultimas reformas.

- Decreto que reestructura la organizaciéon y funcionamiento del organismo publico
descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 02-08-1985.

- Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan disposiciones del diverso que reestructura
la organizacion y funcionamiento del organismo publico descentralizado Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

D.O.F. 24-11-1993.

- Decreto que reforma y adiciona el diverso por el que se reestructura la organizacién y
funcionamiento del organismo publico descentralizado Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos.

D.O.F. 14-09-1995.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicio Conexos.
D.O.F. 22-07-2011 y sus ultimas reformas.

- Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981 y sus ultimas reformas.

- Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-07-2010 y sus ultimas reformas.

- Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.
D.O.F. 01-01-2014 y sus Ultimas reformas.
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- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 31-12-2004 y sus ultimas reformas.

- Manual de Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal Vigente.

- Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 31-12-2004 y sus ultimas reformas.

- Acuerdo que Establece la Creacion del Comité Técnico de Informacion, como Organo Auxiliar de
la Comisién Intersecretarial Gasto-Financiamiento de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

D.O.F. 23-08-1988.

- Acuerdo que establece las Disposiciones de Productividad, Ahorro, Transparencia Yy
Desregulacién Presupuestaria en la Administracion Publica Federal para el Ejercicio Fiscal
vigente.

- Acuerdo por el que se crea, con caracter permanente, la Comisidén Intersecretarial de Gasto
Publico, Financiamiento y Desincorporacion.
D.O.F. 31-12-2008 y sus ultimas reformas.

- Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

- Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-01-2017 y sus ultimas reformas.

- Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.
D.O.F. 21-11-2014 y sus ultimas reformas.

- Lineamientos para la Determinacion de los Requerimientos de Informacion que Debera
Contener el Mecanismo de Planeacion de Programas y Proyectos de Inversion.
D.O.F. 16-01-2015 y sus ultimas reformas.

- Lineamientos para la Elaboracion y Presentacidn de los Analisis Costo y Beneficio de los
Programas y Proyectos de Inversion.
D.O.F. 30-12-2013 y sus ultimas reformas.

- Lineamientos para el Proceso de Programacion Presupuestacion para el Ejercicio Fiscal Vigente.
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DEFINICIONES

Adecuaciones Internas: Las adecuaciones presupuestarias internas no requieren de
la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y consisten en efectuar
los traspasos (transferencia) de recursos de una partida a otra, de acuerdo con la
estructura funcional-programatica, administrativa y econdmica del Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

Adecuaciones Externas: Las adecuaciones presupuestarias externas requieren la
autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo con la
estructura funcional programatica, administrativa y econémica del Presupuesto de
Egresos de la Federacion, en los siguientes traspasos: A) de un proyecto institucional a
otro. B) de una actividad institucional a otra.

Afectacion Presupuestaria: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el
presupuesto original autorizado por la H. Camara de Diputados, el movimiento que
produzca puede ser: ampliacion, reduccion o movimiento compensado, el cual se
realiza a través de un documento denominado “Oficio de afectacion presupuestaria”.
Segun el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser: automatica (cuando el
traspaso es interno) la cual no requiere autorizacion para el traspaso de recursos en la
entidad por ser interna; o no automatica, (externo) (cuando se requiere autorizacion
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico). Segun el movimiento que produzca,
puede ser: ampliacion, reduccion o movimiento compensado.

Analista Revisor de Solicitudes: Personal encargado de realizar la revisién de los
documentos soporte de solicitudes de recursos, asi como la verificacion del
cumplimiento de la normatividad aplicable en materias de Obra Publica y Fiscal, para
tramitar su transferencia a las Delegaciones y Gerencias de Tramo responsables del
pago de estimaciones de Obra.

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades
del Sector Publico Presupuestario; para su elaboracion se deben observar las normas,
lineamientos y politicas de gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
la informacion permite a esta dependencia integrar el Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.
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—  Areas Ejecutoras del Gasto: Son las areas que cuentan con asignacién presupuestal
y que asumen por consecuencia, la responsabilidad de la ejecucion del gasto en todos
sus momentos en apego a la normatividad establecida.

— BANOBRAS: Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, S.N.C., actuando a través
de sus unidades administrativas en los términos que se establezca en los Manuales de
Organizacion de la propia Institucion.

-~ Base de Datos: Elemento de Registro y control de Estimaciones de Obra Publica.

- Cadenas Productivas: Se refiere a los productos y servicios que a través del sistema
de internet desarrollado y administrado por Nacional Financiera S.N.C. (NAFIN),
Institucion de Banca y Desarrollo para, registrar las cuentas por pagar de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, consultar informacion,
intercambiar datos, enviar mensajes de datos y realizar operaciones financieras.

— Capitulo de Gasto: Son los elementos de la clasificacion por el objeto del gasto que
constituyen un conjunto homogéneo, claro y ordenado de los bienes y servicios que el
Gobierno Federal y las entidades paraestatales adquieren para la consecuciéon de sus
objetivos y metas. La unidad basica de registro que conforma un capitulo
presupuestario es la “partida”, un conjunto de partidas forma un “concepto” y un
grupo de conceptos integra un “capitulo”; este nivel de agregacion hace posible el
analisis retrospectivo y prospectivo de los planes o programas de acuerdo con la
naturaleza del gasto a realizar.

- Categorias Programaticas: Elementos que agrupan de manera ordenada el
universo de la accion gubernamental que tienen como propdsito identificar lo que se
va a hacer con los recursos publicos. Las categorias se clasifican segin su nivel en:
funcién, subfuncidn, programa sectorial, programa especial, actividad institucional,
proyecto institucional y/o proyecto de inversion.

— Centro de Recepcion, Control y Distribucion de Informacion (CERECODI):
Centro de acopio de informacion al que asisten los usuarios cuando tienen problemas
técnicos de transmision de datos por la red telematica, mediante el cual envian los
formatos del Sistema Integral de Informacion y respaldo posterior en disco compacto
para su incorporacion a éste.

— Comité Técnico de Informacion (CTI): Es el drgano auxiliar de la Comision
Intersecretarial Gasto-Financiamiento de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
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se constituye como un foro permanente de intercambio de opiniones en materia
técnica y logistica, creado con el fin de operar el Sistema Integral de Informacion
(SII), avanzar en su consolidacion y hacer compatibles los requerimientos de
informacién que deban rendir las dependencias, 6rganos desconcentrados, entidades
paraestatales e intermediarios financieros.

— Comprobante CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

— Contratista: La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas.

— Convenio: Acuerdo de voluntades para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones en materia de obra publica o servicios relacionados con la misma
celebrado por una parte por Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos y por la otra, uno o varios contratistas.

— Cuentas por pagar: Son aquellos compromisos que quedan pendientes de pago para
la vigencia fiscal y se han recibido los bienes o servicios al 31 de diciembre o cuando
se han pactado anticipos en los contratos y no fueron cancelados.

—  DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

-~ DGPyP: Direccidon General de Programacion y Presupuesto.

- Estimacion: La valuacion de los trabajos ejecutados en el periodo pactado, aplicando
los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos realizados. En
contratos a precio alzado, es la valuacidn de los trabajos realizados en cada actividad
de obra conforme a la cédula de avance y al periodo del programa de ejecucién.

- Estimacion Observada: La valuacion de los trabajos ejecutados en el periodo
pactado, pero que tiene algun dato erréneo, y se sefialan las observaciones
encontradas durante la revisién.

-~ Estimacion de Ajuste de Costos: Son estimaciones que varian en sus precios,
debido a que algunas estimaciones abarcan periodos amplios 0 mientras se lleva a
cabo la obra los precios estimados sufren algun alza, por lo que se tramitara un ajuste
de costos, algunas veces también pueden ser a la baja.
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— Ejercicio Fiscal: Es el periodo comprendido entre el 1° de enero y el 31 de diciembre
de cada ano para los propositos fiscales.

— Ejercicio Presupuestario: Periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar los
ingresos y gastos presupuestados; normalmente coincide con el afio natural.

— Fideicomisos Publicos: El Fideicomiso es un contrato mediante el cual una persona
fisica o moral denominada fideicomitente, transmite y destina determinado patrimonio
(bienes o derechos) a una institucion fiduciaria encomendandole la realizacion de fines
determinados vy licitos en beneficio de una tercera persona o en su propio beneficio.

- Fiduciario: Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos, S.N.C., en su caracter de
Institucion Fiduciaria, el cual actia a través de sus unidades.

— FONADIN: Fideicomiso Publico no paraestatal de Administracion nimero 1936,
denominado Fondo Nacional de Infraestructura.

— Fondos: Fuente de financiamiento para cubrir gastos.

- Hoja de entrada: Es el término que se da a un nimero especifico que se referencia
en las solicitudes de recursos, y comienza con el nimero 1000XXX, seguido de otros
digitos, este nimero se ingresa en el sistema SIAC, y nos da acceso a informacion
importante para la revision de la misma.

- Inversion Fisica: Erogaciones que se destinan a la construccidn y/o conservacion de
obra publica y a la adquisicion de bienes de capital para la obra publica. En el caso del
Sector Paraestatal se debe incluir la variacion de inventarios.

— Inversion Publica: Capitulo 6000 del Clasificador por Objeto del Gasto que agrupa
las asignaciones destinadas a la creacion de la infraestructura fisica mediante la
realizacion de obras publicas que contribuyen a la formacidon del capital del pais.
Incluye todo tipo de adquisiciones necesarias para la construccion, instalacion,
ampliacion, rehabilitacion, servicios relacionados con la obra publica, etc., asi como las
asignaciones para realizar estudios de pre inversion.

— Imputacion presupuestal: Es la calificacion del ingreso o del gasto de conformidad
con la clasificacion que se detalla en el presupuesto por cddigos de acuerdo a las
actividades del sector y segun las necesidades de la administracion.
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— Licitante: la persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica, o
bien de invitacién a cuando menos tres personas.

— Mantenimiento Mayor: Acciones que deben llevarse a cabo para mantener los
caminos y puentes en buenas condiciones estructurales y de servicio incluyendo su
supervision técnica.

— Mantenimiento de Menor: Las acciones que deben llevarse a cabo para que los
caminos y puentes estén siempre en condiciones de transito seguro incluyendo su
supervisién técnica.

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal:
Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica las normas
y procedimientos para el ejercicio presupuestario, fundamentadas en las disposiciones
emitidas en los ordenamientos legales vigentes y en la normatividad administrativa en
materia de servicios personales, inversion y obra publica, adquisiciones,
arrendamientos y fondos, fideicomisos y mandatos principalmente.

— Memoria de Calculo: Son los procedimientos descritos de forma detallada de como
se realizaron los calculos de las ingenierias que intervienen en el desarrollo de un
proyecto de construccion.

— Obras Publicas Asociadas a Proyectos de Infraestructura: Las obras que tienen
por objeto la construccion, ampliacion o modificacion de bienes inmuebles destinados
directamente a la prestacion de servicios de comunicaciones, transportes, hidraulico,
medio ambiente, turistico, educacion, salud y energético.

-~ Papeles de Trabajo: Documentos que se requieren para llevar a cabo la revision y
donde se hacen anotaciones, se sefialan las observaciones encontradas durante las
mismas (copia de factura, caratula, solicitud de recursos, y documentos necesarios
segun tipo de estimacion).

— Portal Administrador de Documentos: Es un sitio web interno, que ofrece al
usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios
relacionados a un mismo tema principalmente un portal en Internet estd dirigido a
resolver necesidades de informacion especifica de un tema en particular.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF): Es el documento juridico,
contable y de politica econémica, aprobado por la H. Camara de Diputados del
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Congreso de la Unidn, a iniciativa del Presidente de la Republica, en el cual se
consigna el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia que deben de
realizar el sector central y el sector paraestatal de control directo, en el desempefio de
sus funciones en un ejercicio fiscal.

— Presupuesto Original Autorizado: Estimaciones de gasto autorizadas por la H.
Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y que son el
resultado de la iniciativa que el ejecutivo envia a través de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para desarrollar las actividades de la Administracién Publica Federal
incluidos en el Poder Legislativo y Judicial y demas ejecutoras del gasto, durante el
periodo de un afio a partir del primero de enero.

- Presupuesto Comprometido: Estimacion de las obligaciones contraidas pendientes
de ejercer con cargo a las partidas del presupuesto aprobado mientras no prescriba la
accion para exigir el crédito, siempre que hubiesen sido debidamente autorizadas y
registradas.

— Presupuesto Ejercido: Importe de las erogaciones realizadas respaldado por
documentos comprobatorios (facturas, notas, nominas etc.) presentados a la
dependencia o entidad una vez autorizados para su pago, con cargo al presupuesto
autorizado.

— Presupuesto Disponible: Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptibles
de ser utilizados, el cual resulta de restar a una asignacion presupuestaria, las
cantidades ejercidas y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

— Presupuesto Modificado: Comprende las variaciones que afectan al presupuesto
autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de
modificaciones programatico-presupuestarias.

— Presupuesto No Regularizable: Estimacion destinada a la adquisicion de
maquinaria, equipo, vehiculos, muebles, construcciébn y equipamiento que no
necesariamente se consumen afio con afio y que, por tanto, deben justificarse
debidamente si son requeridos nuevamente.

- Presupuesto Regularizable: Inclusidn o eliminacién total o parcial en el proyecto de
presupuesto del ejercicio siguiente, de las asignaciones del presupuesto en vigor, mas
su complemento a la anualidad.




N\
\’f CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

— Recursos Presupuestarios: Asignaciones consignadas en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion, destinadas al desarrollo de las actividades necesarias para alcanzar
los objetivos y metas propuestos por las entidades para un periodo determinado.

— Registro Presupuestario: Erogaciones realizadas por las dependencias y entidades
en relacion a la asignacion, modificacion y ejercicio de los recursos presupuestarios
que les hayan autorizado.

-~ Seguimiento del Gasto: Accion que se lleva a cabo en la fase de ejecucién
presupuestaria y que consiste en la evaluacién permanente cuantitativa de los avances
fisicos y financieros de las actividades realizadas por las distintas entidades de la
Administracion Publica Federal.

— Sistema Integral de Informacion (SII): Mecanismo utilizado por las Secretarias
de Hacienda y Crédito Publico, Funcién Publica y el Banco de México para unificar sus
solicitudes de informacion a las dependencias y entidades del Sector Publico. A través
de este sistema todas las solicitudes de datos cumplen con dos requisitos: es
informacidn recurrente y se capta a través de formatos preestablecidos y concertados
entre estas tres entidades.

— SIAC: Sistema Integral de Administracion de CAPUFE.

— Solicitud de Pago: Es el oficio solicitando la radicacion de recursos de las
estimaciones por parte de los representantes de las Unidades Regionales.

— Traspasos de Recursos Presupuestarios: Es el movimiento que consiste en
trasladar el importe total o parcial de la asignacion de una clave presupuestaria a otra,
previa autorizacién de la Coordinadora de Sector y de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, en su caso.

— Unidades Regionales: Delegaciones y Gerencias de Tramo de CAPUFE.




\
\’f CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y SU AUTORIZACION

OBJETIVO

Integrar de manera oportuna y veraz los documentos que contengan la informacién relativa a las
necesidades presupuestarias de las areas que conforman el Organismo, con el objeto de que la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autorice dicho presupuesto.
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\’f CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y SU AUTORIZACION

POLITICAS

1. La Gerencia de Presupuesto coordinara la integracion del anteproyecto de presupuesto del
Organismo, en base a los Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion
y Manual de Programacién y Presupuesto para cada ejercicio fiscal que emite la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los articulos 31 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, 3, 6, 7, 13, 24, 25, 27, 28, 29, 34, 42 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 3, 7, 9, 10, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 56 y
58 de su Reglamento.

—  Las Areas Ejecutoras del Gasto, seran quienes elaboren su anteproyecto de presupuesto
de acuerdo a sus necesidades a nivel partida, capitulo, centro gestor y programa, con

base en el techo presupuestario que determine la Subdireccién de Finanzas.

2. La Gerencia de Presupuesto debera formular y determinar los Indicadores de Gestion
correspondientes a los programas asignados a cada unidad administrativa del ejercicio

correspondiente.

3. Asimismo las Unidades Administrativas de presupuesto Regionales y de Oficinas Centrales
deberan formular un Calendario de Gasto Mensual, que permita llevar el seguimiento

especifico correspondiente como mecanismo de evaluacion del ejercicio.

4. La integracion del presupuesto se debera remitir por correo electrénico a la Subdireccién de
Finanzas apegandose a los tiempos que establece el calendario general de actividades
emitido dentro de los Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion del
ejercicio fiscal de cada afio, cabe aclarar, que en el caso del gasto de inversion la

14
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\’f CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

informacién debera ser congruente con lo reportado por la Coordinadora de Sector en el
Mecanismo de Planeacion y los andlisis costo beneficio de los proyectos registrados

previamente en la cartera.

5.  Las areas de Oficinas Centrales que requieran ejecutar gastos centralizados con base en sus
funciones y responsabilidades, ademas del presupuesto de gasto propio, podran programar
recursos para ejercerlos por cuenta de otras areas (FONDO CENTRALIZADO).

6. Los recursos centralizados se deberan identificar con una fuente de financiamiento (fondo)
especifica (11-99-XX), diferenciado del recurso propio del area, clasificandolo a los distintos

Centros Gestores del Organismo que estén involucrados en el programa determinado.

7. Las areas del nivel Central tendran bajo su responsabilidad la ejecucidn de programas
especificos que concentren recursos para que sean ejercidos por cuenta de otras areas. En
tal virtud, aquellas deberan administrar los recursos presupuestados para el programa
centralizado, teniendo que examinar que estén considerados todos los gastos inherentes al

mismo.

—  Con esto, se pretende obtener beneficios econdmicos y de operacion para el Organismo,
lo cual traera como consecuencia ademas que existan capitulos, conceptos o partidas

presupuestales de uso restringido.

—  Por ninglin motivo, el fondo centralizado se podra utilizar para asignar recursos a un
area, por lo que siempre correspondera a una disposicién o programa emanado del nivel

central, lo cual no implica que necesariamente éste sea un area ejecutora.

15
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACI(:)N DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y SU AUTORIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

TITULO:

PAG. 1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Direccién de 1. Recibe comunicado de la Coordinadora de Sector (Secretaria de Comunicaciones y | Oficio y/o correo

Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Finanzas

Areas Ejecutoras del
Gasto

Subdireccion de
Capital Humano y
Desarrollo
Organizacional

Subdireccion de
Finanzas

Gerencia de
Presupuesto

Subdireccion de
Finanzas

Areas ejecutoras del
gasto

Subdireccion de
Finanzas

Transportes) en el que da a conocer la fecha en que se debera presentar el proyecto
de presupuesto de egresos, correspondiente al siguiente ejercicio fiscal y turna a la
Subdireccion de Finanzas para su atencion y seguimiento.

Solicita a las areas ejecutoras del gasto, que elaboren su anteproyecto de
presupuesto de egresos apegandose a los plazos maximos de entrega, el cual deben
remitir a la Subdireccion de Finanzas, mismo que se debera elaborar con base en un
pretecho que la Direccion de Administracion y Finanzas o en su caso la Direccion
General haya establecido para cada una de las Areas ejecutoras del gasto.

Elabora el anteproyecto de presupuesto asi como su calendario de gasto mensual
correspondiente a las necesidades propias de cada una de las areas, considerando en
su caso, los fondos centralizados, integrandolo por partida, concepto y capitulo
presupuestal, asi como el programa y proyecto de la Entidad que a su vez esta
asociado a la clave presupuestaria y estructura programatica vigente, contemplando
prioritariamente en su proyecto de presupuesto necesidades como contratos
plurianuales, bienes y servicios indispensables para el cumplimiento de Ia
operatividad de cada area.

Elaboran un calendario de gasto mensual a nivel estructura programatica vigente asi
como la Memoria de Calculo que permita llevar el seguimiento correspondiente,
como mecanismo de evaluacion del ejercicio, remitiéndolo a la Subdireccion de
Finanzas.

Elabora e integra el anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 “Servicios
Personales” asi como su calendario a nivel concepto, partida, programa y centro
gestor; en concordancia con la estructura programatica vigente, remitiéndolo para su
consolidacién a la Subdireccién de Finanzas.

Recibe la informacion y la turna a la Gerencia de Presupuesto para su consolidacion y
andlisis correspondiente.

Recibe e integra la informacién, procediendo a su analisis, a través de la Subgerencia
de Presupuesto, y derivado de esto, se formulan alternativas de distribucion a nivel
del drea ejecutora del gasto, basandose en la estadistica de afos anteriores,
perspectivas de la Entidad y la proyeccion de ingresos que la Coordinaciéon de
Desarrollo, Andlisis Estadistico y Politica Tarifaria formula, cuyo resultado se pondra a
consideracion de la Direccion de Administracion y Finanzas por conducto de la
Subdireccién de Finanzas.

Identifica los ajustes en caso de existir observaciones, y se remite a la Gerencia de
Presupuesto para que realice las adecuaciones pertinentes.

Existen observaciones.

Si hay observaciones

9. Realizan los ajustes y nueva distribucion en su anteproyecto de presupuesto,

remitiéndolo a la Subdirecciéon de Finanzas en el plazo que ésta establezca.

No hay observaciones

10. Recibe la informacién y la turna a la Gerencia de Presupuesto para el andlisis y

consolidacién correspondiente.

electrdnico

Oficio y/o correo
electrdnico

Formato de
anteproyecto.
Plantilla AC-01

determinada por la
SHCP

Formato de
anteproyecto,
Capitulo 1000

Formato de
anteproyecto.

Formato de

anteproyecto de
presupuesto.

Archivo Consolidado

Formato de
anteproyecto.
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACI(:)N DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y SU AUTORIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

TITULO:

PAG. 2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Gerencia de 11. Recibe, revisa e integra la informacion, a través de la Subgerencia de Presupuesto, | Consolidacion de

Presupuesto preparandola para su envio por conducto de la Direccion de Administracion y |anteproyecto de

Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico

Direccion General

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Finanzas

Gerencia de
Presupuesto

Areas ejecutoras del
Gasto.

Subdireccion de
Finanzas

Finanzas y/o la Subdireccion de Finanzas a la DGPOP de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, y ésta a su vez, a la DGPyP para su presentacion a la
Cémara de Diputados para su aprobacion en los tiempos establecidos.

12.Informa a la SCT el presupuesto aprobado por la Camara de Diputados; para que
ésta a su vez haga del conocimiento a la Direccion General de CAPUFE del
presupuesto autorizado al Organismo.

13. Recibe el presupuesto autorizado y turna a la Direccion de Administracion y Finanzas
para hacerla del conocimiento de las areas.

14. Recibe y turna a la Subdireccion de Finanzas para hacer del conocimiento a las
areas ejecutoras del gasto del presupuesto autorizado e inicien el ejercicio de los
recursos.

15. Registra en el sistema (SIAC) a través de la Gerencia de Presupuesto e informa el
presupuesto autorizado a cada una de las areas responsables de la ejecucion del
gasto, de acuerdo a la solicitud que integré el anteproyecto, requiriéndoles efectien
la revision de la carga presupuestaria en el sistema (SIAC), con los siguientes
conceptos:

- Anivel partida, capitulo de gasto, centro gestor, programa y proyecto e importe.

— Aquellas areas que tengan gasto de inversion, adicionalmente entregaran la
distribucidn de los bienes o servicios a adquirir conformandola de acuerdo a la
Estructura Programatica Autorizada y derivado de esto, la Subdireccion de
Finanzas instruye a la Gerencia de Presupuesto elabore los Oficios de Liberacién
de Inversion para que sean rubricados conforme a lo establecido en el Articulo
156, Fraccion II del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

- Si existe la version del anteproyecto cargada en el sistema (SIAC), la
contabilizacion se identifica como una adicional a ésta, formulando una version
que se considerard como proyecto original, en el caso de existir ajustes, se
registra como un incremento y/o decremento en la distribucion.

16. Integra y elabora los Oficios de Liberacion de Inversion por conducto de la
Subgerencia de Presupuesto de Inversidn Fisica preparando el envio para su rdbrica
de la Direccion General, por conducto de la Direccidn de Administracion y Finanzas
y/o la Subdireccion de Finanzas.

17. Obtiene las rubricas del Oficio de Liberacion de Inversidn y prepara el envio para su
conocimiento y efectos procedentes, tanto para la DGPyP, por conducto de la
DGPOP, como a las areas ejecutoras del gasto, a través de la Direccion de
Administracién y Finanzas y/o la Subdireccién de Finanzas.

18. Distribuyen su presupuesto autorizado y remiten correo electrénico a la Subdireccion
de Finanzas, para que sea contabilizado presupuestalmente en el sistema (SIAC).

19.Turna a la Gerencia de Presupuesto para su revision y andlisis de la Subgerencia de
Presupuesto y Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica, a fin de liberar la
contabilizacién presupuestal de los movimientos en el sistema (SIAC).

Termina procedimiento.

presupuesto

Oficio

PEF

Oficio y/o correo
electrdnico

Oficio de Liberacion
de Inversion

Oficio

Correo Electronico

Contabilizacion
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CA PUFE DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

3 SUBDIRECCION DE CAPITAL
AREAS EJECUTORAS DEL GASTO HUMANO Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION| SUBDIRECCION DE FINANZAS
Y FINANZAS

INICIO

OFICIO | Y/O CORREO
ELECTRONICO

RECIBE COMUNICADO DE LA COORDINADORA DE
SECTOR (SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES) EN EL QUE DA A CONOCER LA
FECHA EN QUE SE DEBERA PRESENTAR EL
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS,
CORRESPONDIENTE AL SIGUIENTE EJERCICIO
FISCAL Y TURNA A LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS PARA SU ATENCION Y SEGUIMIENTO.

1

OFICIO | Y/O CORREO
y ELECTRONICO

SOLICITA A LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO,
QUE ELABOREN SU ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS APEGANDOSE A LOS
PLAZOS MAXIMOS DE ENTREGA, EL CUAL DEBEN
REMITIR A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS,
MISMO QUE SE DEBERA ELABORAR CON BASE EN
UN PRETECHO QUE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS O EN SU CASO LA
DIRECCION GENERAL HAYA ESTABLECIDO PARA
CADA UNA DE LAS AREAS EJECUTORAS

DEL GASTO.

FORMATO DE
v ANTEPROYECTO

ELABORA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ASt
COMO SU CALENDARIO DE GASTO MENSUAL
CORRESPONDIENTE A LAS NECESIDADES PROPIAS
DE CADA UNA DE LAS AREAS, CONSIDERANDO EN SU
CASO, =~ LOS FONDOS CENTRALIZADOS,
INTEGRANDOLO POR  PARTIDA, CONCEPTO Y
CAPITULO PRESUPUESTAL, ASI COMO EL PROGRAMA
Y PROYECTO DE LA ENTIDAD QUE A SU VEZ ESTA
ASOCIADO A LA CLAVE PRESUPUESTARIA Y
ESTRUCTURA PROGRAMATICA VIGENTE,
CONTEMPLANDO  PRIORITARIAMENTE EN  SU
PROYECTO DE PRESUPUESTO NECESIDADES COMO
CONTRATOS PLURIANUALES, BIENES Y

SERVICIOS INDISPENSABLES PARA

EL CUMPLIMIENTO DE LA OPERATIVIDAD DE

CADA AREA.

PLANTILLA AC-01
DETERMINADA POR
y LA SHCP

ELABORAN UN CALENDARIO DE GASTO MENSUAL A
NIVEL ESTRUCTURA PROGRAMATICA VIGENTE ASI
COMO LA MEMORIA DE CALCULO QUE PERMITA
LLEVAR EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE,
COMO MECANISMO DE EVALUACION DEL EJERCICIO,
REMITIENDOLO A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS.

4

FORMATO DE
ANTEPROYECTO,
A CAPITULO 1000

FORMATO DE

ANTEPROYECTO ELABORA E INTEGRA EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000 “SERVICIOS
RECIBE LA INFORMACION Y LA TURNA A LA PERSONALES” ASf COMO SU CALENDARIO A NIVEL
GERENCIA DE  PRESUPUESTO PARA  SU CONCEPTO, PARTIDA, PROGRAMA Y CENTRO
CONSOLIDACION Y ANALISIS CORRESPONDIENTE. GESTOR; EN CONCORDANCIA CON LA ESTRUCTURA

PROGRAMATICA VIGENTE, REMITIENDOLO PARA SU
6 CONSOLIDACION A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS,

5

A

ladl
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GERENCIA DE PRESUPUESTO SUBDIRECCION DE FINANZAS

AREAS EJECUTORAS DEL GASTO

GERENCIA DE PRESUPUESTO

FORMATO DE
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

RECIBE ~E  INTEGRA LA INFORMACION,
PROCEDIENDO A SU ANALISIS, A TRAVES DE LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO, Y DERIVADO DE
ESTO, SE, FORMULAN  ALTERNATIVAS  DE
DISTRIBUCION A NIVEL DEL AREA EJECUTORA DEL
GASTO, BASANDOSE EN LA ESTADISTICA DE ANOS
ANTERIORES, PERSPECTIVAS DE LA ENTIDAD Y LA
PROYECCION DE INGRESOS QUE LA COORDINACION
DE  DESARROLLO, ANALISIS ESTADISTICO Y
POLITICA TARIFARIA FORMULA, CUYO RESULTADO
SE PONDRA A CONSIDERACION DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS POR CONDUCT
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS.

