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Leyes

e Ley de Instituciones de Crédito.

e Ley Orgéanica del Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada, S. N. C., y su
Reglamento.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Nacional

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos de la Federacion

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 2008
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Organica de la Administracion Publica

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico federal

Ley de Ingresos

Manual de Normas Presupuestarias par La Administracion publica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico.

Ley de Obras y Servicios relacionados con las mismas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Codigos

e Cadigo de Etica del Banco Nacional del Ejercito, Fuerza Aérea y Armada, S. N. C.,
e Codigo Civil para el D. F., y sus similares en las Entidades Federativas.

e Codigo de Comercio.

e Cddigo Penal para el Distrito Federal.

Otros
o Clasificador por Objeto del Gasto.

No obstante las disposiciones legales antes sefialadas, se deberan de tomar en consideracion
todas y cada una de las reformas a las mismas que sean publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion o en las Gacetas Oficiales de las Entidades Federativas y Municipios.
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ll. Cédula del Cumplimiento de los Objetivos y Lineamientos del
Sistema de Control Interno “SCI”.

1. El presente marco normativo para el procesamiento interno, esta ponderado por la
premisa de cumplir permanentemente las leyes, disposiciones y regulaciones| v
diversas a las que esta sujeta la institucion.

2. La presente normatividad, procura el cumplimiento del marco normativo y por lo
tanto la proteccion juridica de la institucion y de los clientes y usuarios bancarios
en todas las operaciones que sean realizadas, incluyendo las pactadas a través | v
de equipos, medios electrénicos, Opticos o de cualquier otra tecnologia, sistemas
automatizados de procesamiento de datos y redes de telecomunicaciones.

3. Se instituye el presente manual de politicas y procedimientos, bajo la premisa de
dotar al Corporativo, Red de Sucursales y Modulos para la Importacion e|
Internacion Temporal de Vehiculos (IITV) de un marco normativo de actuacion en

relacion a las oieraciones iue se realizan ba'lo su comietencia.

4. La presente normatividad cumple con la estructura de control interno del Banco y
la integraciobn conformada por cada uno de los Manuales de Politicas y
Procedimientos de los productos y servicios que ofrece la institucion, y que son v
acordes con el cumplimiento del objeto social plasmado en la Ley Organica y en
particular, las funciones de los empleados del Banco detalladas en el Manual
General de Organizacion.

5. EIl presente manual de politicas y procedimientos ha sido sancionado por el
Comité de Politica y Normatividad, quien en su oportunidad informa al Comité de | v
Auditoria las actualizaciones relevantes.

6. La normatividad vertida en el presente manual de politicas y procedimientos ha
sido difundida entre el personal de la institucién a través de la Red Interna de
Comunicacién denominada Intranet y se ha instalado en la Normateca interna del | v
banco para su consulta, procurando la oportunidad y actualizaciéon permanente de
su informacion contenida.

7. La presente normatividad establece que los contratos a través de los cuales se
formalicen las operaciones de la institucién con los clientes y usuarios bancarios
son claros y transparentes y atienden lo dispuesto por el articulo 52 de la Ley de v
Instituciones de Crédito (operaciones y servicios contratados, medios de
identificacion del usuario y sus responsabilidades, medios para la creacion,
transmisién, modificacién o extincién de derechos y obligaciones, etc.).

8. En la presente normatividad se estipula que el registro de las transacciones de la
institucion se realiza a través de interfases de los diversos sistemas operativos
para su registro contable a nivel centralizado, el cual cuenta con las “huellas de | v
auditoria” que permiten constatar las transacciones e identificar los funcionarios
responsables del registro contable y operativo de las mismas.

9. Los métodos descritos en la presente normatividad permiten a la institucién contar
con una infraestructura fisica, humana e informatica que permite realizar la v
totalidad de las operaciones de la Institucién con recursos propios, evitando en lo
posible la dependencia de proveedores externos.
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Cédula del Cumplimiento de los Objetivos y Lineamientos del
Sistema de Control Interno “SCI”.

10. Los puestos de los operarios involucrados con la presente normatividad
corresponden a la estructura organizacional aprobada por el H. Consejo Directivo.

11. En la presente normatividad se establecen las funciones de cada uno de los
empleados y de los diversos Organos de Decision que existen al interior de la
Institucién, evitando duplicidades, identificando las responsabilidades de cada uno| v
de ellos, y garantizando la independencia entre las diversas unidades
administrativas que asi lo requieran.

12. La gestién de los operarios que establece la presente normatividad, describen
puntual y notoriamente los métodos y responsables de la ejecucion, valuacion, | v/
conciliacidn, custodia y registré debidamente segregados y delimitados.

13. EI procesamiento que la presente normatividad regula, cumple con las
disposiciones y reglas gque establece el codigo de ética y conducta de la| v
institucion.

14. Los sistemas y aplicativos empleados en los métodos descritos por la presente
normatividad, estan incluidos en el proceso para el respaldo de informacion y|
redundancia en la operacidn de procesos criticos; asimismo se incluyen en el plan
de contingencia institucional que permite la recuperacion de datos.

15. Conforme a la regulacion de la presente normatividad se controlan las claves de
identificacion y el acceso del personal a los sistemas y aplicativos de acuerdo a
los roles y atributos que tienen autorizados; de igual forma la manipulacién de| v
datos por medios electronicos se encuentra vinculada a las funciones y
responsabilidades de los operarios.

16. Se describe en la metodologia regulada por la presente normatividad, la adecuada
revelacion de informacién financiera, asi como su entrega a las autoridades
financieras e, inclusive, al interior de la Institucién; atendiendo especificamente la
normatividad en materia de Informacién Financiera y Reportes Regulatorios a que | v
se refieren los Titulos Il y IV de las “Disposiciones de Caracter General Aplicables
a las Instituciones de Crédito”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 2 de diciembre del 2005.

17. La informacion financiera y contable generada en el procesamiento que describe
la presente normatividad proviene de la contabilidad del Banco, se apega a los
lineamientos establecidos por las autoridades financieras que regulan a la| v
institucion y se establece ademas conforme los principios de contabilidad que le
son aplicables.

18. Los expedientes generados y actualizados durante el procesamiento que regula la
presente normatividad se conforman de acuerdo a la metodologia dispuesta para
un control licito y eficaz en su guarda, custodia, mantenimiento e integraciéon de | v
informacion tanto de clientes como de los servicios y operaciones que realiza la
institucion.
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Cédula del Cumplimiento de los Objetivos y Lineamientos del
Sistema de Control Interno “SCI”.

19. Para el uso y actualizacién de la informacién financiera, econémica, contable,
juridica y administrativa, en la presente normatividad se encuentran definidos los
canales de comunicacion y el flujo de informacion entre las distintas unidades y |
areas de la institucion que ademas instruyen los mecanismos de seguridad para
suministrarla oportunamente al personal conforme a sus facultades vy
responsabilidades permitiendo asi la consulta de sdlo el personal autorizado.

20. Los diferentes tipos de riesgo identificados que se describen en la presente
normatividad son medidos de acuerdo a la regulacién vigente y se encuentran
delimitadas claramente las diferentes funciones, actividades y responsabilidades| v
en materia de administracion integral de riesgos entre sus distintas unidades
administrativas y el personal de operacién y de apoyo.

21. En la presente normatividad estan identificados, medidos, vigilados, limitados,
controlados, e informados los riesgos cuantificables a los que esta expuesto el| v
banco, considerando, en lo conducente, los riesgos no cuantificables.

22. Estan agrupados los distintos tipos de riesgo a que se encuentra expuesto el
procesamiento que regula la presente normatividad por factor de riesgo, causay| v
origen.

23. Los métodos que regula la presente normatividad, contemplan la adecuada
salvaguarda y custodia de los activos del banco en caso de pérdida por robo, | v
fraude o error.

24. En la presente normatividad se encuentran vertidos los planes de contingencia y
de seguridad informatica institucionales que protegen la integridad de las bases de
datos y garantizan la continuidad de las operaciones bancarias ante cualquier| v
desastre 0 ante cambios importantes e inesperados entre los miembros de la
administracion.

25. En la presente normatividad se establece que la contratacién de proveedores
externos deberd estar plenamente justificada y autorizada por la Direccion| v
General, atendiendo aspectos de costo-beneficio o costo-eficiencia.
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Politica General del Proceso.

1.

Todo Empleado del Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada, S.N.C.,
involucrado en la administracion, operacion, supervision, control y seguimiento de
Proceso para el Control Presupuestal, deberd dar cumplimiento y observancia a la
Normatividad Institucional establecida en el presente Manual.

Asimismo en correspondencia con el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y con el Cddigo de ética y de conducta de
Banjercito, el personal involucrado en la administracién y del Proceso para el Control
Presupuestal, deberd desempefiar sus responsabilidades y atribuciones con estricto
apego a la Normatividad Institucional contenida en el presente Manual, con lo cual
Banjercito garantizara una gestion apegada a la transparencia, legalidad, objetividad,
imparcialidad y eficiencia; ya que en caso contrario por dolo, negligencia o
incompetencia, el Empleado seré sujeto a las comparecencias y a las sanciones que
correspondan.

Todos los supuestos no previstos en la Normatividad Institucional; asi como todas las
excepciones a las Normas, Politicas y Procedimientos, seran resueltas en primera
instancia por la Direccion responsable de la administracion de Proceso para el Control
Presupuestal, previo acuerdo del Comité Institucional competente.

El H. Comité de Politica y Normatividad sera el tnico Organo facultado para autorizar
politicas especiales y/o temporales en las que se limite(n), suspenda(n) o delegue(n)
alguna(s) operacién(es) objeto de la Normatividad Institucional contenida en el presente
manual.