¢ APROBACION

IDENTIFICA LOS AJUSTES EN CASO DE EXISTIR

OBSERVACIONES, Y SE REMITE A LA GERENCIA DE

PRESUPUESTO  PARA  QUE  REALICE /LAS/
8

ADECUACIONES PERTINENTES.

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

COMENTARIO Y/O

FORMATO DE
ANTEPROYECTO

SuU ANTEPROYECTO DE

EN EL PLAZO QUE ESTA ESTABLEZCA.

REALIZAN LOS AJUSTES Y NUEVA DISTRIBUCION EN
) . PRESUPUESTO,
REMITIENDOLO A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

9

RECIBE LA INFORMACION Y LA TURNA A LA
GERENCIA DE PRESUPUESTO PARA EL ANALISIS Y
CONSOLIDACION CORRESPONDIENTE.

10

INSTRUCCION

RECIBE, REVISA E INTEGRA LA INFORMACION, A
TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO,
PREPARANDOLA PARA SU ENVIO POR CONDUCTO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y/O LA SUBDIRECCION DE FINANZAS A
LA DGPOP DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

Y TRANSPORTES, Y ESTA A SU VEZ, A LA DGPYP
PARA  SU PRESENTACION A LA CAMARA DE
DIPUTADOS PARA SU APROBACION EN LO!
TIEMPOS ESTABLECIDOS. 11
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SECRETARIA DE HACIENDA Y DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ADMINISTRACION

CREDITO PUBLICO Y FINANZAS SUBDIRECCION DE FINANZAS

OFICIO

INFORMA A LA SCT EL PRESUPUESTO APROBADO
POR LA CAMARA DE DIPUTADOS; PARA QUE ESTA A
SU VEZ HAGA DEL CONOCIMIENTO A LA DIRECCION
GENERAL DE CAPUFE DEL  PRESUPUESTO
AUTORIZADO AL ORGANISMO.

12

PEF
RECIBE EL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y TURNA A
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA HACERLA DEL CONOCIMIENTO DE LAS AREAS.

13

RECIBE Y TURNA A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
PARA HACER DEL CONOCIMIENTO A LAS AREAS
EJECUTORAS DEL GASTO DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO E INICIEN EL EJERCICIO DE LOS
RECURSOS.

14

OFICIO Y/O CORREO
Y ELECTRONICO

REGISTRA EN EL SISTEMA (SIAC) A TRAVES DE LA
GERENCIA DE PRESUPUESTO E INFORMA EL
PRESUPUESTO AUTORIZADO A CADA UNA DE LAS
AREAS RESPONSABLES DE LA EJECUCION DEL
GASTO, DE ACUERDO A LA SOLICITUD QUE INTEGRO
EL ANTEPROYECTO, REQUIRIENDOLES EFECTUEN LA
REVISION DE LA CARGA PRESUPUESTARIA EN EL
SISTEMA (SIAC), CON LOS SIGUIENTES CONCEPTOS;

15

- A NIVEL PARTIDA, CAPITULO DE GASTO, CENTRO
GESTOR, PROGRAMA Y PROYECTO E IMPORTE.

- AQUELLAS AREAS QUE TENGAN GASTO DE

INVERSIC')N,, ADICIONALMENTE ENTREGARAN LA A
DISTRIBUCION DE LOS BIENES O SERVICIOS A I
ADQUIRIR CONFORMANDOLA DE ACUERDO A LA

ESTRUCTURA  PROGRAMATICA AUTORIZADA Y
DERIVADO DE ESTO, LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS INSTRUYE A LA GERENCIA DE
PRESUPUESTO  ELABORE LOS OFICIOS DE
LIBERACION CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 156, FRACCION II DEL REGLAMENTO DE
LA LEY FEDERAL DE  PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

- SI EXISTE LA VERSION DEL ANTEPROYECTO
CARGADA EN EL SISTEMA  (SIAC), LA
CONTABILIZACION SE IDENTIFICA COMO UNA
ADICIONAL A ESTA, FORMULANDO UNA VERSION
QUE SE CONSIDERARA COMO PROYECTO ORIGINAL,
EN EL CASO DE EXISTIR AJUSTES, SE REGISTRA
COMO UN INCREMENTO Y/O DECREMENTO EN LA
DISTRIBUCION.
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GERENCIA DE PRESUPUESTO

AREAS EJECUTORAS DEL GASTO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

OFICIO DE
LIBERACION DE
INVERSION

INTEGRA Y ELABORA LOS OFICIOS DE LIBERACION
DE INVERSION POR CONDUCTO DE LA SUBGERENCIA
DE  PRESUPUESTO , DE  INERSION FISICA
PREPARANDO EL ENVIO PARA RUBRICA DE LA
DIRECCIQN GENERAL, POR CONDUCTO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y/O
LA SUBDIRECCION DE FINANZAS.

16

v OFICIO

OBTIENE LAS,RUBRICAS DEL OFICIO DE LIBERACION
DE INVERSION Y PREPARA EL ENVIO PARA SU
CONOCIMIENTO Y EFECTOS PROCEDENTES, TANTO
PARA LA DGPYP, POR CONDUCTO DE LA DGPOP,
COMQ, A LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO, A
TRAVES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y,
FINANZAS Y/O LA SUBDIRECCION DE FINANZAS./é

CORREO
ELECTRONICO

DISTRIBUYEN SU PRESUPUESTO, AUTORIZADO Y
REMITEN  ,CORREO ELECTRONICO A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS, PARA QUE SEA
CONTABILIZADO ~ PRESUPUESTALMENTE EN EL
SISTEMA (SIAC).

8

i CONTABILIZACION

TURNA A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO PARA SU
REVISION Y ANALISIS DE LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTQ Y SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
DE INVERSION, FISICA, A FIN DE LIBERAR LA
CONTABILIZACION ~ PRESUPUESTAL DE  LOS
MOVIMIENTOS EN EL SISTEMA (SIAC). /6

FIN
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL MECANISMO DE PLANEACION QUE
INTEGRA LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

OBJETIVO

Integrar el Mecanismo de Planeacién con base a los Programas y Proyectos de Inversién de las
diferentes areas administrativas que cuentan con inversiones en el Organismo, a fin de informar en
tiempo y forma a la Unidad de Inversiones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de acuerdo

con los lineamientos establecidos por la Coordinadora de Sector.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL MECANISMO DE PLANEACIéN QUE
INTEGRA LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

POLITICAS

1.  La Coordinacion de Planeacién, Evaluacion e Informacién Institucional debera proporcionar a la
Subdireccién de Finanzas los puntos generales desarrollados a cubrir en el Mecanismo de

Planeacion de Programas y Proyectos de Inversion con la siguiente informacion:

a) Resumen Ejecutivo

b)  Situacidn Actual y Perspectivas del Sector

c) Objetivo y Metas

d) Prioridades entre Programas o Proyectos de Inversion

e) Programas y proyectos de inversion complementarios y sustitutos

f) Factores Clave de Cumplimiento y Riesgos de la Estrategia de Corto, Mediano y Largo
Plazo

g) Anexo del documento de Planeacién

2. Las Areas Ejecutoras del Gasto que identifiquen los Proyectos de Inversién en el Organismo,
incluidos aquellos que son Complementarios y Sustitutos, deberan de cumplir y aplicar la

normatividad establecida por SHCP, o en su caso lo indicado por la Coordinadora de Sector SCT.

3.  La Coordinacion de Planeacién, Evaluacion e Informacion Institucional sera quien emita opinion
respecto del Mecanismo de Planeacion que integra los Programas y Proyectos de Inversion de
acuerdo a los objetivos institucionales establecidos en el Programa Institucional de Desarrollo
de CAPUFE mismo que se encuentra alineado al Plan Nacional de Desarrollo vigente.
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TITULO:

PAG.

1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subdireccion de| 1. Identifica fechas y establece el calendario para la elaboracién y envio del Mecanismo | Calendario
Finanzas de Planeacién, con base a la normatividad establecida en la materia, o en su caso a | Normatividad, oficios
lo indicado por la Coordinadora de Sector (SCT).
2. Solicita mediante oficio a la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e informacion | Oficio de solicitud
Institucional elabore cada uno de los puntos generales a cubrir en el Mecanismo de
Planeacidn siendo la sefialada en el punto 1 de las Politicas de este procedimiento.
Mismos que deberan de cumplir con la normatividad aplicable en la materia para ser
remitidos de conformidad con el calendario establecido por la Subdireccion de
Finanzas.
Coordinacion de| 3. Recibe solicitud y remite a la Subdireccién de Finanzas con oficio el desarrollo de los | Oficio, Mecanismo de
Planeacion puntos a cubrir en el Mecanismo de Planeacion. Planeacion
Evaluacion e
informacion
Institucional
Gerencia de| 4. Recibe de la Subdireccion de Finanzas para su integracion los puntos generales a | Oficio de  Solicitud
Presupuesto cubrir en el Mecanismo de Planeacion, con lo que solicita a las areas ejecutoras del | de proyectos
gasto, a través de la Subdireccion Finanzas, identifiquen los proyectos de inversion
que el Organismo tiene contemplados para el siguiente ejercicio, de acuerdo con el
documento emitido por la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e informacion
Institucional para que con base a ello requisiten los formatos estipulados en los
lineamientos establecidos.
. 5. Recibe solicitud e identifican los proyectos de inversion, incluidos aquellos que son
Areas Ejecutoras del complementarios y sustitutos, y emiten o corrigen los formatos correspondientes.
Gasto Tratdndose de programas de adquisiciones, éstos deberan ser remitidos a la|Formatos de |la
Subdireccion de Finanzas de acuerdo al calendario establecido, a través de la|SHCP
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o la Subdireccion de
Tecnologias de Informacién, una vez validados y consolidados por ellos.
Gerencia de| 6. Recibe de la Subdireccion de Finanzas informacion para ser integrada en el | Mecanismo de
Presupuesto Mecanismo de Planeacion conforme a los lineamientos establecidos, solicitando por | Planeacion
conducto de la Subdireccién de Finanzas, su opinién a la Coordinacién de Planeacion,
Evaluacion e Informacién Institucional respecto de la alineacion de los Programas y
Proyectos de Inversion con los Objetivos nacionales, estrategias y prioridades
contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los programas sectoriales,
institucionales establecidos en el Programa Institucional de Desarrollo de CAPUFE.
Coordinacion de| 7. Recibe solicitud y emite su opinidn respecto de la alineacion de los Programas y
Planeacion Proyectos de Inversidon con los Objetivos nacionales, estrategias y prioridades
Evaluacién e contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los programas sectoriales, | Oficio
informacion institucionales establecidos en Institucionales establecidos en el Plan Nacional de
Institucional Desarrollo y el Programa Institucional de Desarrollo del Organismo, remitiéndolos a la
Subdireccion de Finanzas mediante oficio.
¢Existen observaciones?
SI
Subdireccion de| 8. Envia mediante oficio a las areas ejecutoras del gasto para su modificacion (Regresa a | Oficio

Finanzas

la actividad 5).
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RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
NO
9. Elabora acuerdo y remite a través de la Direccion de Administracion y Finanzas a la
Direccién General de CAPUFE para su conocimiento y autorizacion.
Direccion General 10.Recibe formato de acuerdo y carpeta del Mecanismo de Planeacion para su|Acuerdo Yy carpeta
autorizacion, revisa y autoriza mediante su firma en el acuerdo, y entrega a la|del Mecanismo de
Direccién de Administracién y Finanzas. Planeacion
¢Existen observaciones?
SI
Direccion de| 11.Instruye a la Subdireccion de Finanzas para que remita a las areas ejecutoras del
Administracion y gasto las observaciones correspondientes para su correccion, (regresa a la actividad
Finanzas 5).
NO
12. Recibe de la Direccién General el turno autorizado y la carpeta del Mecanismo de | Oficio con anexo de

Planeacion y lo remite mediante oficio en tiempo y forma para su tramite ante la
SHCP, por conducto de la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto y la Direccidon General de Planeacion de la SCT.

Termina procedimiento.

la carpeta del
Mecanismo de
Planeacion
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DIRECCION . DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

COORDINACION DE PLANEACION,
EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE PRESUPUESTO

INICIO

CALENDARIO

A OFICIOS

IDENTIFICA FECHAS Y ESTABLECE EL CALENDARIO
PARA LA ELABORACION Y ENVIO DEL MECANISMO
DE PLANEACION, CON BASE A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA EN LA MATERIA, O EN SU CASO A LO
INDICADO POR LA COORDINADORA DE SECTOR
(SCT).

1

A

SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LA COORDINACION
DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL ELABORE CADA UNO DE LOS
PUNTOS GENERALES A CUBRIR EN EL MECANISMO
DE PLANEACION SIENDO LA SENALADA EN EL
PUNTO 1 DE LAS POLITICAS DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

MISMOS QUE DEBERAN DE CUMPLIR CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA PARA
SER REMITIDOS DE CONFORMIDAD CON EL
CALENDARIO ESTABLECIDO POR
SUBDIRECCION DE FINANZAS.

NORMATIVIDAD,

OFICIO DE SOLICITUD

OFICIO, MECANISMO DE
PLANEACION

RECIBE SOLICITUD Y REMITE A LA SUBDIRECCION
DE FINANZAS CON OFICIO EL DESARROLLO DE LOS
PUNTOS A CUBRIR EN EL MECANISMO DE

PLANEACION.

OFICIO DE SOLICITUD
DE PROYECTOS

RECIBE DE LA $UBDIRECCION DE FINANZAS PARA
SU INTEGRACION LOS PUNTOS GENERALES A
CUBRIR EN EL MECANISMO DE PLANEACION, CON LO
QUE SOLICITA A LAS AREAS EJECUTORAS DEL
GASTO, A TRAVES DE LA SUBDIRECCION FINANZAS,
IDENTIFIQUEN LOS PROYECTOS DE INVERSION QUE
EL ORGANISMO TIENE CONTEMPLADOS PARA EL
SIGUIENTE EJERCICIO, DE ACUERDO CON EL
DOCUMENTO EMITIDO POR LA COORDINACION DE
PLANEACION, EVALUACION E  INFORMACION
INSTITUCIONAL PARA QUE CON BASE A ELLO
REQUISITEN LOS FORMATOS ESTIPULADOS EN LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
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AREAS EJECUTORAS DEL GASTO

GERENCIA DE PRESUPUESTO

COORDINACION DE PLANEACION,

EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE FINANZAS

FORMATOS DE LA SHCP

RECIBE ~ SOLICITUD E IDENTIFICAN  LOS
PROYECTOS DE INVERSION, INCLUIDOS
AQUELLOS QUE SON COMPLEMENTARIOS Y
SUSTITUTOS, Y EMITEN O CORRIGEN LOS
FORMATOS CORRESPONDIENTES. TRATANDOSE
DE PROGRAMAS DE ADQUISICIONES, ESTOS
DEBERAN SER REMITIDOS A LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS DE ACUERDO AL CALENDARIO
ESTABLECIDO, A TRAVES DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES Y/O LA  SUBDIRECCION  DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION, UNA VEZ
VALIDADOS Y CONSOLIDADOS POR ELLOS.

RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
INFORMACION PARA SER INTEGRADA EN EL
MECANISMO DE PLANEACION CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS ~ ESTABLECIDOS, SOLICITANDO
POR CONDUCTO DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS, SU OPINION A LA COORDINACION DE
PLANEACION, EVALUACION E INFORMACION
INSTITUCIONAL RESPECTO DE LA ALINEACION DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

CON LOS OBJETIVOS NACIONALES, ESTRATEGIAS
Y PRIORIDADES CONTENIDAS EN EL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO, ASI COMO CON LOS
PROGRAMAS ~ SECTORIALES, INSTITUCIONALES
ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA INSTITUCION
DE DESARROLLO

DE CAPUFE.

MECANISMO DE
PLANEACION

»

OFICIO

PLANEACION

RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL EL_TURNO
AUTORIZADO Y MECANISMO DE PLANEACION Y EN
CASO DE NO ESTAR OBSERVADO LO REMITE EN
TIEMPO 'Y FORMA POR CONDUCTO DE LA
DIRECCION = GENERAL DE  PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO Y LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION DE LA SCT A LA SHCP. 7

OFICIO CON ANEXO DEL
MECANISMO DE

4

RECIBE SOLICITUD Y EMITE SU OPINION RESPECTO
DE LA ALINEACION DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE INVERSION CON LOS OBJETIVOS
NACIONALES, ESTRATEGIAS Y  PRIORIDADES
CONTENIDAS EN EL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO, ASI COMO CON LOS PROGRAMAS
SECTORIALES, INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS
EN INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS EN EL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO DEL ORGANISMO,
REMITIENDOLOS A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
MEDIANTE OFICIO.

OFICIO

Sl

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

ENVIA  MEDIANTE /
EJECUTORAS DEL GASTO PARA SU MODIFICACION
(REGRESA A LA ACTIVIDAD 5).

OFICIO A LAS

AREAS

ACUERDO Y
MECANISMO DE
PLANEACION

EN CASO CONTRARIO SE REMITE A LAS AREAS
EJECUTORAS DEL GASTO CON LAS OBSERVACIONES
CORRESPONDIENTES PARA  SU  CORRECCION,
(REGRESA A LA ACTIVIDAD 5).

11

FIN

ELABORA ACUERDO Y REMITE A TRAVES DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A LA
DIRECCION GENERAL DE CAPUFE PARA SU
CONOCIMIENTO Y AUTORIZACION. 5
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\r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y MODIFICACION
DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE CARTERA DE INVERSION

OBJETIVO

Realizar el registro de los Proyectos y Programas de Inversion del Organismo a través de los
sistemas establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para aprobacion de la Unidad
de Inversiones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de acuerdo con los lineamientos

vigentes; con la finalidad de tener la posibilidad de realizar gasto de inversidn en el ejercicio

correspondiente.
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\—'/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y MODIFICACION )
DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE CARTERA DE INVERSION

POLITICAS

1. Las Areas Ejecutoras del Gasto deberan determinar el tipo de Evaluacién socio-econdmica a
desarrollar de acuerdo a los Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis de

costo y beneficio de los programas y proyectos de inversion vigentes.

2. Las Areas Ejecutoras del Gasto conforme al tipo de Evaluacidn socio econémica identificado,
deberan contar con el dictamen favorable a que se refiere el articulo 34, fraccién II de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y los lineamientos vigentes, sobre el
analisis de factibilidad técnica, econdmica y ambiental y, en su caso, sobre el proyecto
ejecutivo de obra publica senalado en el articulo 53 del Reglamento de la Ley Federal de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y los lineamientos vigentes.

3. Las areas ejecutoras del gasto seran responsables de elaborar las evaluaciones
socioecondmicas con apego a la Ley, el Reglamento y los lineamientos vigentes asi como las

disposiciones complementarias aplicables en la materia.

4. La Subdireccién de Finanzas a través de la Gerencia de Presupuesto sera la encargada de
coordinar las actividades para el registro de los programas y proyectos de inversion que

presenten para tal efecto las unidades administrativas.

5. Para la modificacion de las evaluaciones socioecondmicas la Gerencia de Presupuesto
consultara la bitacora del sistema de registro de los programas y proyectos de inversion para
verificar el estado que guarda el proceso de autorizacidon y en su caso para informar a las

unidades administrativas para su atencion procedente.
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SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO FECHA: JUNIO DE 2019
CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
REGISTRO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA CARTERA DE INVERSION
Subdireccion de 1. Solicita a las Areas Ejecutoras del Gasto con base al Mecanismo de Planeacién | Mecanismo de

Finanzas.

Areas Ejecutoras del
Gasto.

Subdireccion de
Finanzas.

Gerencia de
Presupuesto.

emitido por el Organismo, elaboren los analisis Costo y Beneficio de aquellos
Programas y Proyectos de Inversion que deben registrarse en la Cartera de
Inversién.

2. Recibe oficio de solicitud, revisa y considera los diversos tipos de Proyectos como
son; (Infraestructura Econdmica, Social, Gubernamental, Inmuebles u otros
proyectos de inversion) y de Programas (Adquisiciones, Mantenimiento,
Adquisiciones de proteccidn civil, mantenimiento de proteccion civil, Estudios de
Preinversion, Programa ambiental y otros Programas de Inversion) contemplados
en el Documento de Planeacion, asi como sus respectivos montos.

3. Definen la evaluacion a aplicar (Nivel Perfil o Nivel Prefactibilidad) y la dificultad
para valorar los beneficios, desarrollando cada uno de los puntos establecidos en
los lineamientos aplicables en la materia; resaltdindose que para aquellos
proyectos que por su monto lo requieran, la elaboracion de su Andlisis Costo y
Beneficio podra dictaminarse por instituciones certificadas, tales como UNAM,
IPN, Centro de Estudios para la Preparacion y Evaluacion Socioecondmica de
Proyectos (CEPEP), entre otros.

4. Determina, una vez definido lo anterior, el tipo de Evaluacién Socioecondmica a
desarrollar pudiendo ser éstos de los siguientes:

1.- Ficha técnica

2.- Analisis costo — beneficio simplificado
3.- Analisis costo — beneficio

4.- Andlisis costo - eficiencia simplificado
5.- Analisis costo - eficiencia

Lo anterior conforme a lo establecido en los lineamientos para la elaboracion y
presentacion de los andlisis costo y beneficio de los programas y proyectos de
inversién vigentes.

5. Remiten la informacion descrita de manera impresa y en disco magnético a la
Subdireccion de Finanzas.

6. Recibe y turna a la Gerencia de Presupuesto, para su integracion y efectos.

7. Recibe e integra la informacion, solicitando a la Direccion General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto de la SCT, por conducto de la
Subdireccion de Finanzas su registro en el sistema establecido por la Secretaria
de Hacienda y Crédito, para conformar la Cartera de Proyectos y Programas de
Inversion del Organismo autorizados por la Unidad de Inversiones de la SHCP,
adjuntando los Analisis Costo y Beneficio correspondientes.

8. Al notificarse la aprobaciéon del presupuesto de la Entidad para el ejercicio
correspondiente por parte de la Coordinadora de Sector, consulta en la pagina
de la SSE que Proyectos y Programas de Inversién se autorizados se les asigné
presupuesto, informando a las Areas Ejecutoras del Gasto, por conducto de la
Subdireccion de Finanzas, el importe respectivo, para efectuar el seguimiento a

Planeacion, oficio de
solicitud de elaboracion
de andlisis Costo vy
Beneficio.

Oficio solicitud de

elaboracion de analisis
Costo y Beneficio.

Lineamentos vigentes

Lineamentos vigentes
Analisis Costo y Beneficio

Analisis Costo y Beneficio
Turno con Andlisis Costo
y Beneficio

Analisis de costo
beneficio

PEF  Presupuesto de
Egresos de la Federacion
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SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO FECHA: JUNIO DE 2019
CAPUFE
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Areas Ejecutoras del
Gasto.

Gerencia de
Presupuesto.

Subdireccion de
Finanzas.

10.

11.

12.

13.

cada uno de éstos.

MODIFICACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA CARTERA DE
INVERSION

Identifican los Proyectos y/o Programas de Inversion que deben ser modificados
o incluidos en la Cartera de Inversion, los cuales se encuentran integrados en el
Mecanismo de Planeacién, considerando para los nuevos Proyectos o aquellos
cuyo monto total de la inversion o metas se modifiquen en mas de un 25%, la
emision de un nuevo analisis Costo y Beneficio, conforme a lo sefialado en los
puntos 2,3 y 4 de este procedimiento.

Remite a la Subdireccion de Finanzas las solicitudes de modificaciones y/o
registro de nuevos proyectos, o la informacion adicional requerida para tramitar
su registro en el sistema instaurado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, tomando en cuenta los periodos establecidos en la normatividad
vigente.

Recibe de la Subdireccién de Finanzas informacion para su integracion y solicita
a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la SCT,
por conducto de la Subdireccion de Finanzas el registro de las modificaciones en
el sistema de la SHCP , adjuntando en su caso los Analisis Costo y Beneficio
correspondientes; en caso de que exista informacion reservada, envia dos
versiones, una completa para uso exclusivo de la Unidad de Inversiones y otra
para su publicacion (excluyendo la informacion reservada).

Verifica que las modificaciones hayan sido aprobadas y registradas en el sistema
de la SHCP PIPP por la Unidad de Inversiones de la SHCP para llevar su
seguimiento.

¢Es procedente?
Si
Continta el procedimiento en el punto 13.

No

Solicita al drea ejecutora del gasto efectien las correcciones necesarias o envie
la informacion adicional requerida para poder llevar a cabo el registro en la
Cartera de Inversion, reiniciandose el procedimiento en la actividad 10.

Efectuado el registro correspondiente se informa del mismo a las Areas
Ejecutoras del Gasto, reiterando que éstas deberan de dar seguimiento al
comportamiento de los Proyectos y Programas de Inversion de su competencia,
para el cumplimiento de las metas establecidas.

Termina procedimiento.

Proyecto o programa de
inversion

Nuevo Analisis Costo
Beneficio

Nuevo Analisis Costo
Beneficio

Solicitud de correcciones
o informacion adicional

Informe del resultado del
ejercicio del gasto

31



TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y MODIFICACION DE PAGINA: 1 DE 2

\\ \\-’,_ LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE CARTERA DE INVERSION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: JUNIO DE 2019

CAPUFE DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE FINANZAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO GERENCIA DE PRESUPUESTO

INICIO

REGISTRO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN LA CARTERA
DE INVERSION MECANISMO DE
PLANEACION, OFICIO DE

SOLICITUD DE |
ELABORACION DE ANALISIS
Y COSTO Y BENEFICIO.
SOLICITA A LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO
CON BASE AL MECANISMO DE PLANEACION
EMITIDO POR EL ORGANISMO, ELABOREN LOS
ANALISIS COSTO Y BENEFICIO DE AQUELLOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION QUE
DEBEN REGISTRARSE EN LA CARTERA DE
INVERSION.