Toda modificacién a la Normatividad Institucional descrita en el presente Manual, debera
ser sancionada por el H. Comité de Politica y Normatividad con acuerdo de la Direccion
responsable de Proceso para el Control Presupuestal y en su caso con el acuerdo del H.
Comité competente; notificando ademas la modificacion al titular del area de
Normatividad y Organizacion, adscrito a la Direccion de Planeacién Estratégica y
Financiera, para la actualizacion del acervo normativo correspondiente, su formalizacion
y difusién en la Institucion.

Toda informacion relacionada con los depdsitos, servicios 0 cualquier tipo de operacién
realizada por los clientes y usuarios bancarios de Banjercito, debera proporcionarse
exclusivamente a las personas legalmente facultadas para ello, esto con base en el
articulo 117 de la Ley de Instituciones de Crédito; mientras que en caso contrario por
dolo, negligencia o incompetencia, el Empleado sera sujeto a las comparecencias y a las
sanciones que correspondan.
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V. Definicidn del Proceso.

Descripcién.

Control y Administracion del Presupuesto Institucional
e Planeacion Estratégica y Financiera

e Recursos Humanos

¢ Recursos Materiales

Caracteristicas del Proceso.

Econdmicas.

NA

Técnicas. Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) autorizado, Sistema de
Control del Gasto Presupuestal y el SIBA son una herramienta que facilita
dar seguimiento a los recursos otorgados.

Operativas. | Afectacion al presupuesto al asignar los recursos autorizados por la SHCP a

través de tarjetas informativas que son solicitados por la Subdirecciéon de
Recursos Materiales o por la Subdireccion de Recursos Humanos, para
satisfacer las necesidades de las diferentes areas del corporativo,
sucursales y médulos en un horario de 8:00 a.m. a las 4:00 p.m.

Asignacion de recursos presupuestales a través de la validacion de tarjetas
informativas a los siguientes capitulos:

- Servicios Personales.

- Materiales y Suministros.

- Servicios Generales.

- Bienes Muebles e Inmuebles.
- Obra Publica.

Validacion de Tarjetas Informativas, asignacion de recursos
presupuestales solicitados.

e Correccion de tarjetas informativas si asi lo requiere el &rea solicitante.

Conciliacion contable-presupuestal, acerca de los recursos que ya
fueron otorgados.

Reportes semanales y mensuales.
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Control Presupuestal.

Indicadores de Control Operativo

Captura errénea en la validacién de una
T.I.

Pagina
PA—CPR-MPP—GZ

3% fallas al mes de un total de 600 T.I. (datos
aproximados)

Hacer un traspaso solicitado erroneo

1% de un total de 60 traspasos al mes. (datos
aproximados)
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Condiciones de Operacién del Proceso.

Contingencias

Fallas en el Sistema.

En ocasiones al estar validando una tarjeta informativa se puede generar algin error, en este
caso se comunica el usuario con el area de Informatica para informar sobre el problema que
se ha generado, est4 &rea es la responsable de dar solucién a la falla existente.

Cuando existe algun error en la validacion de la tarjeta informativa, por parte del
departamento de Control Presupuestal se regresa al estatus de pendiente y se vuelve a
capturar correctamente.

Cuando los recursos solicitados por la Subdireccion de Recursos Materiales o Recursos
Humanos han tenido alguna modificacion y se encuentra en el estatus de pendiente (alin no
se ha validado la tarjeta informativa), s6lo se cancela.

Cuando ya ha sido validada la tarjeta informativa y la Subdireccién de Recursos Materiales o
Recursos Humanos, requiere algiin cambio o detecta un error en la solicitud de los recursos o
bien ya no serdn ocupados los recursos, esta se regresa al status de pendiente y se valida
como informativa describiendo en el concepto las causas de dicho cambio para que el area
usuaria vuelva a solicitar los recursos correctamente.

Cuando solo es cambio de proveedor 6 del concepto, se modifica la tarjeta informativa
entrando a una opcién que tiene el sistema para este caso.

En caso de no tener acceso al Sistema o a la Red Institucional, la Subdireccién de Recursos
Materiales y la Subdirecciéon de Recursos Humanos, envian la solicitud de sus recursos a
través de intranet o fax, y se les asignan los recursos solicitados. En cuanto se tiene acceso
nuevamente al sistema, El personal del Departamento de Control Presupuestal se encarga
de capturar y validar al mismo tiempo en el Sistema de Control Presupuestal, los recursos
asignados con anterioridad, esto con la finalidad de que queden registrados en el Sistema y
continuar con el control de los recursos asignados del presupuesto.
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V. Procedimientos.

1. Procedimiento para la Elaboracion del presupuesto del gasto Programable.

Objetivo.
Contar con un presupuesto anual que permita la continuidad de las operaciones de todas las

areas del Banco.

Diagrama de blogues
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Politicas Particulares.

No. |Descripcion.

1. El Presupuesto Institucional deberd, estar autorizado por la secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

2. Solo se podra hacer modificaciones internas con la autorizacion del H. Consejo
Directivo y externas con la autorizacion de SHCP.
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Facultades.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Director de Reunir a todas las areas del Banco | e Autorizacion de la Direccion
Planeacién para la elaboracion del| General.

Estratégica y anteproyecto  del presupuesto

Financiera. anual.

Jefe de Elaboracion del proyecto de|e Autorizacion de la Direccion de
Departamento de |presupuesto en coordinacién con| Planeacion Estratégica y
Control la Direccion de Administracion. Financiera.

Presupuestal
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Secuencia de Actividades.

Director de Planeacion Estratégica y Financiera/Jefe de departamento

1. | Coordina en el mes de julio o Agosto de cada afio, reuniones o
mesas de trabajo con la &reas sustantivas del Banco y con la
participacibn de los representantes de la Direccion de
Administracion involucrados en la elaboracién del presupuesto
anual, a efecto de conocer las necesidades presupuestales para el
siguiente afo, y contar con elementos suficientes para elaborar el
proyecto de presupuesto de la Institucion, tanto del gasto corriente
como de inversion.
Jefe de departamento de Control Presupuestal

2. | En coordinacion con la Direccion de Administracién, se propone el
Programa Anual del Gasto Corriente e Inversion Fisica de la
Institucion al Director de Planeacion Estratégica y Financiera para
su visto bueno.

Abril 02, 2008

Procedimientos

0 Revisién 01
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Director de Planeacion Estratégica y Financiera

3. | Presenta al Director General la Propuesta del Programa anual para
Su autorizacion y presentacion ante el H. Consejo Directivo y una
vez aprobado presentarlo a la SHCP, y esta a su vez, a la Camara

de Diiutados.




s & Jll Normatividad Institucional. L L S

Proceso de Apoyo brocedimientos | Abril 02,2008

Manual de Politicas y Procedimientos para el

et hbstdll Control Presupuestal.
bl 1/5

2. Procedimiento para la Captura del Presupuesto y Programa de Ahorro.

Objetivo.
Conocer el monto presupuestal con que cuenta la Institucion para no exceder los limites

autorizados.

Diagrama de blogues
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Politicas Particulares.

No. |Descripcion.

1. | El Presupuesto Institucional y el Programa de Ahorro deberan, estar autorizado por
la secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. |Solo se podra hacer modificaciones internas con la autorizacion del H. Consejo
Directivo y externas con la autorizacion de SHCP.
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Facultades.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Jefe de Capturar y Modificar el| e El Presupuesto autorizado por la
Departamento de | Presupuesto Institucional de| SHCP.

Control acuerdo a lo autorizado por laje EI Programa de  Ahorro
Presupuestal SHCP. autorizado por la SHCP.
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Secuencia de Actividades.

Director de Planeacion Estratégica y Financiera

1. |Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) el
Presupuesto Autorizado y lo entrega al jefe de departamento.
2. | Obtiene del Diario Oficial de la Federacion el Programa de Ahorro y
lo entrega al jefe de departamento.
Jefe de departamento de Control Presupuestal

3. | Recibe la Siguiente Informacion:
a) Presupuesto Autorizado por la SHCP, (elabora archivo en Excel)
b) Programa de Ahorro (elabora archivo en Excel)

4. |Ingresa al Sistema Presupuestal.

Continba en la siguiente | ContinGa en la actividad. 7
actividad.

5. | Ingresa al Sistema Presupuestal mediante la siguiente ruta:

Da doble Clic en el icono BanjerSispre 2008 P1 Captura del
Teclear el afio del ejercicio a trabajar en la pantalla de captura presupuesto

asi como su pasword.
Ingresa al Mdédulo Presupuestal
Selecciona la opcion de Captura de Presupuesto
Selecciona la opcion de Importar (abrir el archivo de Excel
gue contiene el presupuesto que vamos a importar,
actividad 3).

6. | Da un clic en la opcién de grabar y cerrar.
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Jefe de departamento de Control Presupuestal
7. |Ingresa al Sistema Presupuestal mediante la siguiente ruta:

Da doble Clic en el icono BanjerSispre 2008 P8 Captura
Teclea el afio del ejercicio a trabajar en la pantalla de captura Programa de
asi como su pasword. Ahorro
Ingresa al Médulo Presupuestal
Selecciona la opcion de Captura de Programa de Ahorro.
Selecciona la opcion Importar (abrir el archivo de
Excel que contiene el programa de ahorro que
vamos a importar, actividad 3).