1 OFICIO SOLICITUD DE
ELABORACION DE ANALISIS
. COSTO Y BENEFICIO.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, REVISA Y
CONSIDERA LOS DIVERSOS TIPOS DE PROYECTOS
COMO SON; (INFRAESTRUCTURA ECONOMICA,
SOCIAL, GUBERNAMENTAL, INMUEBLES U OTROS
PROYECTOS DE INVERSION) Y DE PROGRAMAS
(ADQUISICIONES, MANTENIMIENTO,
ADQUISICIONES ~ DE ~ PROTECCION ~ CIVIL,
MANTENIMIENTO ~ DE ~ PROTECCION  CIVIL,
ESTUDIOS DE  PREINVERSION, ~PROGRAMA
AMBIENTAL Y OTROS PROGRAMAS DE INVERSION)
CONTEMPLADOS EN EL DOCUMENTO DE
PLANEACION, ASf COMO SUS RESPECTIVOS
MONTOS.
2
LINEAMIENTOS VIGENTES
A
DEFINEN LA EVALUACION A APLICAR (NIVEL PERFIL
O NIVEL PREFACTIBILIDAD) Y LA DIFICULTAD PARA
VALORAR LOS BENEFICIOS, DESARROLLANDO CADA
UNO DE LOS PUNTOS ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS APLICABLES EN LA MATERIA; _
RESALTANDOSE QUE PARA AQUELLOS PROYECTOS ANALISIS DE COSTO
QUE POR SU MONTO LO REQUIERAN, LA BENEFICIO
ELABORACION DE SU ANALISIS COSTO Y BENEFICIO RECIBE E INTEGRA LA INFORMACION, SOLICITANDO
PODRA  DICTAMINARSE POR  INSTITUCIONES A LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
CERTIFICADAS, TALES COMO UNAM, IPN, CENTRO ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DE LA SCT, POR
DE ESTUDIOS ~PARA LA PREPARACION Y CONDUCTO DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS SU
EVALUACION SOCIOECONOMICA DE PROYECTOS REGISTRO EN EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA
(CEPEP), ENTRE OTROS. SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO, PARA
3 P CONFORMAR LA CARTERA DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS DE INVERSION DEL ORGANISMO
AUTORIZADOS POR LA UNIDAD DE INVERSIONES DE
LA SHCP, ADJUNTANDO LOS ANALISIS COSTO Y,
LINEAMENTOS BENEFICIO CORRESPONDIENTES.
| VIGENTES 7
ANALISIS COSTO Y
y BENEFICIO
DETERMINA, UNA VEZ DEFINIDO LO ANTERIOR, EL
TIPO DE EVALUACION ~SOCIOECONOMICA A
DESARROLLAR PUDIENDO SER ESTOS DE LOS PEF PRESUPUESTO DE
SIGUIENTES: EGRESOS DE LA
) FEDERACION
1.- FICHA TECNICA AL NOTIFICARSE LA  APROBACION  DEL
2.~ ANALISIS COSTO — BENEFICIO SIMPLIFICADO PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD PARA EL EJERCICIO
3.- ANALISIS COSTO — BENEFICIO CORRESPONDIENTE ~ POR  PARTE DE LA
4.- ANALISIS COSTO - EFICIENCIA SIMPLIFICADO COORDINADORA DE SECTOR, CONSULTA EN LA
5.- ANALISIS COSTO - EFICIENCIA 4 PAGINA DE LA SSE QUE PROYECTOS Y PROGRAMAS
DE INVERSION SE AUTORIZADOS SE LES ASIGNO
-_ PRESUPUESTO, INFORMANDO A LAS AREAS
TURNO CON ANALISIS - EJECUTORAS DEL GASTO, POR CONDUCTO DE LA
COSTO Y BENEFICIO ANALISIS COSTO Y SUBDIRECCION DE FINANZAS, EL IMPORTE
Y BENEFICIO RESPECTIVO, PARA EFECTUAR EL SEGUIMIENTO A
RECIBE Y TURNA A LA GERENCIA DE REMITEN LA INFORMACION DESCRITA DE MANERA CADA UNO DE ESTOS.
PRESUPUESTO, PARA SU INTEGRACION Y IMPRESA Y EN DISCO MAGNETICO A LA
EFECTOS. < SUBDIRECCION DE FINANZAS. 8
6 5
A 4 5
A 3
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AREAS EJECUTORAS DEL GASTO GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

MODIFICACION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS
EN LA CARTERA DE
INVERSION

PROYECTO O
PROGRAMA DE
INVERSION

IDENTIFICAN LOS PROYECTOS Y/O PROGRAMAS DE
INVERSION QUE DEBEN SER MODIFICADOS O
INCLUIDOS EN LA CARTERA DE INVERSION, LOS
CUALES SE ENCUENTRAN INTEGRADOS EN EL
MECANISMO DE PLANEACION, CONSIDERANDO
PARA LOS NUEVOS PROYECTOS O AQUELLOS CUYO
MONTO TOTAL DE LA INVERSION O METAS SE
MODIFIQUEN EN MAS DE UN 25%, LA EMISION DE
UN NUEVO ANALISIS COSTO Y BENEFICIO,
CONFORME A LO SENALADO EN LOS PUNTOS 2,3 Y 4
DE ESTE PROCEDIMIENTO.

NUEVO ANALISIS
Y COSTO BENEFICIO

REMITE A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS LAS
SOLICITUDES DE MODIFICACIONES Y/O REGISTRO
DE NUEVOS PROYECTOS, O LA INFORMACION -
ADICIONAL REQUERIDA PARA TRAMITAR SU C'\é)USI::I'\é)OBAE'\‘NéI;II%IISO
REGISTRO EN EL SISTEMA INSTAURADO POR LA |
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
TOMANDO EN CUENTA LOS  PERIODOS INFORMACION PARA SU INTEGRACION Y SOLICITA
ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE. A LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
1 ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DE LA SCT, POR
CONDUCTO DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS EL
REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES EN EL SISTEMA
DE LA SHCP , ADJUNTANDO EN SU CASO LOS
P ANALISIS COSTO Y BENEFICIO
CORRESPONDIENTES; EN CASQ DE QUE EXISTA
INFORMACION RESERVADA, ENVIA DOS VERSIONES,
UNA COMPLETA PARA USO EXCLUSIVO DE LA
UNIDAD DE INVERSIONES Y OTRA PARA SU
PUBLICACION (EXCLUYENDO LA INFORMACIO
RESERVADA).

11

VERIFICA QUE LAS MODIFICACIONES HAYAN SIDO
APROBADAS Y REGISTRADAS EN EL SISTEMA DE LA
SHCP PIPP POR LA UNIDAD DE INVERSIONES DE LA
SHCP PARA LLEVAR SU SEGUIMIENTO,

12

¢ES PROCEDENTE?

SOLICITUD DE
CORRECCIONES O
INFORMACION
SOLICITA AL AREA EJECUTORA DEL GASTO
EFECTUEN LAS CORRECCIONES NECESARIAS O
ENVIE LA INFORMACION ADICIONAL REQUERIDA

INFORME DEL
RESULTADO DEL

PARA PODER LLEVAR A CABO EL REGISTRO EN LA
CARTERA DE INVERSION. REINICIANDOSE EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD 10.

"| PROYECTOS Y PROGRAMAS DE INVERSION DE SU

EFECTUADO EL REGISTRO CORRESPONDIENTE SE
INFORMA DEL MISMO A LAS AREAS EJECUTORAS
DEL GASTO, REITERANDO QUE ESTAS DEBERAN DE
DAR SEGUIMIENTO AL COMPORTAMIENTO DE LOS

COMPETENCIA, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
METAS ESTABLECIDAS. B3

FIN

EJERCICIO DEL GASTO
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\-r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS EXTERNAS

OBJETIVO

Establecer las acciones que se deriven de las transferencias, que permitan integrar las adecuaciones
presupuestales externas, necesarias para atender los requerimientos de operacion de las diferentes
areas del Organismo que requieren recursos, a efecto de realizar a través del Sistema (SIAC) los

movimientos de acuerdo con lo dispuesto en la Normatividad establecida vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS EXTERNAS

POLITICAS

1. La normatividad aplicable en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
en el Articulo 59 y 101 de su Reglamento, en la materia considera como Adecuaciones

Externas, en los incisos siguientes:

a) Traspasos de recursos de gasto de inversion y obra publica a gasto corriente;

b) Traspasos que impliquen incrementar al presupuesto total regularizable de servicios

personales de la entidad;

¢) Cambios a los calendarios de presupuesto no compensados;

d) Modificaciones que impliquen variaciones a los balances de operacién, primario o

financiero, incluyendo aquéllas que involucren movimientos entre dos o mas entidades,

e) Ampliaciones liquidas a sus presupuestos de egresos en flujo de efectivo, derivadas de la

generacion o captacion de ingresos excedentes.

2.  En los casos de los incisos a) y c) la SHCP tendra por autorizadas las Adecuaciones

Presupuestales Externas que apruebe el H. Consejo de Administracion de CAPUFE.

- Para las adecuaciones a que se refieren los incisos b), d) y e) adicional al acuerdo de
autorizacion emitido por el H. Consejo de Administraciéon, la procedencia de las
Adecuaciones Presupuestarias Externas se determinard y comunicara una vez que se
cuente con la previa opinion o dictamen de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario, asi como, en su caso, el correspondiente diagndstico de la Direccién

General Adjunta Técnica de Presupuesto.
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- Con base en el articulo 126 del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, para el caso de la fraccidon III, la Entidad, previo al
tramite de autorizacion ante la SHCP, debera obtener de la Subsecretaria de Ingresos el
oficio de acuse de recibo que ampare la notificacion de ingresos excedentes; que el
titular de la Entidad bajo su responsabilidad determind, para que, junto con la
justificacién del gasto adicional, en la que se indiqguen montos, programas y metas, asi
como la situacién del avance real fisico y financiero de los programas que se van a
complementar vy, la propuesta de flujo de efectivo modificado determinada por el titular
de la Entidad (todo ello con la respectiva aprobacién del H. Consejo de Administracion),
se adjunten a la solicitud de autorizacién que se remita a la DGPYP por conducto de la
DGPOP vy asi, en caso de aprobarse, estar en condiciones de ejercer los ingresos
excedentes generados.

Tomando en cuenta que los ingresos excedentes sblo se aplicaran dentro del ejercicio

presupuestario en que se obtengan, con base a la autorizacién que otorgue la SHCP.

Los flujos de efectivo que, en su caso, resulten modificados, se consideraran para la integracion de

la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

3. La Subdireccién de Finanzas a través de la Gerencia de Presupuesto sera la responsable de realizar
la gestion de las adecuaciones presupuestarias externas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito

PUblico y demas Organos de Gobierno Federal.

4. Las Unidades Administrativas del Organismo que pretendan efectuar adecuaciones a su
presupuesto asignado, deberan gestionar ante la Subdireccion de Finanzas la propuesta
correspondiente, acompanando invariablemente el calendario de pagos modificado con los

movimientos que se requiere ajustar.
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RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Areas Ejecutoras del
Gasto

Subdireccion de
Finanzas

Gerencia de
Presupuesto

H. Consejo de
Administracion en
CAPUFE

Subdireccion de
Finanzas

1. Acatan los criterios que rigen a las adecuaciones presupuestarias con base en la Ley

Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria en el Articulo 59 y 101 de su
Reglamento, lineamientos y demas regulacion aplicable en la materia, expedidas por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, indicandose el tiempo y forma para
presentarlas.

Considerando el presupuesto original autorizado por la Camara de Diputados, las
Areas Ejecutoras del Gasto identifican necesidades de adecuacion a su presupuesto
autorizado, ubicando aquellas que de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia se consideran como Adecuaciones Externas, siendo éstas las siguientes:

I.- Traspasos de recursos de gasto de inversion y obra publica a gasto corriente;

IL.- Traspasos que impliquen incrementar al presupuesto total regularizable de
servicios personales de la entidad;

III.- Cambios a los calendarios de presupuesto no compensados;

IV.- Modificaciones que impliquen variaciones a los balances de operacion, primario
o financiero, incluyendo aquéllas que involucren movimientos entre dos o mas
entidades, y

V.- Ampliaciones liquidas a sus presupuestos de egresos en flujo de efectivo,
derivadas de la generacién o captacion de ingresos excedentes.

Solicita en base a lo anterior, la modificacion requerida a la Subdireccion de
Finanzas, debidamente soportada con una justificacion amplia de los movimientos
solicitados; asimismo, para adecuaciones del presupuesto de inversion, deberan de
observar, cabalmente, lo sefalado en el procedimiento relativo al Registro y
Modificacion de Proyectos y Programas en la Cartera de Inversién, establecido por la
Subdireccién de Finanzas.

Dicha adecuacién invariablemente debera acompaiarse con el calendario de pagos
mensuales modificado conforme a los movimientos requeridos.

Recibe solicitud de adecuacion y turna a la Gerencia de Presupuesto para su analisis
y formulacién, en su caso, de la documentacién soporte para la solicitud ante la
SHCP.

. Recibe, analiza e integra la informacion, a través de la Subgerencia de Presupuesto

por conducto de la Seccién de Evaluacién, formulando los formatos
correspondientes, en apoyo a lo que establece la normatividad vigente, para que por
conducto de la Subdireccién de Finanzas y la Direccién de Administracion de Finanzas
se remitan al drea que integra la carpeta de acuerdos que se somete a la aprobacion
del H. Consejo de Administracion de CAPUFE mas préxima.

Recibe, revisa y analiza la solicitud de Adecuacidn Externa y en caso de considerarla
procedente, aprueba el acuerdo correspondiente, continlia en la actividad nimero 7.

éProcede la autorizacion?

NO

Informa al area solicitante para que, en su caso, haga las modificaciones necesarias
y solicite nuevamente su aprobacidn, reiniciandose en la actividad nimero 2.

Leyes, normas,
manuales y
lineamientos

Identificacion de
necesidades

Calendario

Turno

Formatos de
Adecuacion al
Presupuesto

Acuerdo de
Aprobacién

Observaciones a la
solicitud / Oficio para
su modificacion
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
SI
Subdireccion de 8. Tramita ante la DGPYP por conducto de la DGPOP la solicitud de Adecuacion | Oficio de solicitud de
Finanzas Externa al presupuesto con base al acuerdo emitido, dichas solicitudes deberan | Adecuacion Externa
acompafarse con los formatos en los que se observe el flujo de efectivo y, en su |anexando Acuerdo,
caso, el reporte de andlisis funcional-programatico econdémico devengable, |Dictamen y Formatos
cuando se modifique la estructura programatica autorizada.
Direccion General de 9. Determina la procedencia de las adecuaciones presupuestarias externas con base | Registra en sistema
Programacion y en la solicitud y considerando la opinion de la SCT, registrando en el sistema para | PIPP
Presupuesto de la el Proceso Integral de Programacion y Presupuesto (PIPP), la adecuacion
SHCP solicitada. Asimismo por conducto de la DGPOP, comunica a la Gerencia de
Presupuesto de CAPUFE su resolucion.
Direccion de Admon. 10. Recibe la resolucién y turna a la Subdireccion de Finanzas para hacer del | Turno
y Finanzas conocimiento al area requiriente la autorizacion de la Adecuacién Externa
solicitada.
Subdireccion de 11. Informa al area solicitante de la autorizacion de la Adecuacion Externa, | Oficio
Finanzas requiriéndole efectlle su registro en el sistema SIAC, para que sea remitido
nuevamente a la Subdireccion de Finanzas para su aprobacion, control y
seguimiento; reiterando que las justificaciones que motivaron la adecuacion,
deberan conservarlas para que en su momento esas areas las presenten ante
cualquier requerimiento de las dependencias globalizadoras y de los distintos
entes fiscalizadores.
Areas Ejecutoras del 12. Registra la Adecuacion Externa en el sistema SIAC y lo remiten via electronica a | Registro en el
Gasto. la Subdireccion de Finanzas para su visto bueno. Adicionalmente aquellas areas | sistema / Correo
que manejen gasto de inversion deberan integrar la informacién relacionada con | electrénico
la cartera de Programas y Proyectos de Inversion, de acuerdo a la normatividad
vigente, de aquellos Programas y Proyectos que se veran afectados por su
solicitud.
Subdireccion de 13. Recibe y revisa la adecuacién al presupuesto, a través de la Subgerencia de | Liberacion en el

Finanzas
(Gerencia de
Presupuesto)

Presupuesto por conducto de su Seccion de Gasto Corriente y Seccion de
Inversion, emitiendo su aprobacion en el sistema SIAC; continuando con el
control y seguimiento correspondiente.

Termina procedimiento

sistema
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AREAS EJECUTORAS DEL GASTO SUBDIRECCION DE FINANZAS GERENCIA DE PRESUPUESTO

INICIO

LEYES, NORMAS, MANUALES
Y LINEAMIENTOS

A
ACATAN LOS CRITERIOS QUE RIGEN A LAS
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS CON BASE EN
LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA EN EL ARTICULO
59 Y 101 DE SU REGLAMENTO, LINEAMIENTOS Y
DEMAS REGULACION APLICABLE EN LA MATERIA,
EXPEDIDAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, INDICANDOSE EL TIEMPO Y
FORMA PARA PRESENTARLAS.

1

IDENTIFICACION DE
Y NECESIDADES

CONSIDERANDO EL  PRESUPUESTO = ORIGINAL
AUTORIZADO POR LA CAMARA DE DIPUTADOS,
LAS AREAS EJECUTORAS DEL GASTO IDENTIFICAN
NECESIDADES DE  ADECUACION A SU
PRESUPUESTO AUTORIZADO, UBICANDO
AQUELLAS QUE DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE EN LA MATERIA SE CONSIDERAN COMO
ADECUACIONES EXTERNAS, SIENDO ESTAS LAS
SIGUIENTES:

L-  TRASPASOS DE RECURSOS DE GASTO DE
INVERSION 'Y OBRA PUBLICA A GASTO
CORRIENTE;

II.- TRASPASOS QUE IMPLIQUEN INCREMENTAR AL
PRESUPUESTO  TOTAL REGULARIZABLE DE
SERVICIOS PERSONALES DE LA ENTIDAD;

II.- CAMBIOS A LOS CALENDARIOS DE
PRESUPUESTO NO COMPENSADOS;

RECIBE SOLICITUD DE ADECUACION Y TURNA A LA

V. MODIFICACIONES QUE  IMPLIQUEN GERENCIA DE PRESUPUESTO PARA SU ANALISIS Y
VARIACIONES A LOS BALANCES DE OPERACION, +F°RMULACIONI, EN SU CASO, DE LA
PRIMARIO O  FINANCIERO,  INCLUYENDO DOCUMENTACION SOPORTE PARA LA SOLICITUD
AQUELLAS QUE INVOLUCREN ~MOVIMIENTOS ANTE LA SHCP.

ENTRE DOS O MAS ENTIDADES, Y 4

V.- AMPLIACIONES LiQUIDAS A Sus
PRESUPUESTOS DE EGRESOS EN FLUJO DE
EFECTIVO, DERIVADAS DE LA GENERACION O
CAPTACION DE INGRESOS EXCEDENTES.

FORMATOS DE
ADECUACION AL
2 y PRESUPUESTO

RECIBE, ANALIZA E INTEGRA LA INFORMACION, A
TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
POR CONDUCTO DE LA SECCION DE EVALUACION,
FORMULANDO LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES, EN APOYO A LO QUE
CALENDARIO ESTABLECE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, PARA
A QUE POR CONDUCTO DE LA SUBDIRECCION DE
SOLICITA EN BASE A LO ANTERIOR, LA FINANZAS Y LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
MODIFICACION REQUERIDA A LA SUBDIRECCION DE DE FINANZAS SE REMITAN AL AREA QUE INTEGRA
FINANZAS, DEBIDAMENTE SOPORTADA CON UNA LA CARPETA DE ACUERDOS QUE SE SOMETE A LA
JUSTIFICACION AMPLIA DE LOS MOVIMIENTOS APROBACION  DEL  H.  CONSEJO  DE
SOLICITADOS; ASIMISMO, PARA ADECUACIONES DEL ADMINISTRACION DE CAPUFE MAS PROXIMA.
PRESUPUESTO DE INVERSION, DEBERAN DE
OBSERVAR, CABALMENTE, LO SENALADO EN EL 5
PROCEDIMIENTO = RELATIVO AL REGISTRO Y
MODIFICACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS EN
LA CARTERA DE INVERSION, ESTABLECIDO POR LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS. v
DICHA ADECUACION INVARIABLEMENTE DEBERA A
ACOMPANARSE CON EL CALENDARIO DE PAGOS
MENSUALES MODIFICADO CONFORME A  LO!
MOVIMIENTOS REQUERIDOS.
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FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO DE LA SHCP

ACUERDO DE
APROBACION

RECIBE, REVISA Y ANALIZA LA SOLICITUD DE
ADECUACION EXTERNA Y EN CASO DE
CONSIDERARLA  PROCEDENTE, APRUEBA EL

ACTIVIDAD NUMERO 7.

ACUERDO CORRESPONDIENTE, CONTINUA Ey/
6

¢PROCEDE LA
AUTORIZACION?

Sl

OBSERVACIONES A LA

SOLICITUD / OFICIO
PARASU |

MODIFICACION

INFORMA AL AREA SOLICITANTE PARA QUE, EN SU
NO CASO, HAGA LAS MODIFICACIONES NECESARIAS Y
SOLICITE ~ NUEVAMENTE ~ SU  APROBACION,
REINICIANDOSE EN LA ACTIVIDAD NUMERO 2.

OFICIO DE SOLICITUD
DE ADECUACION
EXTERNA ANEXANDO
ACUERDO, DICTAMEN Y

FORMATOS
TRAMITA ANTE LA DGPYP POR CONDUCTO DE LA
DGPOP LA SOLICITUD DE ADECUACION EXTERNA
AL PRESUPUESTO CON BASE AL ACUERDO
EMITIDO, ~ DICHAS  SOLICITUDES  DEBERAN
ACOMPANARSE CON LOS FORMATOS EN LOS QUE

p SE OBSERVE EL FLUJO DE EFECTIVO Y, EN SU
CASO, EL REPORTE DE ANALISIS FUNCIONAL-
PROGRAMATICO ECONOMICO DEVENGABLE,
CUANDO SE MODIFIQUE LA ESTRUCTURA

PROGRAMATICA AUTORIZADA.
8

REGISTRA EN SISTEMA
PIPP

DETERMINA LA PROCEDENCIA DE LAS
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS EXTERNAS CON
BASE EN LA SOLICITUD Y CONSIDERANDO LA
OPINION DE LA SCT, REGISTRANDO EN EL SISTEMA
PARA EL PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y
P PRESUPUESTO (PIPP), LA ADECUACION
SOLICITADA. ASIMISMO POR CONDUCTO DE LA
DGPOP, COMUNICA A LA GERENCIA DE
PRESUPUESTO DE CAPUFE SU RESOLUCION.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS SUBDIRECCION DE FINANZAS

AREAS EJECUTORAS DEL GASTO

TURNO

RECIBE LA, RESOLUCION Y TURNA A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS PARA HACER DEL
CONOCIMIENTO AL AREA REQUIRIENTE LA
AUTORIZACION DE LA ADECUACION EXTERNA
SOLICITADA.

10

OFICIO

INFORMA AL AREA SOLICITANTE  DE LA
AUTORIZACION DE LA ADECUACION EXTERNA,
REQUIRIENDOLE EFECTUE SU REGISTRO EN EL
SISTEMA SIAC, PARA QUE SEA REMITIDO
NUEVAMENTE A LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
PARA SU APROBACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO;
REITERANDO QUE LAS JUSTIFICACIONES QUE
MOTIVARON LA ADECUACION, DEBERAN
CONSERVARLAS PARA QUE EN SU MOMENTO ESAS
AREAS LAS PRESENTEN ANTE CUALQUIER
REQUERIMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS Y DE LOS DISTINTOS ENTES

4

REGISTRO EN EL
SISTEMA / CORREO
ELECTRONICO

FISCALIZADORES.
11
LIBERACION EN EL

SISTEMA

RECIBE Y REVISA LA ADECUACION AL

PRESUPUESTO, A TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO POR CONDUCTO DE SU SECCION DE
GASTO CORRIENTE Y SECCION DE INVERSION, |4

REGISTRA LA ADECUACION EXTERNA EN EL
SISTEMA SIAC Y LO REMITEN VIA ELECTRONICA A
LA SUBDIRECCION DE FINANZAS PARA SU VISTO
BUENO. ADICIONALMENTE AQUELLAS AREAS QUE
MANEJEN GASTO DE INVERSION DEBERAN
INTEGRAR LA INFORMACION RELACIONADA CON LA
CARTERA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
INVERSION, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, DE AQUELLOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
QUE SE VERAN AFECTADOS POR SU SOLICITUD.

12

EMITIENDO SU APROBACION EN EL SISTEMA SIAC;
CONTINUANDO CON EL CONTROL Y SEGUIMIENTO,
CORRESPONDIENTE. B

FIN
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\-r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS

OBJETIVO

Contar con un documento que permita dar seguimiento a las solicitudes de transferencias entre
partidas de los capitulos del gasto que generan adecuaciones presupuestarias internas, mismas que
son promovidas por las diferentes areas del Organismo con la finalidad de ajustar el presupuesto

asignado a sus necesidades operativas.

Mecanismo implementado que se cumple con la obtencidon del nimero de folio de autorizacion por el
area responsable del control del presupuesto, para realizar el registro contable de la transferencia
mediante el sistema (SIAC) conforme a las disposiciones establecidas en la materia.
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS

POLITICAS

1.  Las Unidades Administrativas de presupuesto Regionales y de Oficinas Centrales deben
entregar a la Subdireccién de Finanzas la informacidn necesaria para elaborar los
formatos soporte que son requeridos por la Coordinadora de Sector y/o por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, considerando lo siguiente:

— Incluir una justificacion amplia de los movimientos de baja y alta solicitados.

— Para adecuaciones al presupuesto de inversidn, aquellas areas que manejen este tipo
de gasto deberan actualizar la informacién relacionada con la cartera de Programas y
Proyectos de Inversidn de acuerdo a la normatividad vigente, debiendo observar,
cabalmente, lo sefialado en el procedimiento relativo al Registro y Modificacién de
Proyectos y Programas en la Cartera de Inversion, establecido por la Subdireccion de

Finanzas.

— Asimismo tanto para capitulos de inversion como de gasto corriente, en todos los casos
deberan acompafar su solicitud con los calendarios de pagos modificados con los

movimientos propuestos.

2. La Subdireccién de Finanzas previa autorizacién de la Direccion de Administracion y
Finanzas, debera gestionar ante la Direccién General del Organismo, la resolucién del
acuerdo de adecuacidn presupuestaria interna y en caso de haber sido aprobado, a través
de la Gerencia de Presupuesto registra la adecuacion en el sistema autorizado por la SHCP

para su autorizacion por la DGPOG considerando los siguientes aspectos:
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— Incluir el registro en la cartera de Programas y Proyectos de Inversién e informar a las

areas solicitantes que su peticion ha sido autorizada.

— Solicitar que se haga el registro en el sistema SIAC para que la Gerencia de
Presupuesto, por conducto de la Subgerencia de Presupuesto y sus Secciones de Gasto

Corriente y de Inversién segln corresponda, liberen el registro correspondiente.

— Reiterando que las justificaciones que motivaron la adecuacion, deberan conservarlas
para que en su momento esas areas las presenten ante cualquier requerimiento de las

dependencias globalizadoras y de los distintos entes fiscalizadores.

— En caso de que la adecuacidn presupuestal interna contemple traspasos compensados
entre capitulos, el informe a las Areas Solicitantes se efectuard una vez que dicha
adecuacion haya sido registrada en la DGPOG y se obtenga el flujo de efectivo

modificado.
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CAPUFE

TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
INTERNAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG.

1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subdireccion de 1. Recibe peticion de las distintas Unidades Administrativas de presupuesto Regionales | Oficio de solicitud y/o
Finanzas y Oficinas Centrales a través del formato “Solicitud de transferencias al presupuesto | Formato
autorizado” en el cual indican a qué partida, centro gestor y area funcional se le
modificara su presupuesto autorizado el cual se encuentra identificado en el
sistema SIAC, y que de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia se
clasifica como adecuacion presupuestal interna con fundamento en el articulo 58 de
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 100 de su
Reglamento, turnando a la Gerencia de Presupuesto para su analisis y en su caso,
tramitacion de acuerdo al procedimiento especifico.
Gerencia de 2. Recibe solicitud y a través de la Subgerencia de Presupuesto (area de evaluacion) | Integracion de
Presupuesto analiza la informacidn para integrar la adecuacion presupuestaria interna. Asimismo | adecuacion interna,
el calendario presupuestario conteniendo las modificaciones de la transferencia en | Calendario
cuestion. presupuestario
3. Solicita, si es necesario a las Unidades Administrativas de presupuesto Regionales y | Oficio y/o formato de
Oficinas Centrales la informacion complementaria. solicitud
complementaria
Areas Financieras 4. Envia a la Gerencia de Presupuesto por medio de correo electronico la informacion | Correo electrénico con
de las distintas complementaria para elaborar los formatos soporte que son requeridos por la |informacion
Unidades Coordinadora de Sector o en su defecto por la Secretaria de Hacienda y Crédito | complementaria
Administrativas Publico.
Subgerencia de 5. Recibe informacion, integra los formatos correspondientes de la adecuacion | Integracion de formatos
Presupuesto presupuestaria interna que soportan el acuerdo que sera sometido a la autorizacion |y elaboracion de
de la Direccién General. acuerdo
Subdireccion de 6. Recibe de la Gerencia de Presupuesto proyecto de acuerdo y formatos soporte para
Finanzas Ssu revision, y en su caso, presentacion a la Direccion de Administracion y Finanzas | Proyecto de acuerdo.
quien los sometera a autorizacién de la Direccion General.
Direccion General 7. Recibe el acuerdo de adecuacion presupuestaria interna para su aprobacion u | Acuerdo
observaciones correspondientes, en apego a la normatividad vigente en la materia.
¢El acuerdo es aprobado?
No
Gerencia de 8. Solicita a las Unidades Administrativas de presupuesto Regionales y Oficinas
Presupuesto Centrales mayor informacion complementaria, regresa a la actividad 3.
Si
9. Recibe resolucién del acuerdo de adecuacion presupuestaria interna y a través de la | Registro de adecuacion
Gerencia de Presupuesto registra la adecuacion en el sistema autorizado por la | presupuestaria interna
SHCP para su autorizacién por la DGPOP.
Subdireccién de 10. Integra la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal considerando los | Informacion Sistema
Finanzas flujos de efectivo, que en su caso, resulten modificados en los términos del articulo | para la Integracion de la
123 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal. | Cuenta Publica
Termina procedimiento
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PARA
PRESUPUESTARIAS INTERNAS

LAS

ADMINISTRACION Y

ADECUACIONES PAGINA: 1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019
FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

GERENCIA DE PRESUPUESTO

AREAS FINANCIERAS DE LAS DISTINTAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

OFICIO DE SOLICITUD Y/O
FORMATO

A
RECIBE PETICION DE LAS DISTINTAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE PRESUPUESTO REGIONALES
Y OFICINAS CENTRALES A TRAVES DEL FORMATO
“SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS AL
PRESUPUESTO  AUTORIZADO” EN EL CUAL
INDICAN A QUE PARTIDA, CENTRO GESTOR Y
AREA  FUNCIONAL SE LE MODIFICARA SU
PRESUPUESTO  AUTORIZADO EL CUAL SE
ENCUENTRA IDENTIFICADO EN EL SISTEMA SIAC,
Y QUE DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE EN LA MATERIA SE CLASIFICA COMO
ADECUACION ~ PRESUPUESTAL INTERNA  CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 58 DE LA LEY
FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA 'Y 100 DE SU REGLAMENTO,
TURNANDO A LA GERENCIA DE PRESUPUEST!
PARA SU ANALISIS Y EN SU CASO,
TRAMITACION DE ACUERDO AL

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO.