8. | Da un clic en la opcién de grabar y cerrar.




s & Jll Normatividad Institucional. L L S

Proceso de Apoyo brocedimientos | Abril 02,2008

Manual de Politicas y Procedimientos para el

et hbstdll Control Presupuestal.
bl 1/6

3. Procedimiento para la Validacion Presupuestal.

Objetivo.

Asignar recursos presupuestales a todos los requerimientos que realicen las Subdirecciones
de Recursos Materiales y Recursos Humanos, observando estricto apego a los techos
presupuestales autorizados por la SHCP y respetando el calendario mensual.

Diagrama de blogues
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Politicas Particulares.

No. Actividad y descripcién.

1. |Larecepcion de la T.l. se efectuara en el horario de 8:00 a 15:50

2. |Toda solicitud de recursos presupuestales (T.l.) que se registre en el Sistema
Presupuestal antes de la 15:50 hrs. Se validara (se le dara suficiencia presupuestal),
el mismo dia, a excepcion de que la solicitud este mal elaborada o no contenga la
informacion necesaria (cuando sea una solicitud urgente se valida al momento).

3. |LaT.l. debera contar con la siguiente informacion:

No. de T.I. u Oficio, fecha, una descripcién de lo que estan requiriendo y que area lo
esta solicitando, asi mismo nombre del o los proveedores e importe solicitado.

4. | Si existe un sobregiro en el techo presupuestal que se va afectar para validar una
T.l., el jefe de departamento es quien toma la decision sobre si procede o0 no previa
consulta con el Director de Area.
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Facultades.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Jefe de | Previo andlisis y autorizacion de la | Solicitud de las Subdirecciones de
Departamento de | Direccion de Planeacion |Recurso Humanos y Recursos
Control Estratégica y Financiera se|Materiales, a través de T.I.
Presupuestal realizan cambios en la asignacion

de recursos presupuestales soélo
dentro del mismo capitulo, para
cubrir diferentes necesidades de
las areas del corporativo,
sucursales y mbdulos de Ila
Institucion  vitando  con  ello
sobregiros.

Analista Validar las T.l. (asignar suficiencia | T.l. capturadas en el Sistema del
presupuestal) de todos los|Control Presupuestal

requerimiento que realicen las
Subdirecciones de  Recursos
Humanos y Recursos Materiales el
mismo dia que lo soliciten.
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Secuencia de Actividades.

Analista de Control Presupuestal
1. | Ingresa al Sistema Presupuestal dando dos Clic en el icono Banjer

Sispre.
2. |Ingresa al médulo de Validacion Presupuestal para visualizar la o
Tarjeta Informativa a trabajar. P2 Analisis de la
Tl parasu
Validacién

3. |Analiza el Documento verificando que contenga la informacion
necesaria para proceder a la validacion.

Anadlisis de la Tl

Se comunica con el éarea
responsable para informarle
que la tarjeta no contiene los
datos necesarios para su
validacion.

Continla en la siguiente
Continta en la actividad 6. actividad.

4. |Cierra el Documento en Word y el Mddulo de Validacion
Presupuestal.

5. |Ingresa al médulo para cancelacién de la Tl mediante la siguiente

ruta: _
P3 Cancelacién

delaTl

Teclea el afio del ejercicio a trabajar en la pantalla de captura asi
como su pasword.
Ingresa al Médulo de Gasto
Seleccion la opcién de Impresién de Validacion
Presupuestal por Administracion.
Selecciona la Tarjeta Informativa que va a borrar
Cerrar Médulo
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Secuencia de Actividades.

Analista de Control Presupuestal

6. | Se deja la pantalla de Validacion presupuestal abierta, selecciona
la tarjeta informativa a Validar y se da un clic a la opcién de Tarjeta
Informativa Nueva.

7. | Se acepta la tarjeta informativa y se capturan los datos para la
validacién presupuestal.

Tarjeta Informativa Nueva.
Seleccionar Tipo de Adquisicion.
Nombre de la persona que lo capturo.
Seleccionar la Cuenta Contable.
En el Concepto se describe el gasto que estan solicitando. P4 Validacion de
Seleccionar el Proveedor laTl
Centro de Costos.
Seleccionar el Tipo de prorrateo
Dar un clic en procesar.
Elegir centro de costos.
Dar un clic en (+).
Prorrateo.
Grabar.
SISPRE.
Grabar.
Aceptar.
Cerrar Captura.

Nota.
Hasta que se termina de validar todos los movimientos se cierra la captura.

8. | Si el area solicitante ya no requiera el recurso, se modifica el
estatus de la tarjeta, de Validada a pendiente, se valida
nuevamente como informativa y se describe el motivo de la
cancelacion.

9. |Para la validacion de dep6ésitos extraordinarios o aplicaciones
contables de Médulos y Sucursales o para el pago parcial de un
recurso ya otorgado en una T.l. validada con anterioridad se
informa sobre los recursos solicitados mediante los siguientes
pasos.