4

INTEGRACION DE

ADECUACION INTERNA.

CALENDARIO
PRESUPUESTARIO

INTERNA.
PRESUPUESTARIO

CUESTION.

RECIBE SOLICITUD Y A TRAVES DE LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO F
EVALUACION) ANALIZA LA INFORMACION PARA
INTEGRAR LA ADECUACION PRESUPUESTARIA
ASIMISMO EL
CONTENIENDO LAS

MODIFICACIONES DE LA TRANSFERENCIA?/
2

(AREA DE

CALENDARIO

4

OFICIO Y/O FORMATO DE
SOLICITUD
COMPLEMENTARIA

OFICINAS
COMPLEMENTARIA.

SOLICITA, SI ES NECESARIO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE PRESUPUESTO REGIONALES Y
CENTRALES

LA

INFORMACION

CORREO ELECTRC')NICO
CON INFORMACION
COMPLEMENTARIA.

ENVIA A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO POR MEDIO
DE CORREO ELECTRONICO LA INFORMACION
COMPLEMENTARIA PARA ELABORAR LOS FORMATOS
p{SOPORTE QUE SON REQUERIDOS POR LA

COORDINADORA DE SECTOR O EN SU DEFECTO POR
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

4
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LAS ADECUACIONES

FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAGINA: 2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL

GERENCIA DE PRESUPUESTO

INTEGRACION DE
FORMATOS Y
ELABORACION DE
ACUERDO

RECIBE INFORMACION, INTEGRA LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES DE LA ADECUACION
PRESUPUESTARIA INTERNA QUE SOPORTAN EL
ACUERDO QUE SERA SOMETIDO A LA

AUTORIZACION DE LA DIRECCION GENERAL.
5

PROYECTO DE
ACUERDO

RECIBE DE LA GERENCIA DE PRESUPUESTO
PROYECTO DE ACUERDO Y FORMATOS SOPORTE
PARA SU REVISION, Y EN SU CASO,
PRESENTACION A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS QUIEN LOS
SOMETERA A AUTORIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL.

ACUERDO

RECIBE EL  ACUERDO  DE ADECUACIQN
PRESUPUESTARIA INTERNA PARA SU APROBACION
U OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES, EN APEGO

A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.

Y
; NO
¢EL ACUERDO ES »
APROBADO?

Sl

SOLICITA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE PRESUPUESTO
REGIONALES Y  OFICINAS ~ CENTRALES
MAYOR INFORMACION COMPLEMENTARIA,
REGRESA A LA ACTIVIDAD 3.

REGISTRO DE
ADECUACION
PRESUPUESTARIA
INTERNA

INFORMACION SISTEMA
PARA LA INTEGRACION
DE LA CUENTA PUBLICA

INTEGRA LA ,INFORMACI(')N DE LA CUENTA DE LA
HACIENDA PUBLICA FEDERAL CONSIDERANDO LOS
FLUJOS DE EFECTIVO, QUE EN SU CASO, RESULTEN

RECIBE R!ESOLUCIC)N DEL ACUERDO DE
ADECUACION PRESUPUESTARIA INTERNA Y A
TRAVES DE LA GERENCIA DE PRESUPUESTO
REGISTRA LA ADECUACION EN EL SISTEMA
AUTORIZADO POR LA SHCP PARA SU
AUTORIZACION POR LA DGPOP.

MODIFICADOS EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO |«
123 DEL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS
PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

10

FIN
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPO Y/O ESTIMACIONES
DE CONTRATOS DESCENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Describir las actividades para realizar el tramite en la Gerencia de Tesoreria de las solicitudes de pago,
que las diferentes Areas Administrativas responsables de la ejecucién del gasto presentan para el pago

de facturas de anticipos y/o estimaciones de los contratos descentralizado de obra publica en el

Organismo.
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPO Y/O ESTIMACIONES
DE CONTRATOS DESCENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

POLITICAS

1. Las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, una vez incorporada la documentacién al
Portal de Administrador de Documentos del Sistema Ejecutivo de Informacién de Obra Publica
deberan remitir mediante correo electrénico a la Gerencia de Presupuesto a través de la
Subgerencia de Presupuesto de Inversién Fisica, copia del documento en el que se identifican

los datos de la obra a ejecutar como son los siguientes:

- Contrato
- Convenio

- Revalidacién, escalatoria o ajuste de costos

2. El pago de las estimaciones se realizara de acuerdo a las condiciones pactadas en los contratos

y convenios respectivos.

3. Toda factura que presente el contratista debera ser a nombre de Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos Yy reunir los requisitos fiscales sefialados en los Articulos 29 y

29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion asi como de las disposiciones vigentes.

4. La funciones de revision, validacion y autorizacion de los pagos de estimaciones, seran
responsabilidad exclusiva del servidor publico encargado de la administracion de los contratos

en el ambito su competencia.
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CAPUFE

TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPOS Y/O

ESTIMACIONES DE CONTRATOS DESCENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG. 1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Delegaciones 1. Envian por correo electronico a la Gerencia de Presupuesto a través de La |Correo  electronico
Regionales o Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica, copia del documento en el que se | con documentacion
Gerencias de Tramo identifican los datos de la obra a ejecutar (contrato, revalidacion, convenio, | soporte

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

Delegaciones
Regionales,
Gerencias de Tramo

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

escalatorias, etc.) para su revision y liberacion, previamente registrado en el Sistema
SIAC e incorporado al Portal Administrador de Documentos, acompaﬁ;’zndolo en su
caso con copia de la fianza de cumplimiento con el visto bueno del Area Juridica.
Para el caso de los convenios, cuando se refieren a ampliaciones de monto y/o
volimenes de conceptos.

Recibe y revisa que la documentacion soporte se refiera a la obra indicada, verifica la
asignacion presupuestal con base al oficio de inversion y al registro correspondiente
en el Sistema SIAC.

¢Es correcta la documentacion y cuenta con suficiencia presupuestal?

No
Informa por correo electronico a las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo
para su correccion, reiniciandose en la actividad 1.

Si
Libera para su contabilizacion el documento registrado en el sistema SIAC a través
de la transaccion respectiva.

Efectla la captura de la cuenta por pagar en el sistema SIAC, a través de la
transaccion aplicable, emitiéndose el nimero correspondiente, el cual debe sefialarse
en el oficio que remiten para la solicitud de pago. Envia documentacién por correo
electronico para revision, previamente incorporada al Portal Administrador de
Documentos.

Recibe correo electrdnico y verifica que aritméticamente sea correcta la factura, que
su importe esté comprendido dentro del monto contractual, que su fecha sea acorde
a la vigencia del contrato, revisa que los importes totales de la estimacién coincidan
con el monto de la factura, asi mismo, confirma el nimero de registro de la solicitud
de radicacion de recursos.

éLa factura es correcta y sus datos son procedentes?

Si
Solicita mediante correo electronico, el envio de la documentacion original,
identificada como gastos a comprobar, continuando el procedimiento en la actividad
9.

No
Informa por correo electrdnico al drea correspondiente para su correccion, regresa a
la actividad 5.

Recibe de las Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo oficio de solicitud de
pago, con original y copia de factura de anticipo y/o de estimaciones debidamente
firmada de autorizacién por el Delegado Regional o Gerente de Tramo y por los
servidores publicos responsables de los trabajos o servicios (Subdelegado y/o
Subgerente Técnico) asi como de la validacion del presupuesto (Subdelegado y/o
Subgerente de Administracién), original y copia de la cardtula de la estimacion,
verificacion del SAT archivo XML; para su tramite y efectos.

Aviso para correccion
Correo electrdnico

Liberacion en el

sistema

Oficio de Solicitud de
pago

Correo  electrdnico,
copia de Oficio,
factura de anticipo
y/o de estimacion

Correo electronico

Correo electronico

Oficio con anexos de
documentacion
original
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TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPOS Y/O

\\ \\-’- ESTIMACIONES DE CONTRATOS DESCENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PAG. 2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

CAPUFE SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 10. Rubrica el oficio de solicitud de radicacién de recursos y se envia a la Gerencia de | Solicitud de
Presupuesto de Tesoreria para su tramite de transferencia correspondiente. radicacion de

Inversion Fisica

11.Revisa periodicamente en el sistema SIAC, que los recursos liberados sean
registrados presupuestalmente en los conceptos que soportaron la solicitud.

Termina procedimiento

recursos rubricado

Balanza presupuestal
y/o Reporte GR 55
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

C AP IJFI E DIRECCION  DE

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPOS Y/O

\\ ESTIMACIONES EN CONTRATOS DESCENTRALIZADOS DE OBRA
\_,— PUBLICA

PAGINA: 1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

ADMINISTRACION Y FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

DELEGACIONES REGIONALES O GERENCIAS DE TRAMO

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA

INICIO

CORREO ELECTRONICO CON
DOCUMENTACION SOPORTE

ENVIAN POR CORREO ELECTRONICO A LA GERENCIA DE
PRESUPUESTO A TRAVES DE LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA, COPIA DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE
IDENTIFICAN LOS DATOS DE LA OBRA A EJECUTAR (CONTRATO,
REVALIDACION, CONVENIO, ESCALATORIAS, ETC.) PARA SU

DOCUMENTOS, ACOMPANANDOLO EN SU CASO CON COPIA DE LA
FIANZA DE CUMPLIMIENTO CON EL VISTO BUENO DEL AREA
JURIDICA. PARA EL CASO DE LOS CONVENIOS, CUANDO SE
REFIEREN A AMPLIACIONES DE MONTO Y/O VOLUMENES D
CONCEPTOS.

REVISION Y LIBERACION, PREVIAMENTE REGISTRADO EN EL
SISTEMA SIAC E INCORPORADO AL PORTAL ADMINISTRADOR DE ’( : )

RECIBE Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION SOPORTE SE REFIERA
A LA OBRA INDICADA, VERIFICA LA ASIGNACION PRESUPUESTAL
CON BASE AL OFICIO DE INVERSION Y AL REGISTRO

OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO

EFECTUA LA CAPTURA DE LA CUENTA POR PAGAR EN EL SISTEMA
SIAC, A TRAVES DE LA TRANSACCION APLICABLE, EMITIENDOSE EL
NUMERO CORRESPONDIENTE, EL CUAL DEBE SENALARSE EN EL
OFICIO QUE REMITEN PARA LA SOLICITUD DE PAGO. ENVIA |

P”| CORRESPONDIENTE EN EL SISTEMA SIAC.

¢ES CORRECTA LA
DOCUMENTACION Y
CUENTA CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

AVISO PARA CORRI,ECCIéN
CORREO ELECTRONICO

INFORMA POR CORREO ELECTRONICO A LAS DELEGACIONES

REGIONALES O GERENCIAS DE TRAMO PARA SU CORRECCION,
REINICIANDOSE EN LA ACTIVIDAD 1. %

LIBERACION EN EL SISTEMA

A
LIBERA PARA SU CONTABILI,ZACI(':)N EL DOCUMENTO REGISTRADO
EN EL SISTEMA SIAC A TRAVES DE LA TRANSACCION RESPECTIVA.

DOCUMENTACION POR CORREO ELECTRONICO PARA REVISION,
PREVIAMENTE INCORPORADA AL PORTAL ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS.

5

CORREO ELECTRONICO,
COPIA DE OFICIO, FACTURA
DE ANTICIPO Y/O DE
ESTIMACION

RECIBE ~ CORREO ELECTRONICO Y  VERIFICA  QUE
ARITMETICAMENTE SEA CORRECTA LA FACTURA, QUE SU IMPORTE
ESTE COMPRENDIDO DENTRO DEL MONTO CONTRACTUAL, QUE
SU FECHA SEA ACORDE A LA VIGENCIA DEL CONTRATO, REVISA

QUE LOS IMPORTES TOTALES DE LA ESTIMACION COINCIDAN CON
EL MONTO DE LA FACTURA, ASI MISMO, CONFIRMA EL NUMERO,
DE REGISTRO DE LA SOLICITUD DE RADICACION DE RECURSOS. A
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PAGINA: 2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA

Sl (LA FACTURA ES

CORRECTA?

CORREO ELECTRONICO

INFORMA POR CORREO ELECT RC),NICO AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SU CORRECCION, REGRESA A LA
ACTIVIDAD 5.

CORREO ELECTRONICO

SOLICITA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO, EL ENVIO DE LA
DOCUMENTACION ORIGINAL, IDENTIFICADA COMO GASTOS A
p| COMPROBAR.

OFICIO CON ANEXOS DE
DOCUMENTACION
ORIGINAL

RECIBE DE LAS DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE
TRAMO EL OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO, CON ORIGINAL Y
COPIA DE FACTURA DE ANTICIPO Y/O DE ESTIMACIONES
DEBIDAMENTE FIRMADA DE AUTORIZACION POR EL DELEGADO
REGIONAL O GERENTE DE TRAMO Y POR LOS SERVIDORES
PUBLICOS RESPONSABLES DE LOS TRABAJOS O SERVICIOS
(SUBDELEGADO Y/O SUBGERENTE TECNICO) ASI COMO DE LA
VALIDACION DEL PRESUPUESTO (SUBDELEGADO Y/O SUBGERENTE
DE ADMINISTRACION), ORIGINAL Y COPIA DE LA CARATULA DE LA
ESTIMACION, VERIFICACION DEL SAT ARCHIVO XML; PARA SU
TRAMITE Y EFECTOS.

SOLICITUD DE
RADICACION DE
vy RECURSOS RUBRICADO
RUBRICA EL OFICIO DE SOLICITUD DE RAPICACION DE RECURSOS
Y SE ENVIA A LA GERENCIA DE TESORERIA PARA SU TRAMITE DE
TRANSFERENCIA CORRESPONDIENTE.

10

BALANZA
PRESUPUESTAL Y/O
REPORTE GR 55

REVISA PERIODICAMENTE EN EL SISTEMA SIAC, QUE LOS
RECURSOS LIBERADOS SEAN REGISTRADOS PRESUPUESTALMENTE
EN LOS CONCEPTOS QUE SOPORTARON LA SOLICITUD.

11

FIN
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPO
EN CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Aplicar los mecanismos para el desarrollo del proceso presupuestal, que permitan realizar en forma
clara y precisa el compromiso, ejercicio, tramite de pago de anticipos en contratos centralizados de
obra publica, registro y control presupuestal mediante el sistema (SIAC) de los prestadores de servicios

de la infraestructura del Organismo, en cumplimiento de la normatividad establecida en materia
presupuestal.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPO EN CONTRATOS
CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

POLITICAS

PAGO A PRESTADORES DE SERVICIO (OBRA PUBLICA A CONTRATISTAS)

1. Para el pago de Obra Publica, la Direccion de Infraestructura Carretera presentara la
siguiente documentacién para cada tramite de pago en la Subgerencia de Presupuesto de

Inversion Fisica:
- Para contrato por realizacion de Obra Publica:

o Copia del contrato con firmas autdgrafas.

e Acuerdo firmado por el Director General (en caso de otorgar mas del 30% de anticipo).

e Copia de la fianza de anticipo con el (Vo. Bo. del Area Juridica).

o Copia de la fianza de cumplimiento (debera especificar el nUmero de contrato y Vo. Bo.
del Area Juridica).

¢ Oficio mediante el cual remiten original y una copia de la factura debidamente firmada

por el area responsable conforme a lo establecido en el POBALIN vigente.
— Para convenio:

e Copia del convenio con firmas autdgrafas.

o Copia de fianza de cumplimiento (debera especificar el nimero de contrato y Vo. Bo. del
Area Juridica).

e Oficio mediante el cual remiten original y una copia de la factura debidamente firmada

por el area responsable conforme a lo establecido en el POBALIN vigente.
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— Para revalidacion:

Copia de revalidacion (en caso de que se ejecute en varios ejercicios).

Oficio mediante el cual remiten original y una copia de la factura debidamente firmada
por el area responsable conforme a lo establecido en el POBALIN vigente.

Copia de fianza de anticipo con el (Vo. Bo. del Area Juridica).

Copia de fianza de cumplimiento con el (Vo. Bo. del Area Juridica).

2. La documentacion para tramite de pago a contratistas de Obra Publica sera recibida en la
Subgerencia de Presupuesto de Inversidon Fisica; para anticipos de lunes a viernes, en
horario de 9:00 a 14:00 hrs.

3. Toda factura que presente el contratista debera ser a nombre de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos Yy reunir los requisitos fiscales sefialados en los
Articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion.
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPO

EN CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG. 1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Direccién de 1. Envia copia del documento que ampara la ejecucion de la obra (contrato, | Oficio con
infraestructura revalidacion o convenio) para su liberacion, previamente registrado en el Sistema | Documentacion
Carretera SIAC, acompaﬁénd,olo con copias de las fianzas de anticipo y de cumplimiento con | soporte
el visto bueno del Area Juridica.
Subgerencia de 2. Recibe y revisa que la documentacion soporte se refiera a la obra indicada, verifica |Liberacion en el
Presupuesto de la asignacion presupuestal con base al oficio de inversidn y en caso de contar con | sistema o devolucidn
Inversion Fisica suficiencia libera el compromiso en el sistema SIAC a través de la transaccidon |de documentacion
respectiva; de lo contrario devuelve la documentacion para su correccion.
3. Recibe de la Direccion de infraestructura Carretera oficio de solicitud de pago,
original y copia de factura del anticipo debidamente firmada por los servidores | Oficio de solicitud y
publicos responsables de los trabajos o servicios; verifica que la factura entregada | factura
cumpla con los requisitos fiscales, corrobora las firmas de autorizacion y revisa que
ésta coincida con las condiciones estipuladas en el contrato respecto al porcentaje
de anticipo a otorgar turnando dicha documentacion a la Gerencia de Tesoreria
para su tramite y efectos.
éLa factura cumple con los requisitos?
Si
4. Emite el contra-recibo en original y 2 copias, rubricandose por el Subgerente de | Contra-recibo,
Presupuesto de Inversion Fisica para continuar con su tramite
No
5. Devuelve la factura al drea designada de la Direccién de Infraestructura Carretera | Formato de
mediante el formato de devolucién u oficio al area correspondiente para su | devolucién u oficio
correccion, reiniciandose en la actividad 3.
6. Registra en el sistema SIAC la factura a través de la transaccion respectiva, |Registro  en el
creando una cuenta por pagar a la empresa contratista, generdndose un nimero | sistema
emitido por el sistema el cual se indica en el contra-recibo para que la Gerencia de
Tesoreria pueda efectuar el pago de acuerdo a los calendarios previamente
establecidos y comunicados.
Si el pago es por transferencia
7. Envia a la Gerencia de Tesoreria factura original y contra-recibo en original y copia, | contra-recibo y
para que proceda a su tramite de pago; la segunda copia se conserva en la |factura
Subgerencia de Presupuesto de Inversidn Fisica para su control.
Si el pago es por cheque
8. Envia factura original y una copia del contra-recibo a la Gerencia de Tesoreria para | contra-recibo y
que proceda a su tramite de pago; la segunda copia se conserva en la Subgerencia | factura
de Presupuesto de Inversion Fisica para su control.
Direccién de 9. Emite recibo del anticipo a la empresa contratista para que ésta lo presente en la | Recibo
Infraestructura Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica, de acuerdo al calendario
Carretera establecido.
10.Canjea a la empresa contratista el recibo emitido por la Direccién de |Contra-recibo

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

Infraestructura Carretera por el original del contra-recibo elaborado en la
Subgerencia de Presupuesto para su cobro en caja.
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\ TITULO: .
\\_’._ EN CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA PAG. 2 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA: JUNIO DE 2019
CAPUFE SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Gerencia de 11. Efectla periddicamente conciliaciones con las areas responsables de la Direccion de | Formato de
Presupuesto, infraestructura Carretera y de la Gerencia de Contabilidad, para verificar que las | conciliacion

cifras de los registros en el sistema SIAC sean correctos.

Termina procedimiento
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPO EN
CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

N\

CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE
FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAGINA: 1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA

INICIO

OFICIO CON

A
ENVIA COPIA DEL DOCUMENTO QUE AMPARA LA EJECUCION DE LA
OBRA (CONTRATO, REVALIDACION O CONVENIO) PARA SU
LIBERACION, PREVIAMENTE REGISTRADO EN EL SISTEMA SIAC,
ACOMPANANDOLO CON COPIAS DE LAS FIANZAS DE ANTICIPO Y DE
CUMPLIMIENTO CON EL VISTO BUENO DEL AREA JURIDICA.

DOCUMENTACION SOPORTE

O DEVOLUCION DE
DOCUMENTACION

LIBERACION EN EL SISTEMA

>

RECIBE Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION SOPORTE SE REFIERA
A LA OBRA INDICADA, VERIFICA LA ASIGNACION PRESUPUESTAL
CON BASE AL OFICIO DE INVERSION Y EN CASO DE CONTAR CON
SUFICIENCIA LIBERA EL COMPROMISO EN EL SISTEMA SIAC A

DEVUELVE LA DOCUMENTACION PARA SU CORRECCION.

TRAVES DE LA TRANSACCION RESPECTIVA; DE LO CONTRy
2

v FACTURA

OFICIO DE SOLICITUD Y

RECIBE DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA
OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO, ORIGINAL Y COPIA DE FACTURA
DEL ANTICIPO DEBIDAMENTE FIRMADA POR LOS SERVIDORES
PUBLICOS RESPONSABLES DE LOS TRABAJOS O SERVICIOS;
VERIFICA QUE LA FACTURA ENTREGADA CUMPLA CON LOS
REQUISITOS = FISCALES, CORROBORA LAS FIRMAS DE

AUTORIZACION Y REVISA QUE ESTA COINCIDA CON LAS
CONDICIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO RESPECTO AL
PORCENTAJE DE ANTICIPO A OTORGAR TURNANDO DICHA
DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE TESORERIA PARA S
TRAMITE Y EFECTOS.

e

¢LA FACTURA CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?

CONTRA RECIBO

EMITE EL CONTRA-RECIBO EN ORIGINAL Y 2 COPIAS,
RUBRICANDOSE POR EL SUBGERENTE DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA PARA CONTINUAR CON SU TRAMITE

OFICIO

FORMATO DE DEVOLUCION U

DEVUELVE LA FACTURA AL AREA DESIGNADA DE LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA CARRETERA MEDIANTE EL FORMATO DE
DEVOLUCION U OFICIO AL AREA CORRESPONDIENTE PARA SU
CORRECCION, REINICIANDOSE EN LA ACTIVIDAD 3.

s

4

REGISTRA EN EL SISTEMA SIAC LA FACTURA A TRAVES DE LA
TRANSACCION RESPECTIVA, CREANDO UNA CUENTA POR PAGAR A
LA EMPRESA CONTRATISTA, GENERANDOSE UN NUMERO EMITIDO
POR EL SISTEMA EL CUAL SE INDICA EN EL CONTRA-RECIBO PARA
QUE LA GERENCIA DE TESORERIA PUEDA EFECTUAR EL PAGO DE
ACUERDO A LOS CALENDARIOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS Y,

COMUNICADOS.
6

REGISTRO EN EL SISTEMA
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE ANTICIPO EN
CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAGINA: 2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUBDIRECCION DE

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
CARRETERA

GERENCIA DE PRESUPUESTO

S| EL PAGO ES POR
TRANSFERENCIA:

CONTRA-RECIBO Y
FACTURA

ENVIA A LA GERENCIA DE TESORERfA FACTURA ORIGINAL Y
CONTRA-RECIBO EN ORIGINAL Y COPIA, PARA QUE PROCEDA A SU
TRAMITE DE PAGO; LA SEGUNDA COPIA SE CONSERVA EN LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA PARA S|
CONTROL.

CONTRA-RECIBO Y
FACTURA

SIEL PAGO ES POR
CHEQUE: v
ENVIA FACTURA ORIGINAL Y UNA COPIA DEL CONTRA-RE(;IBO A LA
GERENCIA DE TESORERIA PARA QUE PROCEDA A SU TRAMITE DE
PAGO; LA SEGUNDA COPIA,SE (;ONSERVA EN LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA PARA SU CONTROL.

RECIBO

EMITE RECIBO DEL ANTICIPO A LA EMPRESA CONTRATISTA PARA
QUE ESTA LO PRESENTE EN LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
p| INVERSION FISICA, DE ACUERDO AL CALENDARIO ESTABLECIDO.

CONTRA-RECIBO

A
CANJEA A LA EMPRESA CONTRATISTA EL RECIBO EMITIDO POR LA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA POR EL ORIGINAL
DEL CONTRA-RECIBO ELABORADO EN LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO PARA SU COBRO EN CAJA.

FORMATO DE
CONCILIACION

EFECTUA PERIODICAMENTE CONCILIACIONES CON LAS AREAS
RESPONSABLES DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
CARRETERA Y DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD, PARA
VERIFICAR QUE LAS CIFRAS DE LOS REGISTROS EN EL SISTEMA
SIAC SEAN CORRECTOS.

11

FIN
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE FACTURAS DE ESTIMACIONES EN CONTRATOS
CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Aplicar los mecanismos necesarios para el desarrollo del proceso presupuestal, que permitan realizar
en forma clara y precisa el compromiso, ejercicio, tramite de pago, registro y control presupuestal
mediante el sistema (SIAC) de los prestadores de servicios de la infraestructura del Organismo, en

cumplimiento de la normatividad establecida en materia presupuestal.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE FACTURAS DE ESTIMACIONES EN CONTRATOS
CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

POLITICAS

PAGO A PRESTADORES DE SERVICIO (OBRA PUBLICA A CONTRATISTAS)

1. Para el pago de Obra Publica, la Direccion de Infraestructura Carretera a través del area
designada presentara la siguiente documentacién para cada tramite de pago debidamente
requisitada conforme al POBALIN vigente, en la Subgerencia de Presupuesto de Inversion

Fisica:
- Para contrato por realizacion de Obra Publica:

o Copia del contrato con firmas autdgrafas.

o Copia de la fianza de cumplimiento (debera especificar el nUmero de contrato y Vo. Bo.
del Area Juridica).

e Oficio mediante el cual remite original y una copia de la factura acompanada con su

estimacion original y una copia, firmadas por los servidores publicos responsables.
— Para convenio:

o Copia del convenio con firmas autdgrafas.

o Copia de fianza de cumplimiento (debera especificar el nimero de contrato y Vo.Bo. del
Area Juridica).

¢ Oficio mediante el cual remite original y una copia de la factura acompanada con su

estimacion original y una copia, firmadas por los servidores publicos responsables.
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— Para escalatoria:

e Copia de la escalatoria.
e Copia de fianza de cumplimiento.
¢ Oficio mediante el cual remite original y una copia de la factura acompafada con su

estimacion original y una copia firmada por los servidores publicos responsables.
— Para revalidacion:

e Copia de revalidacion (en caso de que se ejecute en varios ejercicios).
e Oficio mediante el cual remite original y una copia de la factura, acompafada con su
estimacion original y una copia firmada por los servidores publicos responsables.

e Copia de fianza de cumplimiento. (Con Vo. Bo. del Area Juridica).