Nota:
Esta validacion no afecta el presupuesto, sélo se informa que existen
recursos presupuestales, para el pago o adquisicion de un bien o servicio.
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Secuencia de Actividades.

Analista de Control Presupuestal
10.| Ingresa al Sistema Presupuestal dando dos Clic en el icono Banjer
Sispre.
11.Ingresa al mdédulo de Validacién Presupuestal para visualizar la o
Tarjeta Informativa a trabajar. P2 Analisis de la
Tl para su
) Validacién
Nota: —_—
Si el recurso ya ha sido solicitado, el area solicitante informaré el nUmero de
la T.I. donde se valido.
12.
Continba en la siguiente | ContinGa en la Actividad 15.
actividad.
13.| Verifica los datos de la T.I. anterior. P11 Ver el
Reporte de
Validacion.
14, Captura los datos anteriores en la pantalla de Captura de datos de | P10 validacion
T.l. y graba la informacion. T.I. Dep.
Extraordinario.
15.| Se verifica la informacion, Capturan los datos de la T.l. y graba la P10 validacién
Informacion. T.I. Dep.
Extraordinario.
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4. Procedimiento para la Modificacion y/o Sustitucion de la
Validacion Presupuestal.

Objetivo.
Modificar o sustituir la validacion presupuestal que por causa justificada asi se requiera.

Diagrama de blogues
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Politicas Particulares.

No. Descripcion.

1. |Sdlo se podran hacer modificaciones en las opciones de nombre de proveedor y
concepto.

2. | Se puede agregar una cuenta contable que no haya sido capturada con anterioridad
en la misma Tarjeta Informativa.

3. |La Cuenta Contable se puede sustituir por otra ya capturada con anterioridad y se
elimina la anterior.
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Facultades.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Analista Cambiar el rubro de concepto y|Solicitud de la Subdireccién de
proveedor. Recursos Humanos Yy Recursos

Materiales

Analista Asignar una nueva cuenta contable | Solicitud de la Subdireccion de
a una T.l. o sustituirla y eliminar la| Recursos Humanos y Recursos
capturada anteriormente Materiales
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Secuencia de Actividades.

Analista de Control Presupuestal
1. | Ingresa al Sistema Presupuestal mediante la siguiente ruta:

P9 Ingresar al

Da doble Clic en el icono BanjerSispre 2008 .
Sistema

Teclear el afio del ejercicio a trabajar en la pantalla de
captura asi como su pasword.

2. |Ingresa al Modulo de gasto y seleccione la opcion a trabajar:

Sustitucién de la TI mediante la siguiente ruta:
Selecciona la opcion Modificacion y reimpresion de tarjetas
informativas.
Selecciona tarjeta informativa a modificar. P5 Modificacion
Seleccionar la opcion Sustitucion. sustitucion Tl
En la Pantalla Captura de T.l. se capturan
todos los campos (Ver P4 Validacién de la TI).
Regresar a la pantalla inicial y se
selecciona la cuenta contable que se
va a eliminar.
Se teclea la opcién de borrar.

Modificar la TI mediante la siguiente ruta:
Selecciona tarjeta informativa a modificar.
Seleccionar la opcién Modifica.
Se selecciona el campo a modificar (nombre
del proveedor o el concepto)
Se da un clic en la opcién de
grabar.
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5. Procedimiento para la Conciliacion contable Presupuestal.

Objetivo.
Verificar que los recursos presupuestales que han solicitado las Subdirecciones de Recursos

Humanos y Recurso Materiales, estén correctamente aplicados en la contabilidad.

Diagrama de blogues
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Politicas Particulares.

No.

Descripcion.

1.

Toda afectacién contable en las cuentas del Gasto Corriente e Inversion Fisica debe
estar registrada en el Sistema de Control Presupuestal.

Debe coincidir el monto de la contabilidad con el de la validacion, sélo en caso de
que este haya sido solicitado en délares habré una diferencia por el tipo de cambio

El area contable deberd respetar el mes y monto que se validaron los recursos
presupuestales para su afectacion.

Todas las diferencias que lleguen a existir entre la contabilidad y el sistema del
control del gasto presupuestal, deben ser corregidas en el mismo mes de aplicacion.

Cuando se solicite un traspaso de recursos presupuestales de un mes a otro, este
debera ser siempre hacia meses siguientes.
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Facultades.

Facultado. Facultad y Limite. Requisitos.

Jefe de Autorizar la modificaciéon de una | Solicitud del area contable
Departamento de |cuenta contable validada en el

Control sistema presupuestal

Presupuestal

Analista Hacer la modificacion de wuna|Solicitud del area contable

cuenta contable en el sistema del
control del gasto presupuestal
Analista Traspasar recursos presupuestal | Solicitud de las subdirecciones de
(cambio de mes de validacion) Recursos  Humanos, Recursos
Materiales, area contable o bien por
administracion de recursos por parte
del propio Departamento de Control
Presupuestal.
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Secuencia de Actividades.