2. La documentacién para tramite de pago a contratistas de Obra Publica sera recibida en la
Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica; para estimaciones los dias lunes y

miércoles en horario de 9:00 a 14:00 hrs.

3. El pago de las estimaciones se realizara de acuerdo a las condiciones pactadas en los

contratos y convenios respectivos.

4. Toda factura que presente el contratista deberd ser a nombre de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos y reunir los requisitos fiscales sefialados en los

Articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y las disposiciones fiscales vigentes.

Nota: Toda solicitud de pago de factura de estimacion de obra debera contener el nimero
de solicitud de liberacién del servicio que otorga el Sistema (SIAC), para proceder a liberar

el pago y estar en posibilidades de crear la cuenta por pagar.
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE FACTURAS DE ESTIMACIONES
EN CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG.

1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Areas asignadas por | 1. Envia mediante oficio el documento que ampara la ejecucién de la obra (contrato, | Oficio con
la Direccion de revalidacion, convenio o escalatorias) para su liberacion, previamente registrado en | documentacion
Infraestructura el Sistema SIAC, acompar")éndolo en su caso con copia de la fianza de cumplimiento | soporte
Carretera con el visto bueno del Area Juridica. Para el caso de los convenios, cuando se

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

Areas asignadas por
la Direccion de
Infraestructura
Carretera

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

refieren a ampliaciones de monto y/o volimenes de conceptos.

Recibe y revisa que la documentacion soporte se refiera a la obra indicada, verifica la
asignacion presupuestal en base al oficio de inversion y al registro correspondiente
en el Sistema SIAC.

éEs correcta la documentacion y/o no cuenta con suficiencia presupuestal?

No es correcta
presupuestal
Devuelve la documentacion al Area Técnica para su correccion, reiniciandose en la
actividad 1.

la documentacion y/o no cuenta con suficiencia

Si es correcta la documentacion y cuenta con suficiencia presupuestal
Libera el compromiso en el sistema SIAC a través de la transaccion de la funcion
respectiva.

Efectla la captura de la factura y la estimacion en el sistema SIAC, emitiéndose
numero de hoja de entrada de servicio, el cual debe sefialarse en el oficio que turnan
para la solicitud de pago.

Recibe del Area designada por la Direccion de Infraestructura Carretera oficio de
solicitud de pago, original y copia de factura debidamente firmada por los servidores
publicos responsables de los trabajos o servicios, copia de la caradtula de la
estimacion; y verifica los siguientes datos:

- Los importes totales de la estimacion coincidan con el monto de la factura.

— Los importes estén comprendidos dentro del monto contractual y que sean
acordes a los calendarios financieros autorizados.

— La factura cumpla con todos los requisitos fiscales

— Las estimaciones respectivas, contengan las firmas de autorizacion de los
funcionarios facultados, quienes previo, bajo su responsabilidad, debieron haber
verificado que los trabajos que se reflejan en la estimacion se hayan efectuado,
que los cargos manifestados en las facturas sean correctos y que todas y cada
una de las condiciones estipuladas en el contrato se cumplieron cabalmente;
finalmente, se confirma el nimero de registro de la hoja de entrada de servicio.

éLa factura cumple con la estimacion es

aritméticamente?

los requisitos fiscales y

Si la factura cumple con los requisitos fiscales y la estimacion es
aritméticamente correcta

Libera en el sistema SIAC de acuerdo al nimero de hoja de entrada de servicio con la
funcion respectiva, continuando el procedimiento en la actividad 9.

Oficio de Inversion y
sistema

Formato de
devolucion de
documentacion
Liberacion en el
sistema

Factura y caratula de
estimacion

Oficio, factura vy
estimacion
Liberacion en el
sistema

64



\\ TITULO: PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE FACTURAS DE ESTIMACIONES i
\_’_/ EN CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA PUBLICA PAG. 2 DE 2
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

10.

11.

12.

13.

14.

15.

La factura no cumple con los requisitos fiscales y/o la estimacion no es
aritméticamente correcta

Informa y devuelve la factura y/o estimacion al area correspondiente para su
correccion, reiniciandose en la actividad 5.

Elabora contra-recibo en original y 2 copias, rubricandose por el Subgerente de
Presupuesto de Inversion Fisica para continuar con su tramite de pago de acuerdo al
calendario establecido.

Registra la factura en el sistema SIAC a través de la transaccion correspondiente,
creando una cuenta por pagar a la empresa contratista, generandose en el sistema
los nimeros de logistica (8XXXX) y contable, indicandose el primero de éstos en el
contra-recibo para que el Area de Tesoreria pueda efectuar el pago.

Si el pago se efectia por transferencia

Envia a la Gerencia de Tesoreria factura original y contra-recibo en original y copia,
para que proceda a su tramite de pago; la segunda copia se conserva en la
Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica para su control.

Si el pago se efectiia por cheque

Envia factura original y una copia del contra-recibo a la Gerencia de Tesoreria para
que proceda a su tramite de pago; la segunda copia se conserva en la Subgerencia
de Presupuesto de Inversion Fisica para su control; se emite el comprobante de pago
y se integra para el archivo.

En el caso de pago por cheque, entrega a la empresa contratista el original del

contra-recibo elaborado para su cobro en caja.

Verifica periddicamente en el Sistema SIAC la aplicacion de los recursos, visualizando
la balanza correspondiente al capitulo de gasto.

Efectian periddicamente conciliaciones, para verificar que las cifras de cada uno de
los registros en el sistema SIAC sean correctos.

Termina procedimiento

Formato u oficio de

devolucion

Contra-recibo

Registro en
sistema

Contra-recibo
factura

Contra-recibo
factura

Contra-recibo

Balanza

Formato
conciliacién

el

de
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE
ESTIMACIONES EN CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA

TITULO:

PUBLICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION  DE

N\

CAPUFE

) ADMINISTRACION Y
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAGINA: 1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019
FINANZAS,

AREAS ASIGNADAS POR LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA

CARRETERA
INICIO
OFICIO CON
y DOCUMENTACION SOPORTE

ENVIA MEDIANTE OFICIO EL DOCUMENTO QUE AMPARA LA
EJECUCION DE LA OBRA (CONTRATO, REVALIDACION, CONVENIO O
ESCALATORIAS) PARA SU LIBERACION, PREVIAMENTE REGISTRADO

JURIDICA. PARA EL CASO DE LOS CONVENIOS, CUANDO SE
REFIEREN A AMPLIACIONES DE MONTO Y/O VOLUMENES DE

CONCEPTOS.
1

EN EL SISTEMA SIAC, ACOMPANANDOLO EN SU CASO CON COPIA DE
LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO CON EL VISTO BUENO DEL AREA

OFICIO DE INVERSION Y
SISTEMA

RECIBE Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION SOPORTE SE REFIERA
A LA OBRA INDICADA, VERIFICA LA ASIGNACION PRESUPUESTAL EN
BASE AL OFICIO DE INVERSION Y AL REGISTRO CORRESPONDIENTE

P EN EL SISTEMA SIAC.

¢ES CORRECTA LA SI

DOCUMENTACION Y/O NO

CUENTA CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

FORMATO DE DEVOLU,CION
DE DOCUMENTACION

DEVUELVE LA DOCUMENTACION AL AREA TECNICA PARA SU

i j CORRECCION, REINICIANDOSE EN LA ACTIVIDAD 1.

LIBERACION EN EL SISTEMA

A
LIBERA EL COMPROMISO EN EL SISTEMA SIAC A TRAVES DE LA
TRANSACCION DE LA FUNCION RESPECTIVA.

FACTURA'Y CARAITULA DE
ESTIMACION

EFECTUA LA CAPTURA DE LA FACTURA Y LA ESTIMACION EN EL
SISTEMA SIAC, EMITIENDOSE NUMERO DE HOJA DE ENTRADA DE
SERVICIO, EL CUAL DEBE SENALARSE EN EL OFICIO QUE TURNAN
PARA LA SOLICITUD DE PAGO.

OFICIO, FACTURA'Y
ESTIMACION

RECIBE DEL AREA DESIGNADA POR LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO,
ORIGINAL Y COPIA DE FACTURA DEBIDAMENTE FIRMADA POR LOS
SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LOS TRABAJOS O

d SERVICIOS, COPIA DE LA CARATULA DE LA ESTIMACION.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS DE

N\ ESTIMACIONES EN CONTRATOS CENTRALIZADOS DE OBRA
\\_y_. PUBLICA

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

C A PUF E DIRECCION DE  ADMINISTRACION

PAGINA: 2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA

¢LA FACTURA CUMPLE CON NO
LOS REQUISITOS FISCALES Y

LA ESTIMACION ES
ARITMETICAMENTE?

LIBERACION EN EL
SISTEMA

LIBERA EN EL SISTEMA SIAC DE ACUERDO AL NUMERO DE HOJA DE

ENTRADA DE SERVICIO CON LA FUNCION RESPECTIVA,
CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD 9.

FORMATO U OFICIO DE
DEVOLUCION

INFORMA Y DEVUELVE LA FACTURA Y/O ESTIMAC}CN AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SU CORRECCION, REINICIANDOSE EN LA

44— ACTIVIDAD 5.

A

CONTRA-RECIBO

ELABORA  CONTRA-RECIBO EN ORIGINAL Y 2 COPIAS,
RUBRICANDOSE POR EL SUBGERENTE DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA PARA CONTINUAR CON SU TRAMITE DE PAGO

DE ACUERDO AL CALENDARIO ESTABLECIDO.

REGISTRO EN EL
SISTEMA

REGISTRA LA FACTURA EN EL SISTEMA SIAC A TRAVES DE LA
TRANSACCION CORRESPONDIENTE, CREANDO UNA CUENTA POR
PAGAR A LA EMPRESA CONTRATISTA, GENERANDOSE EN EL
SISTEMA LOS NUMEROS DE LOGISTICA (8XXXX) Y CONTABLE,
INDICANDOSE EL PRIMERO DE ESTOS EN EL CONTRA-RECIBO PARA
QUE EL AREA DE TESORERIA PUEDA EFECTUAR EL PAGO.

10

SIEL PAGO ES POR
; CONTRA-RECIBO Y
TRANSFERENCIA: FACTURA

ENVIA A LA GERENCIA DE TESORERfA FACTURA ORIGINAL Y
CONTRA-RECIBO EN ORIGINAL Y COPIA, PARA QUE PROCEDA A SU
TRAMITE DE PAGO; LA SEGUNDA COPIA SE CONSERVA EN LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA PARA SU
CONTROL.

11

SI EL PAGO ES POR
CHEQUE:

CONTRA-RECIBO Y
FACTURA

ENVIA FACTURA ORIGINAL Y UNA COPIA DEL CONTRA-RECIBO A LA

GERENCIA DE TESORERIA PARA QUE PROCEDA A SU TRAMITE DE
PAGO; LA SEGUNDA COPIA SE CONSERVA EN LA SUBGERENCIA DE

CONTRA-RECIBO

EN EL CASO DE PAGO POR CHEQUE, ENTREGA A LA EMPRESA
CONTRATISTA EL ORIGINAL DEL CONTRA-RECIBO ELABORADO
PARA SU COBRO EN CAJA.

PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA PARA SU CONTROL; SE EMITE
EL COMPROBANTE DE PAGO Y SE INTEGRA PARA EL ARCHIVO.

12

13

BALANZA

A

VERIFICA PERIODICAMENTE EN EL SISTEMA SIAC LA APLICACION
DE LOS RECURSOS, | VISUALIZANDO LA BALANZA
CORRESPONDIENTE AL CAPITULO DE GASTO.

14

FORMATO DE

CONCILIACION

EFECTUAN PERIODICAMENTE CONCILIACIONES, PARA VERIFICAR
QUE LAS CIFRAS DE CADA UNO DE LOS REGISTROS EN EL SISTEMA
SIAC SEAN CORRECTOS.

15

FIN
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\-r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE LIBERACION DE SOLICITUDES
DE PEDIDOS DE COMPRA Y RESERVA DE RECURSOS

OBJETIVO

Establecer el mecanismo de operacion que permita esquematizar el proceso de liberacidn de los
recursos presupuestarios precomprometidos, necesarios para dar inicio a los procedimientos de
adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios requeridos, mediante solicitudes de pedido y/o
reserva de recursos indispensables para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales por las

distintas areas del Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE LIBERACION DE SOLICITUDES DE
PEDIDOS DE COMPRA Y RESERVA DE RECURSOS

POLITICAS

1. En Oficinas Centrales la Gerencia de Presupuesto a través de la Subgerencia de Analisis
Financiero, serd la responsable de revisar la correcta clasificacion de la informacién contenida
en las solicitudes de pedido que turna el Area de Recursos Materiales mediante correo
electrénico de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria correspondiente y para el caso de
reserva de recursos se revisaran tanto las de Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales y

Gerencias de Tramo.

a) Por lo que se refiere a Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, las solicitudes de
pedido seran responsabilidad del area financiera de cada unidad administrativa realizar

dicha tarea.

b) Toda compra debera contar con la solicitud de pedido correspondiente y/o reserva de

recursos segun corresponda.

2. Las unidades administrativas responsables del gasto, deberan elaborar, registrar en SIAC y
tramitar ante el Area de Recursos Materiales, todas las solicitudes de pedido necesarias para el
cumplimiento de sus actividades, asi como hacer las modificaciones y/o adecuaciones

necesarias que se deriven de incorrecciones en el requisitado de este documento.

3. Las unidades administrativas responsables del gasto, tanto de Oficinas Centrales como
Unidades Regionales, deberan elaborar, registrar en SIAC y tramitar ante el Area de
Presupuesto via correo electronico, todas las reservas de recursos necesarias para el
cumplimiento de sus actividades, asi como hacer las modificaciones y/o adecuaciones

necesarias que se deriven de incorrecciones en el requisitado de este documento.
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4. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Analisis Financiero y de las Subdelegaciones y
Subgerencias en Unidades Regionales que, efectien periddicamente la revision de los importes
pre-comprometidos mediante solicitudes de pedido y reserva de recursos ya liberadas y no
ejercidos con el Area de Recursos Materiales, asi como supervisar la vigencia de las solicitudes
y reservas creadas en el SIAC y proceder a la cancelacion de éstas en los casos en que se

tenga la certeza que no se utilizaran, reintegrando el presupuesto en la disponibilidad.

70



N\

CAPUFE

TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE LIBERACION DE

SOLICITUDES DE PEDIDOS DE COMPRA Y RESERVA DE RECURSOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG.

1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de| 1. Recibe del Area de Recursos Materiales a través de correo electrénico, el|Solicitud de pedido
Andlisis  Financiero requerimiento de liberacion de la solicitud de pedido capturada en SIAC por el area | y/o reserva de
(Responsable de ejecutora del gasto, especificando los datos de referencia de dicha solicitud; para el | recursos
Contratos y Cuentas caso de reserva de recursos se reciben las solicitudes via correo electrénico para su | Correo electronico
por Pagar) revision y liberacion de todas las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales,
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo.
2. Con anticipacion y en base al oficio de la Direccién de Administracion y Finanzas, | Revisidn en SIAC
mediante el cual comunica a todas las areas ejecutoras del gasto su presupuesto
autorizado modificado en SIAC, revisa, verifica y valida la imputacion presupuestal
(area funcional, partida, fondo, centro gestor).
¢Es procedente?
No
3. Notifica via correo electronico al area de Recursos Materiales respecto de las | Correo electronico
solicitudes de pedido y al area ejecutora del gasto lo que corresponde a reservas de
recursos describiendo las causas de rechazo, regresa a la actividad 1.
Si
4. Efectua la liberacion de la solicitud y/o reserva de recursos. Sistema SIAC
Este documento se considera como la ratificacion, de que el area ejecutora considero
recursos presupuestales suficientes para el servicio o adquisicion que se pretende
realizar y servird para validar lo que en el contrato o convenio se establezca en
materia de suficiencia presupuestal, por lo que no se requerird la firma para sustentar
este concepto, ya que con este documento y el oficio que se indica en la actividad 2,
se cubre el requisito.
Subgerencia del 5 Efectla dos revisiones semestrales con las Areas de Recursos Materiales en Oficinas | Sistema SIAC
Andlisis Financiero y Centrales y Areas Financieras de Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, a
Subdelegaciones  y efecto de verificar que las cifras de los registros del sistema SIAC sean correctos.
Subgerencias en Asimismo, para dar seguimiento y unificar el estatus de los pre-compromisos
Unidades Regionales pendientes de aplicar y cancelar aquellos que no se van a comprometer.
Subgerencia de| 6 Realiza la supervision de este procedimiento de manera mensual a través de la | Balanza
Andlisis  Financiero impresion de la Balanza Presupuestaria en su momento contable “precomprometido”, | Presupuestaria  del
(Responsable de con el fin de identificar discrepancias en los registros y en su caso hacer las | SIAC

Contratos y Cuentas
por Pagar)

correcciones pertinentes en tiempo y forma.

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE LIBERACION DE
SOLICITUDES DE PEDIDOS DE COMPRA Y RESERVA DE

TITULO:

RECURSOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION  DE

N\

CAPUFE

ADMINISTRACION Y

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019
FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO (RESPONSABLE DE
CONTRATOS Y CUENTAS POR PAGAR)

SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO Y SUBDELEGACIONES Y
SUBGERENCIAS EN UNIDADES REGIONALES

INICIO

SOLICITUD DE PEDIDO
Y/O RESERVA DE
RECURSOS
y CORREO ELECTRONICO

RECIBE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES A TRAVES
DE CORREO ELECTRONICO, EL REQUERIMIENTO DE
LIBERACION DE LA SOLICITUD DE PEDIDO CAPTURADA EN
SIAC POR EL AREA EJECUTORA DEL GASTO,

RECIBEN LAS SOLICITUDES VIA CORREO ELECTRONICO
PARA SU REVISION Y LIBERACION DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS CENTRALES,
DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO.

1

REVISION EN SIAC

4
CON ANTICIPACION Y EN BASE AL OFICIO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, MEDIANTE
EL CUAL COMUNICA A TODAS LAS AREAS EJECUTORAS
DEL GASTO SU PRESUPUESTO AUTORIZADO MODIFICADO
EN SIAC, REVISA, VERIFICA Y VALIDA LA IMPUTACION
PRESUPUESTAL (AREA FUNCIONAL, PARTIDA, FONDO,
CENTRO GESTOR).

2

Sl

¢ES PROCEDENTE?

NO

CORREO ELECTRONICO

NOTIFICA VIA CORREO ELECTRONICO AL AREA DE
RECURSOS MATERIALES RESPECTO DE LAS SOLICITUDES

DESCRIBIENDO LAS CAUSAS DE RECHAZO, REGRESA A
ACTIVIDAD 1. 3

SISTEMA SIAC

EFECTUA LA LIBERACION DE LA SOLICITUD Y/O RESERVA
DE RECURSOS.

DE PEDIDO Y AL AREA EJECUTORA DEL GASTO LO QUE
CORRESPONDE A RESERVAS DE RECURSOS

ESPECIFICANDO LOS DATOS DE REFERENCIA DE DICHA
SOLICITUD; PARA EL CASO DE RESERVA DE RECURSOS SE | ( )

SISTEMA SIAC

EFECTUA DOS REVISIONES SEMESTRALES CON LAS
AREAS DE RECURSOS MATERIALES EN OFICINAS
CENTRALES Y AREAS FINANCIERAS DE DELEGACIONES
REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO, A EFECTO DE
VERIFICAR QUE LAS CIFRAS DE LOS REGISTROS DEL

SISTEMA SIAC SEAN CORRECTOS. ASIMISMO, PARA DAR
SEGUIMIENTO Y UNIFICAR EL ESTATUS DE LOS PRE-
COMPROMISOS PENDIENTES DE APLICAR Y CANCELA|

AQUELLOS QUE NO SE VAN A COMPROMETER. X

BALANZA
PRESUPUESTARIA DEL
y SIAC
REALIZA LA SUPERVISION DE ESTE PROCEDIMIENTO DE
MANERA MENSUAL A TRAVES DE LA IMPRESION DE LA
BALANZA PRESUPUESTARIA EN SU MOMENTO CONTABLE
“PRECOMPROMETIDO”, CON EL FIN DE IDENTIFICAR

) 4

FIN

DISCREPANCIAS EN LOS REGISTROS Y EN SU CASO
HACER LAS CORRECCIONES PERTINENTES EN TIEMPO Y,
FORMA.

6
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA CUENTA POR PAGAR EN SIAC, POR
GASTOS EJERCIDOS MEDIANTE CONTRATO CLAUSULADO Y CONVENIOS
RELATIVOS

OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades de captura para generar la cuenta por pagar en el modulo de
finanzas para el registro del ejercicio presupuestal en el SIAC, requerido para el tramite de pago,
derivado del compromiso de contratos y/o convenios celebrados por las diversas unidades
administrativas del Organismo con proveedores y/o prestadores del servicio, de acuerdo a las

disposiciones en materia presupuestal.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA CUENTA POR PAGAR EN SIAC,
POR GASTOS EJERCIDOS MEDIANTE CONTRATO CLAUSULADO
Y CONVENIOS RELATIVOS

POLITICAS

1. La Gerencia de Presupuesto por conducto de la Subgerencia de Anadlisis Financiero en Oficinas
Centrales y las Areas Financieras en Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, seran las
encargadas de revisar que la documentacion soporte para el pago, cuente con los requisitos
fiscales vigentes, asi como con las firmas de autorizacion de los funcionarios responsables del gasto
de las unidades administrativas del Organismo y cumplan con los requisitos adicionales en apego a
los términos establecidos en los contratos y/o convenios. Lo anterior, a efecto de proceder a la
generacidn de la cuenta por pagar correspondiente a las facturas de proveedores y/o prestadores

de servicios.

2. Los proveedores y/o prestadores de servicios, deberan presentar a las areas financieras en
Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo vy a la Gerencia de Presupuesto en Oficinas

Centrales, la documentacioén siguiente:

- Documento original de Contrato-pedido y/o Modificacion emitido por la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales (sdlo para el tramite del primer pago y/o
Unico).

- Tratandose de contratos clausulados y/o convenios emitidos por el Area Juridica, se dara
trdmite hasta que el Area de Presupuesto cuente con la copia original, misma que
anexara a la documentacién presentada por el proveedor (sélo para el tramite del primer

pago y/o Unico).
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En ambos casos

— Original y copia de la factura con nombre, cargo y firma del funcionario que autoriza el
pago y segun corresponda el caso: sello de recibido del almacén, entrada de almacén,
firma de aceptacion de los bienes o servicios en la factura, asi como los requisitos

complementarios senalados en el contrato.

- Copia de fianza y en caso de requerirse endoso de la misma, avalados por el personal
facultado de la Direccién Juridica. para Oficinas Centrales y Areas Juridicas en Unidades

Regionales.

- Notificacidn escrita, por parte de las areas administradoras del cumplimiento del contrato,
indicando las sanciones que procedan en su caso, de acuerdo a los términos establecidos

en el contrato y/o convenio.

3. De acuerdo a las condiciones de entrega pactadas en el contrato, si el proveedor es acreedor a una
pena(s) convencional, se solicitara al proveedor 2 (dos) copias del comprobante fiscal digital de
CAPUFE, emitida por el Area de Tesoreria, como comprobante de cumplimiento. Sélo en caso de

reduccién de gasto o por servicios no devengados se aceptaran notas de crédito por el importe a

disminuir directo de la factura.
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CAPUFE

TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR EN SIAC, POR GASTOS
EJERCIDOS MEDIANTE CONTRATO CLAUSULADO Y CONVENIOS

RELATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG.

1 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Recibe del proveedor la factura en original y 1 copia para su revision y verifica de | Facturas, notas
Andlisis  Financiero acuerdo a las clausulas del contrato, firmas de autorizacién, actas de entrega | contratos, fianzas
(Responsable de recepcion en su caso, penalizaciones, entrega de fianza de cumplimiento y/o | etc.
Recepcion Y anticipo, observando que cumpla con los requisitos fiscales establecidos en el
Revision) y Areas Codigo Fiscal de la Federacion. Asimismo, el nimero de la hoja de entrada
Financieras de correspondiente en SIAC.
Delegaciones
Regionales y ¢Es correcta?
Gerencias de Tramo
No
2. Devuelve al proveedor de los bienes o servicios, area administradora y/o ejecutora | Facturas, notas
del gasto la documentacion, indicandole las correcciones u omisiones observadas. | contratos, fianzas
Regresa a la actividad 1. etc.
Si
3. Emite el Contra-recibo en el sistema del SIAC, con fecha y forma de pago e | Facturas, notas
imprime en original y 2 copias y distribuye: contratos, fianzas
etc.

Subgerencia de
Analisis  Financiero
(Responsable de
Evaluacién del
ejercicio y registro
presupuestal) y
Areas Financieras de
Delegaciones, y

Gerencias de Tramo

— Original para el proveedor o prestador de servicio

— Copia 1 con original del comprobante fiscal digital, original del contrato
y/o convenio, contrato-pedido y/o modificacion y anexos originales de la
actividad 1 que en su caso se requieran, para registro de la cuenta por
pagar y envio al Area de Tesoreria para su pago. (pasa a la actividad
8)

—  Copia 2 para el control consecutivo del area.

Nota: Toda la documentacion debera estar relacionada con el nimero del contrato
0 convenio.

Por el otorgamiento del anticipo a prestadores de servicio
4. Registra el Area Financiera la cuenta por pagar directamente en la transacciéon F43

por cada una de las posiciones que correspondan a la parte del anticipo por el
mantenimiento preventivo, establecidas en el compromiso registrado del contrato.

Ejemplo:

F43 otorgamiento de anticipo: 10,000,00
IVA anticipo: 1,600.00
Total de pagar 11,600.00

Para la Generacion de la cuenta por pagar
Elabora el area ejecutora del gasto en la (MIGO) la hoja de entrada Unicamente por
el monto total del servicio sin considerar la amortizacion.

Registra el Area Financiera en la transaccién F54 la amortizacion del anticipo
haciendo referencia al contrato y las posiciones que le corresponden dentro del
mismo por el mantenimiento preventivo. (proceso similar que se aplica a las
amortizaciones de obra publica).

Elabora la cuenta por pagar en la “MIRO” (Transaccién en el Sistema SIAC) que
corresponde a la hoja de entrada mas el importe del IVA que refleja la factura.

Ejemplo:
“MIRO” + IVA-54=Total a pagar

Factura de anticipo,
cuenta por pagar
contrarecibo

Factura de servicio,
hoja de entrada SIAC

Factura de servicio
con amortizacion de
anticipo
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CAPUFE

TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR EN SIAC, POR GASTOS
EJERCIDOS MEDIANTE CONTRATO CLAUSULADO Y CONVENIOS

RELATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG.

2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Hoja de entrada, area usuaria ( importe del servicio sin amortizacion):  4,000.00
F54 (importe de la amortizacion aplicable): (1,000.00)
MIRO (elaboracion de la cuenta por pagar): 4,000.00
IVA (16%): 480.00
Total a pagar: 3,480.00
Nota: Se debe verificar que el importe de la cuenta por pagar, sea el resultado del total
registrado en la F-54 por la amortizacion y el importe de la MIRO mas IVA).
Subgerencia de 8. Captura en el sistema SIAC con la copia de la factura, incluyendo los datos de | Facturas, notas
Andlisis  Financiero imputacion presupuestal y el nimero de factura en la referencia y regresa la |contratos,  fianzas
(Responsable  de documentacién al drea encargada de recepcidn y revision. etc.
Evaluacion del
ejercicio y registro
presupuestal) y 9. Verifica una vez capturado con el contra-recibo la cuenta por pagar generada, | Contra-recibo,
Areas Financieras de elabora relacion de pagos, recaba firma de la Gerencia de Presupuesto y envia la | facturas, notas
Delegaciones, y documentacion original para su pago al Area de Tesoreria encargada de la | contratos, fianzas
Gerencias de Tramo elaboracién del cheque o, proceso de transferencia bancaria, en su caso. etc.
Cheque o]

10. Efectia periddicamente conciliaciones por los compromisos formalizados con las

Areas de Recursos Materiales, a efecto de verificar que las cifras de los registros
del sistema SIAC sean correctos.