Analista de Control Presupuestal

1. | Ingresa al Sistema Presupuestal mediante la siguiente ruta: L
P6 Conciliacion

Contable
Presupuestal

Da doble Clic en el icono BanjerSispre 2008
Teclea el afio del ejercicio a trabajar en la pantalla de captura  asi
como su pasword.
Ingresa al Modulo de Contabilidad.
Selecciona la opcion de Conciliacion de Tarjetas
Informativas.
Teclea el mes y la cuenta contable (consta de 18
digitos)
Seleccionala opcién de compra
Adjudicacién Directa.
2. |Ingresa al Sistema SIBA, teclea Usuario y Contrasefia mediante la
siguiente ruta:

4 Modulo de Contabilidad.
3 Menu de Consultas.
Escribir 999
1 Analitica por cuentas mensuales (mes
actual).
3 Analitico de mes cerrado (Consulta
de meses anteriores)

3. [Teclea la Cuenta Contable del periodo a conciliar.

4. (Concilia en el Sistema presupuestal contra la Contabilidad
representada en SIBA y verifica que la cuenta este correcta.

5. |Coloca los siguientes datos de SIBA en el Sistema Presupuestal:
e Fecha de la Pdliza.

e Numero de Pdliza.

e Centro de Costos

e Importe.

6. [Selecciona la opcidn (Ejercida y Provisionada).
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7.

Dar INTRO en grabar.

8.

Dar INTRO en Sispre.

9.

Si existe remanente en la asignacion de los recursos se tienen que
transferir al presupuesto.

10.

Se repite la Operacidn hasta que se corra o efectué el ultimo sierre
del mes.

11.

En el recuadro de Sispre dar un Clic en aceptar.

12.

Imprime reporte mediante la siguiente ruta:

Ingresa al Médulo de Mantenimiento.
Selecciona la opcion Reportes.
Teclea el mes del reporte.
Selecciona la opcion de Ejercicio Mensual.
Dar un clic al icono de Imprimir
En la opcidn de exportar generar respaldo en Excel.

P7 Impresién de
Reporte

Reporte de cierre

mensual y
acumulado
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VI: Ahexos.

1. Formatos y Reportes.
Andlisis de la T.I. para su Validacion.
Reporte de cierre mensual y acumulado.
Cédula de Eventualidades Operativas.

2. Transacciones y Pantallas.
Pantalla para la captura del presupuesto.
Pantalla para el Analisis de la T.l. para su validacion.
Pantalla para la Cancelacion de la T.I.
Pantalla para Validar T.I.
Pantalla para Modificacion y/o Sustitucion de la Tarjeta Informativa.
Pantalla para la Conciliacion Contable Presupuestal.
Pantalla para Imprimir Reporte de la Conciliacion Contable Presupuestal.
Pantalla para el Programa de Ahorro.
Pantalla para Modificar o Sustituir la Tarjeta Informativa.
Pantalla para Validar la T.l. o Depésitos Extraordinarios.
Pantalla para ver el Reporte de Validacion
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Capitulo 1000

Servicios Personales (Gasto Corriente)

Capitulo 2000

Materiales y Suministros (Gasto Corriente)

Capitulo 3000

Servicios Generales (Gasto Corriente)

Capitulo 5000

Bienes Muebles e Inmuebles (Inversién Fisica)

Capitulo 6000

Obra Publica (Inversién Fisica)

SHCP

Secretaria de Hacienda y Crédito Publica

Tarjeta Oficio de solicitud de recursos generado solo por Recursos Materiales y
Informativa Humanos.

(1)

Techo Presupuesto Asignado a una cuenta contable o partida presupuestal este
Presupuestal |puede ser mensual o anual.

Presupuesto | Asignacion planeada y programada de recursos que se registran en un
de Gasto periodo dado (generalmente un afio) para cubrir los gastos, materiales

Corriente y de
Capital
(Inversion
Fisica)

servicios y de obra publica requeridos para la consecucion de los programas
y metas autorizados.

Clasificador
por Objeto del
Gasto

Documento que ordena e identifica en forma genérica, homogénea y
coherente, los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros, que
requieren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para cumplir con los objetivos y programas que establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Capitulo

El mayor nivel de desagregacion del Clasificador por objeto del gasto que
identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los bienes y servicios
requeridos por el Gobierno Federal, para la consecucién de sus objetivos y
metas.

Concepto

Nivel de agregaciéon intermedio que identifica el conjunto homogéneo y
ordenado de los bienes y servicios, producto de la desagregacion de cada
capitulo de gasto.

Partida

Nivel de agregaciéon mas especifico del Clasificador por Objeto del gasto que
describe los bienes o servicios de un mismo geénero, requeridos para la
consecucion de los programas y metas autorizados.