Termina Procedimiento

Transferencia

Aucxiliares y reportes
de SIAC
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA CUENTA POR
" PAGAR EN SIAC, POR GASTOS EJERCIDOS MEDIANTE

\\ \\_’_ CONTRATO CLAUSULADO Y CONVENIOS RELATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CAPUFE

DIRECCION . DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO (RESPONSABLE DE RECEPCION Y
REVISION) Y AREAS FINANCIERAS DE DELEGACIONES REGIONALES Y
GERENCIAS DE TRAMO

SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO (RESPONSABLE DE EVALUACION DEL
EJERCICIO Y REGISTRO PRESUPUESTAL) Y AREAS FINANCIERAS DE
DELEGACIONES, Y GERENCIAS DE TRAMO

INICIO
@ POR EL OTORGAMIENTO DEL ANTICIPO A FACTURA DE ANTICIPO,

PRESTADORES DE SERVICIO CUENTA POR PAGAR
CONTRARECIBO
CON.';Q&%EA%S,\?Z&ASSHC REGISTRA EL AREA FINANCIERA LA CUENTA POR PAGAR
" . DIRECTAMENTE EN LA TRANSACCION F43 POR CADA UNA DE LAS
RECIBE DEL PROVEEDOR LA FACTURA EN ORIGINAL Y 1 COPIA PARA p POSICIONES QUE CORRESPONDAN A LA PARTE DEL ANTICIPO POR
SU REVISION Y VERIFICA DE ACUERDO A LAS CLAUSULAS DEL EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, ESTABLECIDAS EN E
CONTRATO, FIRMAS DE AUTORIZACION, ACTAS DE ENTREGA COMPROMISO REGISTRADO DEL CONTRATO. 4
RECEPCION EN SU CASO, PENALIZACIONES, ENTREGA DE FIANZA
DE CUMPLIMIENTO Y/O ANTICIPO, OBSERVANDO QUE CUMPLA CON
LOS REQUISITOS FISCALES ESTABLECIDOS EN EL CODIGO FISCAL
DE LA FEDERACION. ASIMISMO, EL NUMERO DE LA HOJA DE FACTURA DE SERVICIO, HOJA
ENTRADA CORRESPONDIENTE EN SIAC. PARA LA GENERACION DE LA CUENTA DE ENTRADA SIAC

L POR PAGAR v

ELABORA EL ABEA EJECUTORA DEL GASTO EN LA (MIGO) LA HOJA
DE ENTRADA UNICAMENTE POR EL MONTO TOTAL DEL SERVICIO
SIN CONSIDERAR LA AMORTIZACION.

S|
¢ES CORRECTA? FACTURA DEI SERVICIO CON
AMORTIZACION DE ANTICIPO

REGISTRA EL AREA FINANCIERA EN LA TRANSACCION F54 LA

AMORTIZACION DEL ANTICIPO HACIENDO REFERENCIA AL

CONTRATO Y LAS POSICIONES QUE LE CORRESPONDEN DENTRO

FACTURAS, NOTAS DEL MISMO POR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO. (PROCESO

CONTRATOS, FIANZAS ETC. SIMILAR QUE SE APLICA A LAS AMORTIZACIONES DE OBl
DEVUELVE AL PROVEEDOR DE LOS BIENES O SERVICIOS, AREA PUBLICA). 5

ADMINISTRADORA  Y/O EJECUTORA DEL  GASTO LA

DOCUMENTACION,  INDICANDOLE LAS  CORRECCIONES U
@47 OMISIONES OBSERVADAS. REGRESA A LA ACTIVIDAD 1.

4
ELABORA LA CUENTA POR PAGAR EN LA “MIRO” (TRANSACCION EN
2 EL SISTEMA SIAC) QUE CORRESPONDE A LA HOJA DE ENTRADA
MAS EL IMPORTE DEL IVA QUE REFLEJA LA FACTURA.

7

FACTURAS, NOTAS
CONTRATOS, FIANZAS ETC.

FACTURAS, NOTAS

EMITE EL CONTRA-RECIBO EN EL SISTEMA DEL SIAC, CON FECHA Y CONTRATOS, FIANZAS ETC

FORMA DE PAGO E IMPRIME EN ORIGINAL Y 2 COPIAS Y v

DISTRIBUYE: CAPTURA EN EL SISTEMA SIAC CON LA COPIA DE LA FACTURA,
INCLUYENDO LOS DATOS DE IMPUTACION PRESUPUESTAL Y EL

- ORIGINAL PARA EL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO NUMERO DE FACTURA EN LA REFFRENCIA Y REGRESA LA

- COPIA 1 CON ORIGINAL DE CFDI, ORIGINAL DEL CONTRATO Y/O | DOCUMENTACION AL AREA ENCARGADA DE RECEPCIGN Y

CONVENIO, CONTRATO-PEDIDO Y/O MODIFICACION Y ANEXOS REVISION.

ORIGINALES DE LA ACTIVIDAD 1 QUE EN SU CASO SE REQUIERAN, 5

PARA REGISTRO DE LA CUENTA POR PAGAR Y ENVIO AL AREA DE

TESORERIA PARA SU PAGO. (PASA A LA ACTIVIDAD 8)

- COPIA 2 PARA EL CONTROL CONSECUTIVO DEL AREA. 3

CONTRA-RECIBO, FACTURAS,
NOTAS CONTRATOS, FIANZAS
ETC
CHEQUE O TRANSFERENCIA

VERIFICA UNA VEZ CAPTURADO CON EL CONTRA-RECIBO LA
CUENTA POR PAGAR GENERADA, ELABORA RELACION DE PAGOS,
RECABA FIRMA DE LA GERENCIA DE PRESUPUESTO Y ENVIA LA
DOCUMENTACION ORIGINAL PARA SU PAGO AL AREA DE
TESORERIA ENCARGADA DE LA ELABORACION DEL CHEQUE O
PROCESO DE TRANSFERENCIA BANCARIA, EN SU CASO. A

AUXILIARES Y REPORTES DE
y SIAC
EFECTUA  PERIODICAMENTE CONCILIACIONES ~ POR  LOS
COMPROMISOS FORMALIZADOS CON LAS AREAS DE RECURSOS
FIN MATERIALES, A EFECTO DE VERIFICAR QUE LAS CIFRAS DE LOS
REGISTROS DEL SISTEMA SIAC SEAN CORRECTOS. To
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\-r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR DE GASTOS EJERCIDOS
MEDIANTE PEDIDO DE COMPRAS DIRECTAS (SIN CONTRATO) EN SIAC

OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades para generar la cuenta por pagar en el médulo de finanzas para
el registro del ejercicio presupuestal en el SIAC, requerido para el trdmite de pago de compras directas
a los beneficiarios, proveedores y/o prestadores del servicio del Organismo, de acuerdo a las

disposiciones en materia presupuestal.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR DE GASTOS EJERCIDOS
MEDIANTE PEDIDO DE COMPRAS DIRECTAS (SIN CONTRATO) EN SIAC

POLITICAS

1. La Subgerencia de Analisis Financiero a través del Responsable de la Recepcién y Revisidn, sera
responsable de revisar la documentacidon soporte verificando que los requisitos fiscales sean
correctos y vigentes, a efecto de proceder a la generacién de la cuenta por pagar de facturas a
proveedores y/o prestadores de servicio, contando con las firmas de autorizacion del ejercicio

del gasto, por parte de los funcionarios responsables de las areas.

- Por lo que se refiere a Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, sera el Area
Financiera de cada unidad Administrativa la responsable de revisar la documentacion
soporte verificando que los requisitos fiscales sean correctos y vigentes, a efecto de
proceder a la generacidon de la cuenta por pagar de facturas a proveedores, contando
con las firmas de autorizacion del ejercicio del gasto, por parte de los funcionarios

responsables de las areas.

2. Para proceder a la generacion de la cuenta por pagar de los servicios o bienes materiales en
Oficinas Centrales, el proveedor y/o prestador de servicio, debera de presentar la

documentacién en la Subgerencia de Andlisis Financiero (Ventanilla Unica).

- Mientras que la generacion de la cuenta por pagar de los servicios o bienes materiales
en Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, el proveedor y/o prestador de
servicio deberd de presentar la documentacion en el Area Financiera de cada unidad

Administrativa.
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En ambos casos, la documentacion sera la siguiente:

Factura en original y 1 copia, misma que debera contar con la firma del Area de Recursos
Materiales y/o area responsable del servicio o abasto ya liberada en el SIAC. (Sera requisito

indispensable que la factura contenga el folio de liberacién)

Notas:

La factura y/o nota de crédito que presente el proveedor y/o prestador de servicio, debera ser a
nombre de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos y reunir los requisitos
fiscales sefalados en los Articulos 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de la Federacién y cuando el
proveedor y/o prestador de servicios sea persona fisica, y sea objeto de retencién de impuestos;
en los casos en donde emita su comprobante CFDI debera incluir la informacion desglosada sobre
las retenciones de impuestos efectuadas.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR DE GASTOS
EJERCIDOS MEDIANTE PEDIDO DE COMPRAS DIRECTAS

(SIN CONTRATO) EN SIAC

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG.

1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1.  En ventanilla Unica, recibe del proveedor y/o prestador de servicio, la factura y el | Facturas y notas
Analisis  Financiero xml en original; asi como las notas de crédito, segun sea el caso, verificando que
(Responsable de la cumpla con los requisitos fiscales y firmas de autorizacion.
Recepcion Y Una vez firmada la factura, el drea requirente digitaliza y envia la factura a la
Revision) y Areas direccién jogarcia@capufe.gob.mx, snzarate@capufe.gob.mx
Financieras de
Delegaciones éProcede?
Regionales y .
Gerencias de Tramo NO
2. Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio, area administradora del contrato | Facturas

y/o ejecutora del gasto la factura, indicandole las correcciones al documento.

(Regresa a la actividad 1).

SI

3. Emite el contra-recibo en el sistema SIAC, con fecha y forma de pago e imprime | Contra-recibo

Subgerencia de
Andlisis  Financiero
(Responsable de la
Evaluacion del
ejercicio y registro
Presupuestal) y
Areas Financieras de
Delegaciones
Regionales y
Gerencias de Tramo

Subgerencia de
Analisis Financiero
(Responsable de la
Recepcion 'y
Revision) y Areas
Financieras de
Delegaciones
Regionales y
Gerencias de Tramo

en original y 2 copias y distribuye:

Original para el proveedor y/o prestador de servicio.
Copia 1 con original de factura p/ Subgerencia de Egresos
Copia 2 para el control consecutivo de la Subgerencia.

Nota: La factura debera contener el nimero de la solicitud de pedido del servicio o
abasto, debiendo estar debidamente liberada por las areas que intervienen en este
proceso. Este procedimiento aplica para Oficinas Centrales y Unidades Regionales.

Captura en el sistema SIAC los datos relativos al pago con la copia nimero 1,
incluyendo la imputacién presupuestal correspondiente y anota en el contra-recibo
el nimero de documento que proporciona el sistema.

Verifica la cuenta por pagar generada con el contra-recibo una vez capturado,
rubricandose por la Subgerencia de Analisis Financiero para Oficinas Centrales y en
Unidades Regionales por el Superintendente de Recursos Financieros y envia la
documentacion original para su pago al Area de Tesoreria encargada de la
elaboracion del cheque o transferencia bancaria, en su caso.

Termina procedimiento

facturas

Contra-recibo y
factura
Contra-recibo y

factura
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR DE
\\ " GASTOS EJERCIDOS MEDIANTE PEDIDO DE COMPRAS
\\}_ DIRECTAS (SIN CONTRATO) EN SIAC.

CAPUFE UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION . DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO (RESPONSABLE DE
EVALUACION DEL EJERCICIO Y REGISTRO PRESUPUESTAL) Y
AREAS FINANCIERAS DE DELEGACIONES, Y GERENCIAS DE
TRAMO

SUBGERENCIA DE ANI'\LISIS, FINANCIERO (RESPONSABLE DE
LA RECEPCION Y REVISION) Y AREAS FINANCIERAS DE
DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO

INICIO

FACTURAS Y NOTAS

RECIBE DEL PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIO LA
FACTURA Y EL XML EN ORIGINAL PARA SU REVISION, VERIFICANDO

QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS FISCALES Y FIRMAS DE
AUTORIZACION. ASI COMO LAS NOTAS DE CREDITO SEGUN SEA EL %
CASO.

SI

¢PROCEDE?

FACTURAS

DEVUELVE AL PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIO, AREA
ADMINISTRADORA DEL CONTRATO Y/O EJECUTORA DEL GASTO LA

FACTURA, INDICANDOLE LAS CORRECCIONES AL DOCUMENTO.
(REGRESA A LA ACTIVIDAD 1).

CONTRA-RECIBO FACTURAS

EMITE EL CONTRA-RECIBO EN EL SISTEMA SIAC, CON FECHA Y
FORMA DE PAGO E IMPRIME EN ORIGINAL Y 2 COPIAS Y
DISTRIBUYE:

ORIGINAL PARA EL PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIO.
COPIA 1 CON ORIGINAL DE FACTURA P/ SUBGERENCIA DE EGRESOS
COPIA 2 PARA EL CONTROL CONSECUTIVO DE LA SUBGERENCIA.

CONTRA-RECIBO Y FACTURA

CAPTURA EN EL SISTEMA SIAC LOS DATOS RELATIVOS AL PAGO
CON LA COPIA NUMERO 1, INCLUYENDO LA IMPUTACION
y,| PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE Y ANOTA EN EL CONTRA-
RECIBO EL NUMERO DE DOCUMENTO QUE PROPORCIONA EL
SISTEMA.

4

CONTRA-RECIBO Y FACTURA

VERIFICA LA CUENTA POR PAGAR GENERADA CON EL CONTRA-
RECIBO UNA VEZ CAPTURADO, RUBRICANDOSE POR LA
SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO PARA  OFICINAS
CENTRALES Y EN  UNIDADES REGIONALES POR  EL
SUPERINTENDENTE DE RECURSOS FINANCIEROS Y ENVIA LA «
DOCUMENTACION ORIGINAL PARA SU PAGO AL AREA DE
TESORERIA ENCARGADA DE LA ELABORACION DEL CHEQUE O
TRANSFERENCIA BANCARIA, EN SU CASO.

5

FIN
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR POR REEMBOLSO DE GASTOS Y
FONDOS FIJOS REVOLVENTES EN SIAC

OBJETIVO

Efectuar los registros del ejercicio presupuestal en funcién a las disposiciones establecidas en esta
materia, relativos al tramite de pago por concepto de reembolsos autorizados de gastos al personal
gue es asignado a una comision oficial del Organismo, asi como, consumo de alimentos en atencién a
terceros por reuniones de trabajo del personal con funcionarios de otras dependencias
gubernamentales o del sector privado y reintegro a las areas que tengan asignado un Fondo Fijo

Revolvente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR, POR REEMBOLSO DE GASTOS Y
FONDOS FIJOS REVOLVENTES EN SIAC

POLITICAS

1. La Subgerencia de Analisis Financiero, sera quien capture la informacién del comprobante de
gasto, a efecto de generar la cuenta por pagar de reembolso de gastos y registra en sus
controles auxiliares, en Oficinas Centrales y en las Unidades Regionales las Areas Financieras.

2. Los conceptos susceptibles de aplicar, seran los que a continuacidon se describen y deberan
contar con la firma de autorizacion del titular o en su caso, por el funcionario facultado del area

responsable del ejercicio del presupuesto:

-~ Pago de pasajes (Subcapitulo 3700 Servicios de Traslado y Viaticos).

— Consumo de combustibles (con Vo. Bo. del Subgerente de Transportes en Oficinas
Centrales y en las Unidades Regionales las areas administrativas).

— Pago de estacionamiento.

— Consumo de alimentos en atencidn a terceros (con autorizacidn del Director de
Administracion y Finanzas).

— Pago de boletos de peaje.

- Fondos Fijos Revolventes (comprobacion)

Y en su caso, los conceptos que la normatividad establezca. (Criterios técnicos para la
asignacion, uso y comprobacion de recursos financieros. en materia de viaticos, pasajes, fondos

y gastos a comprobar en el organismo).
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR POR REEMBOLSO
DE GASTOS Y FONDOS FIJOS REVOLVENTES EN SIAC

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG.

1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de| 1. Recibe de la Subgerencia de Egresos el formato oficial de "Reembolso de gastos" | Relacion de
Andlisis  Financiero que corresponda y documentos originales de comprobacién, con notas o facturas | Reembolso de gastos,
(Responsable de la acompanado de 2 copias (una para el Area Financiera y otra para el interesado) | documentacion
Recepcion oy solo de la relacion de gastos y sella de recibido. soporte
Revision) y Areas
Financieras de| 2. Revisa el contenido de los datos generales, firmas de autorizacion del area
Delegaciones correspondiente, Vo. Bo. de la Gerencia de Tesoreria 0 en su caso, del Titular del
Regionales y Area Administrativa y de proceder, asigna nimero de folio consecutivo.
Gerencias de Tramo
Nota: Se consideran como reembolso de gastos:
] Pago de pasajes.
. Consumo de combustibles (con Vo. Bo. de la Subgerencia de Transportes).
. Pago de estacionamiento.
] Consumo de alimentos (con autorizacion del Director de Administracion y
Finanzas.)
- Pago de boletos de peaje.
. Fondos Fijos Revolventes (comprobacion).
3. Revisa que los siguientes datos sean correctos: numero de folio y nimero de
empleado e Imputacién Presupuestal, asi como la suficiencia de disponibilidad
presupuestal por la cantidad a rembolsar que corresponda.
éLa documentacion es correcta?
No
4. Devuelve la documentacion al interesado, Regresa a la Seccion de Recepcion y
Revisién para que solicite a la Subgerencia de Egresos (area de Cobranza) su
correccion, indicando las observaciones. (Corregida se reinicia con la actividad
numero 1).
Si
Subgerencia de 5. Turna al responsable de realizar la cuenta por pagar para la captura los datos | Relacion de
Andlisis  Financiero contenidos en los comprobantes de la relacién de reembolso, para la creaciéon de | Reembolso de gastos,
(Responsable de la la cuenta por pagar en el sistema (SIAC), anotando el nimero de documento | documentacion
Recepcidn Y generado en el sistema. soporte
Revision) y Areas
Financieras de
Delegaciones 6. Entrega al interesado relacién del reembolso capturado y conserva una copia
Regionales y para el control consecutivo del area y entrega original al beneficiario del pago

Gerencias de Tramo

para su cobro en Caja.

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR POR
REEMBOLSO DE GASTOS Y FONDOS FIJOS REVOLVENTES EN
SIAC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION . DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

TITULO:

N\

CAPUFE

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO (RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y REVISION) Y AREAS FINANCIERAS DE

DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO

INICIO

RELACION DE REEMBOLSO
DE GASTOS,
DOCUMENTACION SOPORTE

RECIBE DE LA SUBGERENCIA DE EGRESOS EL FORMATO OFICIAL DE
"REEMBOLSO DE GASTOS" QUE CORRESPONDA Y DOCUMENTOS

SELLA DE RECIBIDO.

1

4
REVISA EL CONTENIDO DE LOS DATOS GENERALES, FIRMAS DE
AUTORIZACION DEL AREA CORRESPONDIENTE, VO. BO. DE LA
GERENCIA DE TESORERIA O EN SU CASO, DEL TITULAR DEL AREA
ADMINISTRATIVA Y DE PROCEDER, ASIGNA NUMERO DE Fy
2

CONSECUTIVO.

4
REVISA QUE LOS SIGUIENTES DATOS SEAN CORRECTOS: NUMERO
DE FOLIO Y NUMERO DE EMPLEADO E IMPUTACION PRESUPUESTAL,
ASI COMO LA SUFICIENCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
POR LA CANTIDAD A REMBOLSAR QUE CORRESPONDA.

Sl

¢PROCEDE?

DEVUELVE LA DOCUMENTACION AL INTERESADO, REGRESA A LA

REINICIA CON LA ACTIVIDAD NUMERO 1)

4

ORIGINALES DE COMPROBACION, CON NOTAS O FACTURAS
ACOMPANADO DE 2 COPIAS (UNA PARA EL AREA FINANCIERA Y
OTRA PARA EL INTERESADO) SOLO DE LA RELACION DE GASTOS Y

NOTA: SE CONSIDERAN COMO REEMBOLSO DE GASTOS:

DE GASTOS,

TURNA AL RESPONSABLE DE REALIZAR LA CUENTA POR PAGAR
PARA LA CAPTURA LOS DATOS CONTENIDOS EN LOS
COMPROBANTES DE LA RELACION DE REEMBOLSO, PARA LA
P CREACION DE LA CUENTA POR PAGAR EN EL SISTEMA (SIAC),
ANOTANDO EL NUMERO DE DOCUMENTO GENERADO EN EL
SISTEMA.

5

A
ENTREGA AL INTERESADO RELACION DEL REEMBOLSO CAPTURADO
Y CONSERVA UNA COPIA PARA EL CONTROL CONSECUTIVO DEL
AREA Y ENTREGA ORIGINAL AL BENEFICIARIO DEL PAGO PAR?/
6

COBRO EN CAJA.

FIN

RELACION DE REEMBOLSO

DOCUMENTACION SOPORTE

PAGO DE PASAJES.

CONSUMO DE COMBUSTIBLES (CON VO. BO. DE LA
SUBGERENCIA DE TRANSPORTES).

PAGO DE ESTACIONAMIENTO. ,
CONSUMO DE ALIMENTOS (CON AUTORIZACION
DEL  DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS.)

PAGO DE BOLETOS DE PEAJE. i
FONDOS FIJOS REVOLVENTES (COMPROBACION).

SECCION DE RECEPCION Y REVISION PARA QUE SOLICITE A LA
SUBGERENCIA DE EGRESOS (AREA DE COBRANZA) SU
CORRECCION, INDICANDO LAS OBSERVACIONES. (CORREGIDA SE
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACI(?N DEL PRESUPUESTO EJERCIDO
EN OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Establecer el mecanismo de conciliacién con las Areas Ejecutoras del Gasto en materia de obra publica

a fin de integrar su informacion en tiempo y forma.

De los contratos, para realizar la conciliacion de cifras del gasto mensual, asi como de los montos
contratados, el presupuesto ejercido durante el periodo y particularmente por partida presupuestal
para efectos de la conciliacidn e integracion de la informacién necesaria para la emisién de informes y

presentacion de resultados de la Entidad.
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PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIQN DEL PRESUPUESTO EJERCIDO
EN OBRA PUBLICA

POLITICAS

1. La Gerencia de Programacién y Presupuesto de Obra a través de la Subgerencia de Presupuesto
de Obra de Red Propia, remitird a mas tardar 8 dias posteriores a la fecha de cierre establecida en
el Calendario Mensual, la informacion necesaria para la integracion de la conciliacion del ejercicio
del gasto del capitulo 6000 a la Subgerencia de Presupuesto de Inversidn Fisica de la Gerencia de

Presupuesto, con la informacion relativa a:

e Por contrato.

e Del gasto mensual.

o Contratista.

e Monto contratado y ejercido durante el periodo.
e Por partida presupuestal.

2. La Gerencia de Presupuesto con la informacién recibida debera integrar las cifras de las
conciliaciones conforme al Calendario Mensual de Cierre Presupuestal establecido por la Direccién

de Administracién y Finanzas.

3. La Subgerencia de Presupuesto de Inversidn Fisica revisara la informacion y en su caso solicitara la
correccion a las Areas Ejecutoras del Gasto del Organismo a través de la Subgerencia de
Presupuesto de Obra de Red Propia para que integren su informacion con base al calendario

establecido.
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4. La recepcién de informacion sera a través de la Subgerencia de Presupuesto de Inversién Fisica de
la propia Gerencia de Presupuesto, para efectos de la integracién de la conciliacion con la
informacién de todas las areas de Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo que ejerzan
recursos del capitulo 6000 “Inversion Publica”.

5. La revision y conciliacion se realizara de acuerdo al comportamiento del presupuesto ejercido
comparada con los registros presupuestales a nivel de capitulo, partida y programa.

6. En caso de existir en el presupuesto ejercido durante el periodo en revision diferencias, la Gerencia
de Presupuesto sera quien informe a la Gerencia de Programacion y Presupuesto de Obra
mediante el Formato de Conciliacion para que esta solicite a las Areas Ejecutoras del Gasto su
correccion o aclaracion correspondiente lo cual debera quedar incluida en la conciliacion del

siguiente mes.

7. La conciliacidon debera ser firmada por los titulares de las Gerencias y Subgerencias participantes

del proceso.
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TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DEL PRESUPUESTO EJERCIDO

EN OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG. 1

DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Gerencia de
Programacion y
Presupuesto de obra

Gerencia de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

Subgerencia de
Presupuesto de
Inversion Fisica

1. Establece el Calendario Mensual de Cierre Presupuestal, haciéndolo del conocimiento
de las Areas Ejecutoras del Gasto del Organismo para que integren su informacion en
tiempo y forma.

2. Prepara la informacion relativa al comportamiento mensual del presupuesto ejercido
del capitulo 6000, derivado de la necesidad de conciliar cifras del gasto,
desglosandola por contrato, contratista, monto contratado, ejercido durante el
periodo y por partida presupuestal.

3. Remite la informacién a mas tardar 8 dias posteriores a la fecha de cierre establecida
en el Calendario Mensual, consolidando, para efectos de la conciliacién e integracion
de la informacion de todas las Unidades Administrativas del Organismo que ejerzan
recursos del capitulo 6000 “Inversion Publica”.

4. Recibe y turna a la Subgerencia de Presupuesto de inversion Fisica, para el analisis
de la informacion.

5. Recibe y revisa la informacion y la compara contra sus registros presupuestales
(capitulo, partida, programa) detectando, en caso de existir, las diferencias en el
presupuesto ejercido durante el periodo en revision.

éCoincide la informacion y las diferencias no tienen explicacion?

No

6. Remiten las observaciones detectadas a la Subgerencia de Presupuesto de Obra de
Red Propia, para su debida correccion o explicacién correspondiente, regresa a la
actividad 2.

Si

7. Emite el Formato de Conciliacién correspondiente y rubrica 2 tantos en original y
remite a la Subgerencia de Presupuesto de Obra de Red Propia para recabar la firma
del responsable en dicha area.

8. Reciben y firman de conformidad el Formato de Conciliacion, quedandose con un
ejemplar en original y remitiendo el otro tanto en original a la Subgerencia de
Presupuestos de Obra de Red Propia.

9. Recibe e integra la informacién para la conciliacién contable presupuestal que sera
soporte de la emisidn de los informes de la Entidad.

Termina procedimiento

FORMA O
DOCUMENTO
Calendario Mensual
de Cierre

Presupuestal
Archivo  electronico
de Excel

Archivo  electrénico
de Excel

Archivo  electrénico
de Excel

Archivo  electronico

de Excel y reportes
del SIAC

Oficio o) correo
electrénico para
correccion o}
explicacion

Formato de
Conciliacion

Formato de
Conciliacion

Archivo de Formato
de Conciliacion
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DEL PRESUPUESTO PAGINA: 1 DE 2

\\ \\-’_ EJERCIDO EN OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: JUNIO DE 2019

CAPUFE DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y GERENCIA DE PROGRAMACION Y
FINANZAS PRESUPUESTO DE OBRA GERENCIA DE PRESUPUESTO

INICIO

CALENDARIO MENSUAL DE
CIERRE PRESUPUESTAL

ESTABLECE EL CALENDARIO MENSUAL DE CIERRE PRESUPUESTAL,
HACIENDOLO DEL CONOCIMIENTO DE LAS AREAS EJECUTORAS DEL
GASTO DEL ORGANISMO PARA QUE INTEGREN SU INFORMACION EN
TIEMPO Y FORMA.

ARCHIVO ELECTRONICO DE
EXCEL

A
PREPARA LA INFORMACION RELATIVA AL COMPORTAMIENTO
MENSUAL DEL PRESUPUESTO EJERCIDO DEL CAPITULO 6000,

DERIVADO DE LA NECESIDAD DE CONCILIAR CIFRAS DEL GASTO,
DESGLOSANDOLA POR  CONTRATO, CONTRATISTA, MONTO
CONTRATADO, EJERCIDO DURANTE EL PERIODO Y POR PARTIDA

PRESUPUESTAL.

2

ARCHIVO ELECTRONICO DE
EXCEL

A
REMITE LA INFORMACION A MAS TARDAR 8 DIAS POSTERIORES A
LA FECHA DE CIERRE ESTABLECIDA EN EL CALENDARIO MENSUAL,
CONSOLIDANDO, PARA EFECTOS DE LA CONCILIACION E
INTEGRACION DE LA INFORMACION DE TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO QUE EJERZAN RECURSOS DEL
CAPITULO 6000 “INVERSION PUBLICA”.

3

ARCHIVO ELECTRONICO DE
EXCEL

RECIBE Y TURNA A LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA, PARA EL ANALISIS DE LA INFORMACION.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DEL PRESUPUESTO PAGINA: 2 DE 2

EJERCIDO EN OBRA PUBLICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE  ADMINISTRACION

FECHA: JUNIO DE 2019
Y FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA

SIAC

RECIBE Y REVISA LA INFORMACIONI Y LA COMPARA CONTRA SUS
REGISTROS PRESUPUESTALES (CAPITULO, PARTIDA, PROGRAMA)
DETECTANDO, EN CASO DE EXISTIR, LAS DIFERENCIAS EN EL
PRESUPUESTO EJERCIDO DURANTE EL PERIODO EN REVISION.

¢COINCIDE LA INFORMACION
Y LAS DIFERENCIAS NO
TIENEN EXPLICACION?

ARCHIVO ELECTRONICO DE
EXCEL Y REPORTES DEL

CORRECCION O
EXPLICACION

REMITEN LAS OBSERVACIONES DETECTADAS A LA SUBGERENCIA
DE PRESUPUESTO DE OBRA DE RED PROPIA, PARA SU DEBIDA
CORRECCION O EXPLICACION CORRESPONDIENTE, REGRESA A

ACTIVIDAD 2. X

OFICIO O CORREO
ELECTRONICO PARA

}

FORMATO DE
CONCILIACION

EMITE EL FORMATO DE CONCILIACION CORRESPONDIENTE Y
RUBRICA 2 TANTOS EN ORIGINAL Y REMITE A LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO DE OBRA DE RED PROPIA PARA RECABAR LA FIRMA
DEL RESPONSABLE EN DICHA AREA.

FORMATO DE
4 CONCILIACION

RECIBEN Y FIRMAN DE CONFORMIDAD EL FORMATO DE
CONCILIACION, QUEDANDOSE CON UN EJEMPLAR EN ORIGINAL Y
REMITIENDO EL OTRO TANTO EN ORIGINAL A LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTOS DE OBRA DE RED PROPIA.

.
:

4 CONCILIACION

RECIBE E INTEGRA LA INFORMACII('JN PARA LA CONCILI/:\CI(')N
CONTABLE PRESUPUESTAL QUE SERA SOPORTE DE LA EMISION DE
LOS INFORMES DE LA ENTIDAD.

ARCHIVO DE FORMATOj

FIN

93



\
\-r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA CONCILIACION CONTABLE PRESUPUESTAL
DE LOS CAPITULOS DE GASTO (2000 y 3000)

OBJETIVO

Dotar a las Unidades Administrativas, Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo de una
herramienta que les permita unificar el criterio y presentacion de la conciliacion de cifras contables y
presupuestales, reportadas por el registro del ejercicio presupuestal en lo relativo a las partidas de los
Capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”.
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\-r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA CONCILIACION CONTABLE
PRESUPUESTAL DE LOS CAPITULOS DE GASTO (2000 Y 3000)

POLITICAS

1. La Subdireccion de Finanzas a través de las Gerencias de Contabilidad y de Presupuesto sera la
encargada de coordinar y supervisar el adecuado y oportuno cumplimiento de las actividades
respectivas en el ambito de competencia de cada Unidad administrativa, asi como realizar de
manera coordinada la consolidacion de cifras que le permitan proporcionar a los entes
fiscalizadores y a las entidades coordinadoras de sector, informacidon confiable y oportuna al
respecto.

2. En Delegaciones y Gerencias de Tramo, las Areas Financieras encargadas del registro contable
y presupuestal seran las responsables de realizar las actividades necesarias para elaborar
periddicamente, la conciliacién del gasto aplicado durante el ejercicio a las partidas

contempladas en los Capitulos 2000 y 3000.

3. Efectuar los registros que permitan subsanar cualquier diferencia derivada del proceso de
comparacion de cifras; proporcionar y reportar en el nivel central la informacion

correspondiente en las fechas y plazos determinados por las areas coordinadoras.
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA CONCILIACION
CONTABLE PRESUPUESTAL DE LOS CAPITULOS DE GASTO
(2000 Y 3000)

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE PRESUPUESTO Y GERENCIA DE CONTABILIDAD

PAG.

1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Gerencia de 1.- Reciben de la Subdirecciéon de Finanzas el oficio de la Direccién de Administracion | Oficio Circular

Presupuesto y Gerencia
de Contabilidad

Delegaciones y
Gerencias de Tramo
( Area Financiera )

Subgerencia de
Registro Contable y
Subgerencia de Analisis
Financiero

(Seccién de evaluacion
del ejercicio y registro
presupuestal)

y Finanzas que contiene el calendario de cierres contable presupuestal
determinado para el ejercicio y lo remiten mediante oficio circular a los titulares
de las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo.

2.- Emiten las balanzas contable y presupuestal de acuerdo al calendario de cierres
mensuales, por capitulo de gasto a nivel partida y elaboran el cuadro
comparativo. (Anexo 1 y 1a).

Nota: (Se deben considerar los importes de las balanzas de cuentas contables
que tienen relacién con la afectacion presupuestal; almacenes, vales, seguros,
etc.)

3.-Realiza el andlisis y aplicaciones que correspondan a cada diferencia, hasta
concluir la depuracion de todas las partidas y/o en su caso, informan las causas
que justifican las diferencias que no fueron depuradas.

Nota: (De las diferencias determinadas en cada partida se emite el reporte
auxiliar de movimientos contable y presupuestal a detalle en donde se identifican
los registros que generan la diferencia, se revisa la documentacion soporte y se
determina la aplicacion procedente, la cual deberad realizarse dentro del mes
siguiente al que se concilia, en el caso de cierre de ejercicio en el mismo mes).

4.-Remiten, dentro de los diez dias naturales posteriores al cierre de cada mes, las
caratulas de conciliacion de cada capitulo (Anexo 2 y 2a), acompafiado del cuadro
comparativo debidamente firmado por el personal responsable de la Delegacién
Regional y Gerencia de Tramo en la fecha establecida.

5.-Efectda lo propio con la conciliacién de Oficinas Centrales, integra los reportes
conciliados de las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo al cuadro
consolidado de conciliacion Contable Presupuestal y tramita la firma de los
titulares de las Gerencias de Contabilidad y Presupuesto.

Termina Procedimiento

Balanza Mensual
Contable y
Presupuestal
Cuadro Comparativo

Balanzas, Auxiliares
Polizas

Caratula de
Conciliacion
Cuadro Comparativo

Conciliaciones
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TITULO:

N\

CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA CONCILIACION
CONTABLE PRESUPUESTAL DE LOS CAPITULOS (2000 Y 3000)
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE  ADMINISTRACION

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: JUNIO DE 2019
Y FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y
GERENCIA DE CONTABILIDAD

DELEGACIONES Y GERENCIAS DE
~ TRAMO
( AREA FINANCIERA )

SUBGERENCIA DE REGISTRO CONTABLE Y
SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO
(SECCION DE EVALUACION DEL EJERCICIO Y
REGISTRO PRESUPUESTAL)

INICIO

OFICIO CIRCULAR

RECIBEN DE LA SUBDIRECCICN DE FINANZAS EL OFICIO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS QUE CONTIENE EL
CALENDARIO DE CIERRES CONTABLE PRESUPUESTAL DETERMINADO
PARA EL EJERCICIO Y LO REMITEN MEDIANTE OFICIO CIRCULAR A
LOS TITULARES DE LAS DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS

DE TRAMO.

BALANZA MENSUAL
CONTABLE Y PRESUPUESTAL
CUADRO COMPARATIVO

EMITEN LAS BALANZAS CONTABLE Y PRESUPUESTAL DE ACUERDO
AL CALENDARIO DE CIERRES MENSUALES, POR CAPITULO DE
GASTO A NIVEL PARTIDA Y ELABORAN EL CUADRO COMPARATIVO.
(ANEXO 1Y 1A).

BALANZAS, AUXILIARES
POLIZAS

A

REALIZA EL ANALISIS Y APLICACIONES QUE CORRESPONDAN A

CADA DIFERENCIA, HASTA CONCLUIR LA DEPURACION DE TODAS

LAS PARTIDAS Y/O EN SU CASO, INFORMAN LAS CAUSAS QUE

JUSTIFICAN LAS DIFERENCIAS QUE NO FUERON DEPURADAS.

CARATULA DE
CONCILIACION
CUADRO COMPARATIVO

A
REMITEN, DENTRO DE LOS DIEZ DIAS NATURALES POSTERIORES AL
CIERRE DE CADA MES, LAS CARATULAS DE CONCILIACION DE CADA
CAPITULO (ANEXO 2 Y 2A), ACOMPANADO DEL CUADRO
COMPARATIVO DEBIDAMENTE FIRMADO POR EL PERSONAL
RESPONSABLE DE LA DELEGACION REGIONAL Y GERENCI/?/
4

TRAMO EN LA FECHA ESTABLECIDA.

CONCILIACIONES

EFECTUA LO PROPIO CON LA CONCILIACION DE OFICINAS
CENTRALES, INTEGRA LOS REPORTES CONCILIADOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO AL CUADRO
» CONSOLIDADO DE CONCILIACION CONTABLE PRESUPUESTAL Y

TRAMITA LA FIRMA DE LOS TITULARES DE LAS GERENCIAS DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.
5

FIN
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\-r/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR DE GASTOS CORRESPONDIENTES
A RESOLUCIONES POR AUTORIDAD COMPETENTE

OBJETIVO

Establecer un mecanismo que permita tener el control total del gasto derivado de una contingencia y
que no se origine de un procedimiento de compra, con el fin de contar con una secuencia de
actividades para generar la cuenta por pagar en el modulo de finanzas y efectuar el registro del
ejercicio presupuestario en el SIAC, mismo que se requiere para el tramite de pago de gastos
correspondientes a resoluciones por autoridad competente (juicios mercantiles, civiles, contencioso-

administrativo, laborales etc.), de acuerdo a las disposiciones en materia presupuestaria.
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CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR DE GASTOS CORRESPONDIENTES
A RESOLUCIONES POR AUTORIDAD COMPETENTE

POLITICAS

1. La Subdireccion de Finanzas, recibira Unicamente de la Subdireccién de Capital Humano vy
Desarrollo Organizacional y/o de la Direccion Juridica, mediante oficio, solicitud de
requerimiento la requisicion del documento para pago (Cheque de caja o certificado, etc.),
impuestas por las distintas autoridades competentes; procurando anexar el documento que

obliga al pago.

2. Las areas requirentes deberan, una vez obtenido el comprobante del pago realizado al

beneficiario, realizar el registro contable y presupuestal del gasto extraordinario efectuado.

3. Previo al cierre del ejercicio fiscal se procurara tener saldadas las cuentas pendientes a cargo
de los servidores publicos deudores derivado de los documentos emitidos para pago (Cheque

de caja o certificado, etc.).

4. En el caso que alguna Unidad Administrativa Regional solicite la radicacion de recursos para el
pago derivado de una resolucion de autoridad competente, invariablemente debera tener el

visto bueno del area juridica central, con el fin de agilizar el trdmite correspondiente.
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CAPUFE

TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR DE LOS GASTOS

CORRESPONDIENTES A RESOLUCIONES POR AUTORIDAD COMPETENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG. 1

DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Direccion Juridica y/o| 1. Envia a través de oficio, a la Subdireccién de Finanzas, la solitud del documento | Oficio y documento
Subdireccién de para pago (cheque de caja o certificado, etc.). de pago
Capital Humano vy
Desarrollo
Organizacional
Subdireccis q 2. Recibe de la Direccién Juridica y/o de la Subdireccion de Capital Humano vy | Oficio
ubdireccion € Desarrollo Organizacional la solicitud de expedicion de documento de pago y
Finanzas .
revisa su soporte.
3. Turna a la Gerencia de Tesoreria la solicitud para la elaboracion del documento de | Oficio
pago o radicacion de recursos.
Gerencia de Tesoreria 4. Recibe requerimiento de solicitud de pago y elabora documento o radicacion de | Oficio y documento
recursos. de pago
Gere_nua de Tgsorerla 5. Elaboran la cuenta por cobrar a nhombre del solicitante. Sistema SIAC
y Unidades Regionales
Eﬁ:soglal Aread%ﬂ?i:]j?cdao 6. Recibe documento de pago para su entrega y comprobacion tanto para laudos | Documento de pago
, e . i
Subdireccion de laborales como para juicios mercantiles o civiles.
Capital Humano e . . L _
Degzalrrollo u y 7.  \Verifica que el pago se haya realizado a entera satisfaccion del beneficiario. Documento de pago
Organizacional y . . . . . ., .
Unidades Regionales 8. Vallgla disponibilidad presupuestaria en el sistema SIAC, para la comprobacion del | Sistema SIAC
segun el caso gasto.
éPROCEDE?
NO
9. Solicita a la Subdireccién de Finanzas mediante oficio y formato “Solicitud de | Formato de
Transferencia de Presupuesto Autorizado”, una ampliacién a su Presupuesto | Transferencia
Autorizado modificado, indicando el centro gestor a afectar y lo turna a la
Gerencia de Presupuesto.
SI )
Continla con la actividad 11, solo para el Area Juridica.
10. Realiza, el personal de capital humano en el mddulo de Recursos humanos el | Sistema SIAC
registro contable y presupuestario y concluye su proceso.
11. Elabora la solicitud de pedido de compra directa (sin contrato), en el sistema SIAC | Sistema SIAC
y la libera, enviando la solicitud de liberacion a la Gerencia de Recursos Materiales
en Oficinas Centrales y Area de Recursos Materiales en Delegaciones Regionales y
Gerencias de Tramo, estas la liberan y solicitan a la Gerencia de Presupuesto en
Oficinas Centrales y Area Financiera en Delegaciones Regionales y Gerencias de
Tramo la liberacion final.
Gerencia de Recursos| 15  1nforma al drea solicitante su liberacion. Correo Electrénico

Materiales y Area de
Recursos Materiales en
las Unidades
Regionales
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TITULO:  PROCEDIMIENTO PARA LAS CUENTAS POR PAGAR DE LOS GASTOS

CORRESPONDIENTES A RESOLUCIONES POR AUTORIDAD COMPETENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PAG. 2 DE 2

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Personal designado 13. Solicita al Area de Recursos Materiales la elaboracion en SIAC de un pedido de | Sistema SIAC
por el Area Juridica y compra directa sin contrato y su respectiva liberacion por la Gerencia de
Subdireccion de Presupuesto en Oficinas Centrales y Area Financiera en Delegaciones Regionales y
Capital Humano vy Gerencias de Tramo.
Desarrollo
Organizacional y
Unidades Regionales
segun el caso
Gerencia de Recursos| 14, Notifica la liberacién del pedido solicitado. Correo electronico
Materiales y area de
Recursos materiales en
Unidades Regionales
Personal designado 15. Crea la hoja de entrada en el sistema SIAC, con referencia al pedido elaborado en | Sistema SIAC
por el Area Juridica y el actividad 13.
Subdireccion de
Capital Humano y| 16, Presenta la documentacién comprobatoria ante la Ventanilla correspondiente de la | Comprobantes,
Desarrollo Gerencia de Tesoreria o Area Financieras en Delegaciones Regionales y Gerencias | Resoluciones y
Organizacional Y de Tramo. Facturas
Unidades Regionales
segun el caso
Gerencia de Tesoreria| 17, Recibe comprobacion del gasto efectuado con anexos respectivos.
y Unidades Regionales
éPROCEDE?
NO
18. Solicita al area la documentacién y/o proceso faltante.
SI
19. Turna la documentacién comprobatoria a la Gerencia de Presupuesto y en las
Areas Financieras en Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo.
Gerencia de 20. Recibe documentacion comprobatoria y realiza la cuenta por pagar.
Presupuesto . , L .
P 21. Devuelve a la Gerencia de Tesoreria documentacion referenciada a la cuenta por
pagar.
Subgerencia de
Andlisis Financiero y 22. Una vez creada la Cuenta por pagar compensan el adeudo a cargo del servidor | Sistemas SIAC
Areas Financieras en publico.
Unidades Regionales
Gerencia de Tesoreria 23. Supervisara el proceso cada mes, con el fin de identificar que no existan deudores | Sistema SIAC

y Unidades Regionales

derivados del procedimiento establecido.

Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR DE GASTOS

\\ TITULO:  4RRESPONDIENTES A  RESOLUCIONES POR AUTORIDAD PAGINA: 1 DE 4
\, COMPETENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: JUNIO DE 2019
CAPUFE DIRECCION ~DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO
DIRECCION JURIDICA Y/O ,
SUBDIRECCION DE CAPITAL . , GERENCIA DE TESORERIA Y
HUMANO Y DESARROLLO SUBDIRECCION DE FINANZAS GERENCIA DE TESORERIA UNIDADES REGIONALES
ORGANIZACIONAL

INICIO
OFICIO Y

DOCUMENTO DE
Y PAGO

ENVIA A TRAVES DE OFICIO, A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS, LA SOLITUD
DEL DOCUMENTO PARA PAGO (CHEQUE DE
CAJA O CERTIFICADO, ETC.).

1

OFICIO

P ORGANIZACIONAL

RECIBE DE LA DIRECCION JURIDICA Y/O
DE LA SUBDIRECCION DE CAPITAL
HUMANO Y DESARROLLO
\ LA SOLICITUD DE
EXPEDICION DE DOCUMENTO DE PAGO Y
REVISA SU SOPORTE. ,

OFICIO

TURNA A LA GERENCIA DE TESORERiA LA
SOLICITUD PARA LA ELABORACION DEL
DOCUMENTO DE PAGO O RADICACION DE
RECURSOS.

3

OFICIO Y
DOCUMENTO DE
4 PAGO

RECIBE REQUERIMIENTO DE SOLICITUD
DE PAGO Y ELABORA DOCUMENTO O
RADICACION DE RECURSOS.

SISTEMA SIAC

A
ELABORAN LA CUENTA POR COBRAR A
NOMBRE DEL SOLICITANTE.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA CUENTA POR PAGAR DE GASTOS

\\ CORRESPONDIENTES A  RESOLUCIONES POR AUTORIDAD PAGINA: 2 DE 4
\, COMPETENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: JUNIO DE 2019

C A PUF E DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PERSONAL DESIGNADO POR EL AREA JURIDICA, SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y UNIDADES REGIONALES Y AREA DE RECURSOS MATERIALES EN
SEGUN EL CASO LAS UNIDADES REGIONALES

DOCUMENTO DE
PAGO

RECIBE DOCUMENTO DE PAGO PARA TU
ENTREGA Y COMPROBACION TANTO PARA
LAUDOS LABORALES COMO PARA JUICIO!

MERCANTILES O CIVILES. A&

DOCUMENTO DE
PAGO

4
VERIFICA QUE EL PAGO SE HAYA
REALIZADO A ENTERA SATISFACCION DEL
BENEFICIARIO.

7

SISTEMA SIAC

VALIDA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
EN EL SISTEMA SIAC, PARA LA
COMPROBACION DEL GASTO.

8

FORMATO DE
TRANSFERENCIA

SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE

FINANZAS MEDIANTE OFICIO Y FORMATO

- “SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE

_ i PRESUPUESTO ~ AUTORIZADO”,  UNA
¢PROCEDE? AMPLIACION A SU  PRESUPUESTO

AUTORIZADO MODIFICADO, INDICANDO EL
CENTRO GESTOR A AFECTAR Y LO TURN
A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO. 9

SI

CONTINUA  EN LA
ACTIVIDAD 11 SOLO EL
AREA JURIDICA

SISTEMA SIAC

REALIZA, EL PERSONAL DE CAPITAL
HUMANO EN EL MODULO DE RECURSOS
HUMANOS EL REGISTRO CONTABLE Y
PRESUPUESTARIO Y  CONCLUYE SU
PROCESO.

10

SISTEMA SIAC

ELABORA LA SOLICITUD DE PEDIDO DE
COMPRA DIRECTA (SIN CONTRATO), EN EL
SISTEMA SIAC Y LA LIBERA, ENVIANDO LA CORREO
SOLICITUD DE LIBERACION A LA GERENCIA ELECTRONICO
DE RECURSOS MATERIALES EN OFICINAS :
CENTRALES Y AREA DE RECURSOS INFORMA AL AREA SOLICITANTE SU
MATERIALES ~ EN  DELEGACIONES | LIBERACION.

REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO,
ESTAS LA LIBERAN Y SOLICITAN A LA 12
GERENCIA DE PRESUPUESTO EN OFICINAS
CENTRALES Y AREA FINANCIERA E
DELEGACIONES REGIONALES Y v
GERENCIAS DE TRAMO LA f

LIBERACION FINAL. B 103




\\ TITULO:  ~4RRESPONDIENTES A RESOLUCIONES
\, COMPETENTE
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FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

PERSONAL DESIGNADO POR EL AREA JURIDICAY
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y UNIDADES
REGIONALES
SEGUN EL CASO

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y
AREA DE RECURSOS MATERIALES EN
UNIDADES REGIONALES

GERENCIA DE TESORERIA Y UNIDADES
REGIONALES

SISTEMA SIAC

SOLICITA AL AREA DE RECURSOS
MATERIALES LA ELABORACION EN SIAC DE
UN PEDIDO DE COMPRA DIRECTA SIN
CONTRATO Y SU RESPECTIVA LIBERACION
POR LA GERENCIA DE PRESUPUESTO EN
OFICINAS CENTRALES Y AREA FINANCIERA
EN  DELEGACIONES  REGIONALES Y CORRED
GERENCIAS DE TRAMO. 4 ELECTRONICO

NOTIFICA LA LIBERACION DEL PEDIDO
SOLICITADO.

14

SISTEMA SIAC

CREA LA HOJA DE ENTRADA EN EL
SISTEMA SIAC, CON REFERENCIA AL
PEDIDO ELABORADO EN EL ACTIVIDAD 13

15

A

COMPROBANTES,
RESOLUCIONES Y
y FACTURAS

PRESENTA LA DOCUMENTACION

COMPROBATORIA ANTE LA VENTANILLA
CORRESPONDIENTE DE LA GERENCIA DE

RECIBE COMPROBACION DEL GASTO
EFECTUADO CON ANEXOS RESPECTIVOS.

TESORERIA O AREA FINANCIERAS EN
DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS
DE TRAMO.

16

17

¢PROCEDE?

SOLICITA AL AREA LA DOCUMENTACION Y/
O PROCESO FALTANTE.

18

TURNA LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA A LA GERENCIA DE
PRESUPUESTO Y EN LAS AREAS
FINANCIERAS EN

DELEGACIONE:
REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO. {4

Y
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CAPUFE DIRECCION = DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO
GERENCIA DE PRESUPUESTO SUBGERENCIA DE ANALISIS FINANCIERO'Y | GERENCIA DE TESORERIA Y UNIDADES
AREAS FINANCIERAS EN UNIDADES EGIONALES
REGIONALES
RECIBE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA Y REALIZA LA CUENTA
POR PAGAR.

20

A
DEVUELVE A LA GERENCIA DE TESORERIA
DOCUMENTACION REFERENCIADA A LA
CUENTA POR PAGAR.

21

SISTEMA SIAC

UNA VEZ CREADA LA CUENTA POR PAGAR
COMPENSAN EL ADEUDO A CARGO DEL
» SERVIDOR PUBLICO.

22

SISTEMA SIAC

SUPERVISARA EL PROCESO CADA MES,
CON EL FIN DE IDENTIFICAR QUE NO
EXISTAN DEUDORES DERIVADOS DEL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

23

FIN
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\-’/ CRITERIOS TECNICOS PARA LA INTEGRACION Y
CAPUFE CONTROL DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE RECURSOS Y EL PAGO DE
ESTIMACIONES DEL FONDO NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
(FONADIN)

OBJETIVO

Establecer un mecanismo que permita definir las actividades, responsabilidades, asi como determinar
el documento soporte para realizar el procesos de radicacion de recursos y pago de estimaciones de
Obra Publica de la Red Carretera FONADIN, en Oficinas Centrales y Unidades Regionales, asi como en
los procesos subsecuentes del mismo, con base en las condiciones establecidas para las distintas areas
involucradas, tanto internas como externas, atendiendo puntualmente las obligaciones derivadas del
contrato de prestacidon de servicios celebrado por el Organismo con BANOBRAS, asi como las metas y

objetivos institucionales, en apego a las disposiciones normativas y de ley aplicable en la materia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE RECURSOS Y EL PAGO DE
ESTIMACIONES DEL FONDO NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
(FONADIN)

POLITICAS

1. La Subdireccién de Finanzas, a través de la Gerencia de Presupuesto y la Subgerencia de
Presupuesto de Inversidn Fisica, llevara a cabo la revision de las solicitudes de recursos para el
pago de estimaciones de Obra Publica del FONADIN, que son enviadas por las areas
centralizadas y Unidades Administrativas Regionales, por lo que también seran responsables de

generar la solicitud de traspaso de recursos ante la Gerencia de Tesoreria.

2. La Subdireccion de Finanzas, a través de la Gerencia de Presupuesto y la Subgerencia de
Presupuesto de Inversion Fisica, llevaran a cabo las solicitudes de rembolso ante el fiduciario
BANOBRAS de forma periddica, con el fin de mantener los recursos suficientes en el fondo

asignado para el pago de estimaciones de obra.

3. Con el fin de agilizar el pago y la revolvencia del fondo, se establece que invariablemente se
utilizaran los instrumentos establecidos exprofeso para la solicitud de recursos y pago
requeridos de la obra publica del FONADIN, especificamente, el correo de “Estimaciones de
obra publica (FARAC)” y la herramienta informatica denominada Portal Drive (Portal

Administrador de Documentos).

4. Los responsables de incorporar las solicitudes de pago en los sistemas deberan verificar
invariablemente, con el fin de agilizar el pago, que la documentacion soporte esta completa y
en forma, y antes del envio de las solicitudes de recursos, el Superintendente Financiero o
equivalente, sera el responsable de verificar en el SIAC, que las “Hojas de Entrada” del servicio,

se encuentran liberadas por los codigos respectivos (F3 y F2).

5. No procedera hacer la gestion de radicacion de recursos o pagos, si previamente no se

incorpora al sistema denominado “Portal Administrador de Documentos”, la documentacion
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federales

10.

soporte (Contratos, convenios, caratula de estimacion, factura, fianzas, catalogo de conceptos,

dictdmenes, programas, oficios de autorizacion, etc.).

Al identificarse inconsistencias, tanto en la solicitud como en la documentacién soporte, sera
responsabilidad del servidor publico autorizado para incorporarlos de forma inicial, el que
deberd de incorporar la documentacion correcta, de forma expedita, para evitar devoluciones

que frenen el proceso de pago.

Si las inconsistencias de una solicitud de pago no son subsanadas a la brevedad se hara el
rechazo de la solicitud debiendo de iniciar un vez corregidas las mismas, donde el tiempo
maximo para atender lo observado sera de 48 hrs., y una vez superado el tiempo procedera el
rechazo, incluyendo las solicitudes de recursos que no se apeguen al “Formato de oficio tipo”,

autorizado vigente, de lo contrario también sera motivo de rechazo.

Una vez, radicado el recurso a las distintas Unidades Administrativas Foraneas, los
responsables de efectuar el pago deberan de incorporar en los sistemas establecidos para este
efecto, los comprobantes del pago realizado a mas tardar 72 hrs. de haber recibido el recurso,
esto, independientemente de que deberan revisar que se esté en tiempo para el proceso de

Cadenas Productivas.

Los documentos de pago, invariablemente seran firmados por los responsables designados en
cada una de las Unidades Administrativas de CAPUFE, (Subdelegado o Subgerente Técnico y
del Subdelegado o Subgerente de Administracién y optativamente del representante de la
empresa) y en el caso de cambio de designados, se debera notificar inmediatamente a la
Gerencia de Presupuesto y la Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica, con el fin de
actualizar el catdlogo de firmas, ya que de no notificarlo oportunamente no se procedera a la

gestién del pago.

Si por alguna circunstancia no se efectla el pago con base en el recurso radicado a alguna de
las Unidades Administrativas Foraneas, los responsables deberan devolver el recurso a la

cuenta de donde emand a mas tardar 48 hrs., de haberlo recibido.
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federales

11.Los pagos a los distintos contratistas se haran conforme se vaya haciendo la solicitud y
recibiendo el recurso sin generar retrasos injustificados para no hacerlo, toda vez que, si ya se
radicé el recurso, resulta procedente el pago, lo cual transparentara el proceso ante los

proveedores o contratistas, y agilizara la comprobacion y solicitud de reembolso.

12. Las Unidades Regionales deberan atender los requerimientos de informacidon que en su caso
realicen los entes fiscalizadores, para lo cual deberdan mantener debidamente actualizados los

controles internos de las operaciones realizadas en el ambito de su competencia.

13. En caso de existir aspectos financieros no contemplados en las presentes politicas, estos seran
atendidos por la Subdireccion de Finanzas, a través de la Gerencia de Presupuesto y la

Subgerencia de Presupuesto de Inversion Fisica.
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DEL FONDO NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA (FONADIN)
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PAG. 1 DE 3

FECHA: JUNIO DE 2019

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Direccion de

Infraestructura Carretera

Subdelegado o Subgerencia
Técnica

Subdelegacién o
Subgerencia de Finanzas

Subgerencia de
Presupuesto de Inversion
Fisica

(personal designado)

Analista Revisor de

Solicitudes

10.

11.

12.

Se cuenta con el presupuesto autorizado por programa o partida
gestionado por la Direccion de Infraestructura Carretera ante el
Fiduciario, por cada afio que esté vigente.

Para la radicacion de recursos a las Unidades Administrativas
Regionales

Sube al Portal Administrador de Documentos, las solicitudes de recursos y
la documentacion soporte.

Envia por el correo electronico de estimaciones FARAC, a la Subgerencia
de Presupuesto de Inversidn Fisica, previo registro en el SIAC (hoja de
entrada), el oficio de solicitud de recursos, informando la incorporacion
en el Portal Administrador de Documentos, el soporte de la radicacion
solicitada.

Revisa el correo de estimaciones FARAC, haciendo acuse de recibo, una
seleccion e identificacion del documento para su derivacion a los analistas
revisores.

Registra parcialmente la solicitud de recursos en la Base de Datos,
filtrando el nimero de contrato, para verificar si hay algun antecedente
y/o tener la certeza que es la primera estimacion de ese contrato.

Turna a los analistas revisores las solicitudes de recursos para su revision
con base en las guias establecidas.

Recibe solicitud de radicacion de recursos turnado por la Subgerencia de
Presupuesto de Inversién Fisica o del personal designado para su revision
documental.

Verifica que la documentacion soporte de cada solicitud de recursos esté
integrada en el Portal Administrador de Documentos, para que
documentalmente esté completa de acuerdo al tipo de estimacion.

éLa documentacion cumple con los requisitos?

No

Se envia por el correo de estimaciones FARAC las observaciones que
tendran que ser atendidas en 48 hrs. de aquellas que puedan subsanarse
en ese tiempo, de no hacerlo se rechazara la solicitud y debera iniciar en
el actividad 3.

Cuando no son susceptibles a corregirse en el tiempo establecido se
rechaza la solicitud via correo electrénico y debera iniciar en el actividad
3.

Si
Complementa la informacién, en la base de datos, derivados de la
revision hasta el nUmero de oficio de radicacion del recurso.

Se elabora oficio de radicacion de recurso a las Unidades Regionales con
firma del Subgerente de Presupuesto de Inversion Fisica.

Oficio de autorizacion de
presupuesto FNI

Portal

Oficio de solicitud

Correo

Base de Datos

Documentos

Documentos

Portal

Correo

Correo

Base de Datos

Oficio
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
13. Se envia debidamente rubricado oficio de radicacion de recursos a la | Oficio
Gerencia de Tesoreria, marcando copia del oficio al responsable del pago
para su seguimiento.
14. Consolida diariamente las solicitudes de radicacion de los distintos | Relacion de pagos
analistas y elabora una relacion por programa para el control del proceso
de pago y posterior conciliacion con el Area de Tesoreria.
15. Recibe de la Tesoreria la comprobacion del recurso radicado y se registra | Documento bancario
en la base de datos la fecha de la misma.
16. Se informa via correo electronico con copia escaneada que su radicacion | Correo
ha sido solicitada a la Gerencia Tesoreria.
17. Libera hoja de entrada en SIAC el pago realizado. Transaccion SIAC
Subgerencia de | 18. Efectua el pago bajo su responsabilidad. Transferencia o cheque

Presupuesto de Inversion
Fisica
(o Personal designado)

Subdireccion de
Informacion y Evaluacion
de Obra de la DIC

Subgerencia de
Presupuesto de Inversion
Fisica

Analista Revisor de

Solicitudes

19. Incorpora en el Portal Administrador de Documentos, en el tiempo

establecido, el comprobante de pago al contratista.

20. Comprueba el gasto mensual ante el Despacho Auditor designado por

Fiduciario.
21. Revisa la base de datos para que esté de acuerdo a lo documentado, con
el fin de explotarla para generar distinta informacion y concluir el
proceso.

Para el Pago Centralizado
22. Envia solicitud de pago debidamente requisitada, incluyendo anexos
(Factura firmada autdgrafa y estimacion firmada en original), previa
incorporacion al Portal Administrador de Documentos, de la informacion
soporte y registro en SIAC (hoja de entrada).
23. Recibe solicitud de pago centralizado y revisa la documentacién anexa
segln sea el tipo de pago.
24. Turna a los analistas revisores las solicitudes de pago para su revision
con base en las guias establecidas.
25. Recibe solicitud de pago de la Subgerencia de Presupuesto de Inversion
Fisica o del personal designado para su revisién documental.
26. Verifica que la documentacidon soporte de cada solicitud de pago esté
integrada en el Portal Administrador de Documentos, para que
documentalmente esté completa de acuerdo al tipo de estimacion.

Documento bancario

Minuta

Base de datos

Oficio y anexos

Oficio

Oficio

Oficio

Portal de documentos
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Presupuesto de Inversion
Fisica

(Personal designado)

Analista Revisor

Solicitudes

de

Subgerencia de
Presupuesto de Inversion
Fisica

(Personal Revisor)

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

éLa documentacion cumple con los requisitos?

No

Envia por el correo electronico las observaciones al area solicitante del
pago, incluyendo el plazo para atencién o cancelacion del tramite.

Cuando no son susceptibles a corregirse en el tiempo establecido se
rechaza la solicitud via correo electrénico y debera iniciar en la actividad
22,

Recibe por correo notificacion de la atencion de las observaciones y
revisa que cumpla.

Si
Actualiza la base de datos para la generacion del oficio a Tesoreria para
solicitud de pago correspondiente.

Consolida diariamente las solicitudes de pago de los distintos analistas y
elabora una relacién por programa para el control del proceso de pago y
posterior conciliacion con el Area de Tesoreria.

Envia relacién acompafiada de los oficios solicitando a la Tesoreria central
para realizar al pago al contratista.

Verifica e imprime del portal de la institucion bancaria el comprobante de
cada uno de los pagos realizados.

Cada uno de los analistas responsables realiza el registro en SIAC, de la
liberacion de la hoja de entrada, asi como generan el registro contable
del pago.

Incorpora en el Portal Administrador de Documentos la informacion
generada del pago.

Revisa periddicamente la base de datos para que esté de acuerdo a lo
documentado, con el fin de explotarla para generar distinta informacion
veridica y oportuna y concluir el proceso.

Comprueba al cierre de cada mes el ejercicio del gasto realizado ante el
Despacho Auditor designado por el Fiduciario.

Termina Procedimiento

Correo

Correo

Correo

Base de datos

Relacion de pagos

Relacion de pagos y
oficios

Documento bancario

Registro

Portal Administrador de

Documentos

Base de datos

Minuta

112



PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION DE RECURSOS Y EL PAGO

\\ TITULO: e FoTTMACIONES DEL FONDO NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA PAGINA: 1 DE 4
\,,- (FONADIN)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: JUNIO DE 2019
CAPUFE DIRECCION ~DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

. SUBGERENCIA DE
IN?;';EE%%':.IP:RA SUBDELEGADO O SUBDELEGACION O PRESUPUESTO DE INVERSION
CARRETERA SUBGERENCIA TECNICA SUBGERENCIA DE FINANZAS FiSICA
(PERSONAL DESIGNADO)

INICIO
OFICIO DE

AUTORIZACION DE
PRESUPUESTO FNI

SE CUENTA CON EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO POR PROGRAMA O
PARTIDA ~ GESTIONADO POR LA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
CARRETERA ANTE EL FIDUCIARIO, POR
CADA ANO QUE ESTE VIGENTE.

1

PARA LA RADICACION DE RECURSOS A
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

REGIONALES PORTAL

SUBE AL PORTAL ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS, LAS SOLICITUDES DE

Y

RECURSOS Y LA DOCUMENTACION
SOPORTE. 5

ENVIA POR EL CORREO ELECTRONICO
DE ESTIMACIONES FARAC, A LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA, PREVIO REGISTRO
EN EL SIAC (HOJA DE ENTRADA), EL

4

OFICIO DE SOLICITUD DE RECURSOS,
INFORMANDO LA INCORPORACION EN
EL PORTAL ADMINISTRADOR DE

DOCUMENTOS, EL SOPORTE DE
3

RADICACION SOLICITADA.

OFICIO DE SOLICITUD

CORREO

REVISA EL CORREO DE ESTIMACIONES
FARAC, HACIENDO ACUSE DE RECIBO,
UNA SELECCION E IDENTIFICACION

Y

DEL DOCUMENTO PARA SU

DERIVACION A LOS  ANALISTA

REVISORES. 4
BASE DE DATOS

REGISTRA PARCIALMENTE LA
SOLICITUD DE RECURSOS EN LA BASE
DE DATOS, FILTRANDO EL NUMERO DE
CONTRATO, PARA VERIFICAR SI HAY
ALGUN ANTECEDENTE Y/O TENER LA
CERTEZA QUE ES LA PRIME

ESTIMACION DE ESE CONTRATO. 2

DOCUMENTOS

TURNA A LOS ANALISTAS REVISORES
LAS SOLICITUDES DE RECURSOS PARA
SU REVISION CON BASE EN LAS GUIAS
ESTABLECIDAS. 6
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DIRECCION . DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

ANALISTA REVISOR DE SOLICITUDES

DOCUMENTOS

RECIBE SOLICITUD DE RADICACION DE
RECURSOS  TURNADO POR LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA O DEL PERSONAL
DESIGNADO  PARA SU  REVISIO
DOCUMENTAL. /:V

PORTAL

VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION
SOPORTE DE CADA SOLICITUD DE
RECURSOS ESTE INTEGRADA EN EL
PORTAL ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS, PARA QUE
DOCUMENTALMENTE ESTE COMPLETA DE
ACUERDO AL TIPO DE ESTIMACION.

SI

¢LA DOCUMENTACIO|

CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

NO

CORREO

SE ENVIA POR EL CORREO DE
ESTIMACIONES FARAC LAS
OBSERVACIONES QUE TENDRAN QUE SER
ATENDIDAS EN 48 HRS., DE AQUELLAS
QUE PUEDAN SUBSANARSE EN ESE
TIEMPO, DE NO HACERLO SE RECHAZARA
LA SOLICITUD Y DEBERA INICIAR EN EL
ACTIVIDAD 3.

9

CORREO

A

CUANDO NO SON SUSCEPTIBLES A
CORREGIRSE EN EL TIEMPO ESTABLECIDO
SE RECHAZA LA SOLICITUD VIA CORREO
ELECTRONICO Y DEBERA INICIAR EN E

ACTIVIDAD 3. %

A

OFICIO

BASE DE DATOS

COMPLEMENTA LA INFORMACION, EN LA

BASE DE DATOS, DERIVADOS DE LA —_ |

REVISION HASTA EL NUMERO DE OFICIQ
DE RADICACION DEL RECURSO.

11

SE ELABORA OFICIO DE RADICACION DE
RECURSO A LAS UNIDADES REGIONALES
CON FIRMA DEL SUBGERENTE DE
PRESUPUESTO DE INVERSION FISICA.

12

OFICIO

4

SE ENviA DEBIDAMENTE ~ RUBRICADO
OFICIO DE RADICACION DE RECURSOS A
LA GERENCIA DE TESORERIA, MARCANDO

PAGO PARA SU SEGUIMIENTO.

COPIA DEL OFICIO AL RESPONSABLE?
13

4

RELACION DE PAGOS

CONSOLIDA DIARIAMENTE LAS
SOLICITUDES DE RADICACION DE LOS
DISTINTOS ANALISTAS Y ELABORA UNA
RELACION POR PROGRAMA PARA EL
CONTROL DEL PROCESO DE PAGO Y

DE TESORERIA.

POSTERIOR CONCILIACION CON EL P?/
14

BANCARIO

4

DOCUMENTO

RECIBE DE LA TESORERIA LA
COMPROBACION DEL RECURSO RADICADO

FECHA DE LA MISMA.

Y SE REGISTRA EN LA BASE DE DATOV
15

CORREO

4

SE INFORMA VIA CORREO ELECTRONICO
CON COPIA ESCANEADA QUE SU

GERENCIA TESORERIA.

RADICACION HA SIDO SOLICITADA Af
16

TRANSACCION SIAC

LIBERA HOJA DE ENTRADA EN SIAC EL
PAGO REALIZADO.

17
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: JUNIO DE 2019
CAPUFE DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y  FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE

INVERSION FISICA
(O PERSONAL DESIGNADO)

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y

EVALUACION DE OBRA DE LA DIC ANALISTA REVISOR DE SOLICITUDES

CHEQUE

EFECTUA EL PAGO BAJO SU
RESPONSABILIDAD.

18

DOCUMENTO

Y BANCARIO

1INCORPORA EN EL  PORTAL

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS,

EN EL TIEMPO ESTABLECIDO, EL
COMPROBANTE DE PAGO AL
CONTRATISTA.

19

MINUTA

COMPRUEBA EL GASTO MENSUAL
ANTE EL  DESPACHO  AUDITOR
DESIGNADO POR FIDUCIARIO.

20

BASE DE DATOS

REVISA LA BASE DE DATOS PARA QUE
ESTE DE ACUERDO A LO
DOCUMENTADO, CON EL FIN DE
EXPLOTARLA PARA GENERAR
DISTINTA INFORMACION Y CONCLUI

EL PROCESO. X

TRANSFERENCIA O

PARA EL PAGO CENTRALIZADO

OFICIOS Y ANEXOS

ENVIA SOLICITUD
DEBIDAMENTE REQUISITADA,
INCLUYENDO = ANEXOS  (FACTURA
FIRMADA AUTOGRAFA Y ESTIMACION
FIRMADA EN ORIGINAL), PREVIA
INCORPORACION AL PORTAL

DE PAGO

OFICIO

OFICIO

RECIBE =~ SOLICITUD DE  PAGO
CENTRALIZADO Y REVISA

Y

RECIBE SOLICITUD DE PAGO DE LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS,
DE LA INFORMACION SOPORTE Y

REGISTRO EN SIAC (HOJA D p/ INVERSION FISICA O DEL PERSONAL
ENTRADA). DESIGNADO PARA SU  REVISION
- DOCUMENTAL. 5

PORTAL DE
DOCUMENTOS

4

EL TIPO DE PAGO.

DOCUMENTACION ANEXA SEGUN ?‘
23

OFICIO

A

TURNA A LOS ANALISTAS REVISORES
LAS SOLICITUDES DE PAGO PARA SU

VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION
SOPORTE DE CADA SOLICITUD DE
PAGO ESTE INTEGRADA EN EL PORTAL
DE  DOCUMENTOS, PARA  QUE
DOCUMENTALMENTE ESTE COMPLETA
DE ACUERDO AL TIPO D
ESTIMACION. 56

REVISION CON BASE EN LAS GUIAS
ESTABLECIDAS.

24
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FINANZAS,

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y GERENCIA DE PRESUPUESTO

ANALISTA REVISOR DE SOLICITUDES

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO DE
INVERSION FISICA
(PERSONAL DESIGNADO)

¢LA DOCUMENTACION
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

CORREO

ENVIA POR EL CORREO ELECTRONICO
LAS OBSERVACIONES AL AREA
SOLICITANTE DEL PAGO, INCLUYENDO
EL PLAZO PARA ATENCION O

CANCELACION DEL TRAMITE.
27

CORREO

4

CUANDO NO SON SUSCEPTIBLES A
CORREGIRSE ~EN  EL  TIEMPO
ESTABLECIDO SE RECHAZA LA
SOLICITUD ViA  CORREO
ELECTRONICO Y DEBERA INICIAR EN
LA ACTIVIDAD 22.

28

CORREO

RECIBE POR CORREO NOTIFICACION
DE LA ATENCION DE LAS
OBSERVACIONES Y REVISA QUE

CUMPLA.
29

BASE DE DATOS

ACTUALIZA LA BASE DE DATOS PARA
LA GENERACION DEL OFICIO A

TESORERIA PARA SOLICITUD DE PAGO ‘—®
CORRESPONDIENTE.

30

DOCUMENTO
BANCARIO

VERIFICA E IMPRIME DEL EL PORTAL
DE LA INSTITUCION BANCARIA EL

RELACION DE PAGOS

CONSOLIDA DIARIAMENTE LAS
SOLICITUDES DE PAGO DE LOS
DISTINTOS ANALISTAS Y ELABORA
@—p UNA RELACION POR PROGRAMA PARA
EL CONTROL DEL PROCESO DE PAGO

Y POSTERIOR COI\!CILIACIC)N CON E
AREA DE TESORERIA. 31

RELACION DE PAGOS

ENVIA RELACION ACOMPANADA DE
LOS OFICIOS SOLICITANDO A LA
TESORERIA CENTRAL PARA REALIZAR

AL PAGO AL CONTRATISTA.
32

COMPROBANTE DE CADA UNO DE LOS 4

PAGOS REALIZADOS.

33

REGISTRO

CADA UNO DE LOS ANALISTAS
RESPONSABLES REALIZA EL REGISTRO
EN SIAC, DE LA LIBERACION DE LA
HOJA DE ENTRADA, ASI COMO
GENERAN EL REGISTRO CONTABL
DEL PAGO. ﬁ:/

PORTAL

DOCUMENTOS

INCORPORA EN EL PORTAL
ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS LA
INFORMACION GENERADA DEL PAGO.

35

ADMINISTRADOR DE

BASE DE DATOS

REVISA PERIODICAMENTE LA BASE DE
DATOS PARA QUE ESTE DE ACUERDO
A LO DOCUMENTADO, CON EL FIN DE
EXPLOTARLA PARA GENERAR
DISTINTA INFORMACION VERIDICA Y
OPORTUNA Y CONCLUIR EL PROCESO,

36

4

MINUTA

COMPRUEBA AL CIERRE DE CADA MES
EL EJERCICIO DEL GASTO REALIZADO
ANTE EL  DESPACHO  AUDITOR
DESIGNADO POR EL FIDUCIARIO.

37

FIN
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ANEXOS
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CAPUFE

Caminos y Puentes Federales de Ingresos

SUBGERENCIAS DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
CONCILIACION PRESUPUESTAL CONTABLE DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE ARNO

y Servicios Conexos
SUBDIRECCION DE FINANZAS
GERENCIAS DE PRESUPUESTO Y DE CONTABILIDAD

SCT

CAPITULO 2000

MATERIALES Y SUMINISTROS CONSOLIDADO ANO

DIFERENCIA
CONTABILIDAD PRESUPUESTO
PRESUPUESTO - CONTABILIDAD A N EXO 1
e = e e
COSTOS GASTOS TOTAL DIFERENCIAS :ﬁ?gi;‘;g iz?gﬁgpmﬁ% MATERIALES Y (+)B2513/82613/82713 (-
11231000004/ 2310000041200 OBSERVACIONES
* PRESUPUESTO
82512 82612 82712 SUMA 5612 52 S S 21792 5612/512/217 - 127920 1131100001 1151 01151
DEVENGADO EJERCIDO PAGADO COSTOS GASTOS PASIVO TRANS, GASTOS CONTABILIDAD SEGUROS

21101| Materiales y utiles de oficina 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21201| Mat.Util.Imp. Reprod 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21301| Material estadistico y geografico 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21401| Materiales y Utilies para el procesamiento en 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21501| Material de apoyo informativo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21502 | Material para informacién en actividades de 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21601| Material de limpieza 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
22104| Prod alim p/p instal 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
22106| Prod alim p/p act ex 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
22301] Utensilios para el servicio de alimentacion 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24101 Productos minerales no metalicos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24201| Cemento y productos de concreto 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24301| Cal, yeso y productos de yeso 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24401| Madera y productos de madera 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24501 | Vidrio y productos de vidrio 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24601| Material eléctrico y electronico 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24701| Articulos metalicos para la construccidn 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24801| Materiales complementarios 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24901 | Otros materiales y articulos de construccién y 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25101 Productos quimicos basicos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25201 ] Plaguicidas, abonos y fertilizantes 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25301| Medicinas y productos farmacéuticos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25401| Materiales, accesorios y suministros médicos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25901 Otros productos quimicos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26102| Comb VTAMLF serv pub 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26103| Comb VTAMLF serv ad 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26104| Com VTAMLF servd pub 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26105| Comb p/magq eq prod 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27101| Vestuario y uniformes 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27201| Prendas de proteccion personal 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27301 Articulos deportivos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27401| Productos textiles 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27501| Blancos y otros productos textiles, excepto 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29101| Herramientas menores 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29201| Refaccionesy accesorios menores de edificios 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29301| Refac men mob eqadm 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29401| Refacc equipo cdmput 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29601| Refacc men eq transp 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29801| Refac men mag otr eq 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29901| Refac men ot bie mue 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

SUMAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

NOTA : ** DETALLE EN DOCUMENTACION ANEXA***
ELABORO REVISO
PRESUPUESTO CONTABILIDAD PRESUPUESTO CONTABILIDAD

SUBGERENTE DE ANALISIS FINANCIERO

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD
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CAPUFE

Caminos y Puentes Federales

SUBDIRECCION DE FINANZAS

GERENCIAS DE PRESUPUESTOY DE CONTABILIDAD

de Ingresos y Servicios Conexos

SUBGERENCIAS DE ANALISIS FINANCIERO Y DE CONTABILIDAD

CONCILIACION PRESUPUESTAL CONTABLE DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMRE DE ARNO

CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS CONSOLIDADO

PRESUPUESTO CONTABILIDAD ANEXO 1l.a
FECHA REFERENCIA TOTAL FECHA REFERENCIA TOTAL DIFERENCIA
A) SALDOS DE BALANZA 31/12/2018 0.00 31/12/2018 0.00 0.00
82512 0.00 5612 0.00
82612 0.00 512 0.00
82712 0.00 1279 0.00
1123/1131 0.00
1151 0.00
MAS:
REGISTROS NO CORRESPONDIDOS
B) SUBTOTAL 0.00 0.00
MENOS:
REGISTROS NO CORRESPONDIDOS
C) SUBTOTAL 0.00 0.00
(A+B-C) SALDOS CONCILIADOS 0.00 0.00 0.00
PRESUPUESTO CONTABILIDAD
REVISO VO. BO. REVISO VO. BO.

SUBGERENTE DE ANALISIS FINANCIERO

GERENTE DE PRESUPUESTO

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

GERENTE DE CONTABILIDAD

08/01/2020
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Caminos y Puentes Federales de Ingresos
SUBDIRECCION DE FINANZAS
GERENCIAS DE PRESUPUESTO Y DE CONTABILIDAD

y Servicios Conexos

SCT

CAPUFE SUBGERENCIAS DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
CONCILIACION PRESUPUESTAL CONTABLE DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE ANO
CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS OFICINAS CENTRALES ANO
DIFERENCIA
CONTABILIDAD PRESUPUESTO
_PRESUPUESTO S ANEXO 2
PARTIDA CONCEPTO COSTOS GASTOS TOTAL DIFERENCIAS :ﬁ?g?p;gg iz?gﬁgpmﬁ% MATERIALES Y (+)82513/82613/82713 (-
)5612/513/2179 (+ OBSERVAC'ONES
£ PRESUPUESTO 11231000004/ )1279/11231000004/1131100
82512 82612 82712 SUMA 5612 52 S S 21792 5612/512/217 - 127920 1131100001 1151 01151
DEVENGADO EJERCIDO PAGADO COSTOS GASTOS PASIVO TRANS, GASTOS CONTABILIDAD SEGUROS
21101| Materiales y Utiles de oficina 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21201| Mat.Util.Imp. Reprod 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21301| Material estadistico y geografico 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21401| Materialesy tilies para el procesamiento en 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21501| Material de apoyo informativo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21502| Material para informacién en actividades de 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21601| Material de limpieza 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
22104| Prod alim p/p instal 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
22106| Prod alim p/p act ex 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
22301]| Utensilios para el servicio de alimentacion 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24101| Productos minerales no metalicos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24201| Cemento y productos de concreto 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24301| Cal, yesoy productos de yeso 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24401| Madera y productos de madera 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24501 Vidrio y productos de vidrio 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24601| Material eléctrico y electrénico 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24701| Articulos metalicos para la construccién 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24801| Materiales complementarios 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
24901| Otros materiales y articulos de construccion y 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25201 Plaguicidas, abonos y fertilizantes 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25301| Medicinas y productos farmacéuticos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25401| Materiales, accesorios y suministros médicos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
25901| Otros productos quimicos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26102| Comb VTAMLF serv pub 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26103| Comb VTAMLF serv ad 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26104| Com VTAMLF servd pub 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
26105| Comb p/mag eq prod 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27101| Vestuario y uniformes 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27201|Prendas de proteccidn personal 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27301 Articulos deportivos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27401 | Productos textiles 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
27501 |Blancos y otros productos textiles, excepto 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29101|Herramientas menores 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29201 | Refacciones y accesorios menores de edificios 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29301 |Refac men mob eq adm 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29401 | Refacc equipo comput 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29601 |Refacc men eq transp 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
29901 |Refac men ot bie mue 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUMAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
NOTA : ** DETALLE EN DOCUMENTACION ANEXA***
ELABORO REVISO
PRESUPUESTO CONTABILIDAD PRESUPUESTO CONTABILIDAD

SUBGERENTE DE ANALISIS FINANCIERO

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD




Caminos y Puentes Federales de Ingresos

SUBDIRECCION DE FINANZAS
GERENCIAS DE PRESUPUESTO Y DE CONTABILIDAD
SUBGERENCIAS DE ANALISIS FINANCIERO Y DE CONTABILIDAD

y Servicios Conexos

CONCILIACION PRESUPUESTAL CONTABLE DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE ARO

b

CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS OFICINAS CENTRALES

PRESUPUESTO CONTABILIDAD ANEXO 2.a
FECHA REFERENCIA TOTAL FECHA REFERENCIA TOTAL DIFERENCIA
A) SALDOS DE BALANZA 31/12/2018 0.00 31/12/2018 0.00 0.00
82512 0.00 5612 0.00
82612 0.00 512 0.00
82712 0.00 1279 0.00
1123/1131 0.00
1151 0.00
MAS:
REGISTROS NO CORRESPONDIDOS
B) SUBTOTAL 0.00 0.00
MENOS:
REGISTROS NO CORRESPONDIDOS
C) SUBTOTAL 0.00 0.00
(A+B-C) SALDOS CONCILIADOS 0.00 0.00 0.00
PRESUPUESTO CONTABILIDAD
REVISO VO. BO. REVISO VO. BO.

SUBGERENTE DE ANALISIS FINANCIERO

GERENTE DE PRESUPUESTO

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

GERENTE DE CONTABILIDAD

08/01/2020




Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos

- ANEXO 3
Conciliacion del Capitulo 6000 Inversiéon Pablica ANO
DIA/MES/ANO
Concepto | Clave Programatica | Partida | Parcial TOTAL
Importe del compromiso Tecnica (Archivo control Base de datos) -
K032 62502
K032 62903
K032 62905
Menos
Contratos sin liberacion en SIAC en el mes de Junio
considerados del precompromiso, no contemplados en extralibro por Presupuesto -
4500023023/15 62502
4500021040/14-7500002251/15 62502
4500023097/15 62502
4500023105/15 62502
4500023235/15 62502
4500023245/15 62502
4500023337/15 62502
4500023457/15 62502
4500023067/15 62903
4500023373/15 62905
4500023304/15 62905
Importe de compromiso Presupuesto (Extralibros) -
K032 62502 -
K032 62903
K032 62905
Diferencia 0.00
Tecnica Presupuesto
Elaboro:

Nombre del ocupante
Nombre del Puesto

Vo.Bo.

Nombre del ocupante
Subgerente de Presupuesto de Obra Red Propia

Fuente:

Presupuesto

Base de datos control extralibros del area de Presupeusto.
Balanza presupuestal del mes de Julio

Tecnica

Archivo base de datos del capitulo 6000”Inversién Publica”

Nombre del ocupante
Nombre del Puesto

Nombre del ocupante
Subgerente de Presupuesto de Inversion Fisica

MES/ANO
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