Gasto
Corriente

Erogaciones en bienes y Servicios destinados a la realizacion de actividades
administrativas y de operacion requerida para el funcionamiento normal de
las dependencias y entidades, cuya adquisicion afecta las partidas de gasto
de los capitulos de servicios personales, materiales, suministros y servicios
generales del clasificador por Objeto del Gasto y los Bienes y servicios
corresponde al activo circulante.

Gasto de
Capital
(Inversion
Fisica)

Erogaciones en bienes o servicios, requeridos para la ejecucion de obras de
infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de inversién que
contribuyen a incrementar los activos fijos, necesarios para la presentacion
de los bienes y servicios publicos.
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Fase de Ingreso en el sistema financiero de recursos que proceden o representan el
Colocacién en |producto de una actividad ilicita.

el Lavado de

Dinero

Fase de Consiste en realizar transacciones financieras complejas para tratar de
Dispersion en | ocultar el origen de los recursos o perderle la pista.

el Lavado de

Dinero

Fase de Incorporacion de los fondos lavados a la economia formal, reintegrandolos al
Integracion en |sistema financiero a través de operaciones de negocios de apariencia
el Lavado de |legitima.

Dinero

Financiamiento
al Terrorismo

Consiste en aportar recursos econémicos a organizaciones criminales que
tienen como objetivo realizar actos o actividades encaminadas a lastimar
fisicamente a personas que no tienen nada que ver con el conflicto que
originé dicho acto.

Ilicito Es el hecho contrario a las leyes de orden publico o las buenas costumbres,
como por ejemplo:
Narcotrafico, Robo de vehiculos, Corrupcién, Fraude, Falsificacion de
documentos oficiales, Secuestro, Trafico de personas/érganos, Venta ilegal
de armas, Extorsion, Terrorismo, Falsificacion de monedas, Evasién
tributaria, Asalto.

Lavado de Es el acto de ocultar, disfrazar o encubrir el origen y la propiedad de los

Dinero recursos cuando estos provienen de una actividad ilicita, con el proposito de
transformarlos para que parezcan legitimos.

Operacion Son las operaciones, actividades, conductas o comportamientos que no

inusual concuerde con los antecedentes o actividades conocidas o declaradas por el
Cliente, o con su patrén habitual de comportamiento transaccional, en
funcién al monto, frecuencia, tipo o naturaleza de la operacién, sin que
exista una justificacion razonable para dicho comportamiento.

Operacion Es la operacion, actividad, conducta o comportamiento de los directivos,

preocupante funcionarios, empleados o0 apoderados de la Institucién, que por sus
caracteristicas pudieran contravenir o vulnerar la aplicacion de lo dispuesto
en la Ley de Instituciones de Crédito.

Operacion Es la operaciéon que se realiza en efectivo por un monto igual o superior al

relevante equivalente en moneda nacional a diez mil délares de los Estados Unidos de

América.

Son operaciones individuales que involucran una entrada o salida de
efectivo por un monto igual o superior al equivalente en M.N de 10, 000
dolares de los E. U.

Se reportan sin excepcion alguna, a las autoridades; y no son dictaminadas
por el Comité de Comunicacién y Control.
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Principalmente son las sociedades dependencias Yy entidades

en Régimen gubernamentales, asi como Instituciones Financieras, casas de Cambio y
Fiscal Sociedades de inversion.

Simplificado

Persona Aquel individuo que desempefia o ha desempefiado funciones publicas
Politicamente |destacadas en un pais extranjero o en territorio nacional, considerando entre
Expuesta otos, a los jefes de estado o de gobierno, lideres politicos, funcionarios

gubernamentales, judiciales o militares de alta jerarquia, altos ejecutivos de
empresas estatales funcionarios o miembros importantes de partidos
politicos.

Las Persona Politicamente Expuestas, continuardn siendo catalogados
como tal, durante el periodo de un afio posterior a aquel en que los
servidores publicos se hubieran separado de sus puestos.

Proveedor de
Recursos

Es la persona que sin ser el titular de la cuenta, aporta recursos a la misma
de manera regular sin obtener los beneficios derivados de la cuenta u
operacion.

Propietario
Real de los
Recursos

Es aquella persona que por medio de otra o de cualquier acto o mecanismo
obtiene los beneficios derivados de una cuenta, y es quien, en Ultima
instancia ejerce los derechos como el verdadero duefio de los recursos.

Usuario
bancario.

En singular o plural es cualquier persona fisica o moral que utilice los
servicios que prestan las entidades financieras y bancarias, sin tener una
relacibn comercial con las mismas; es decir que no tiene ninguna cuenta
aperturada con la institucién, ni tampoco tarjetas de crédito, etc., y
solamente hace uso de los servicios que ofrece.

Nota. Cuando un Usuario bancario realice operaciones individuales en
efectivo por un monto igual o superior al equivalente en moneda nacional a
tres mil délares americanos se debera proceder a capturar los datos de su
identificacion oficial.

Terrorismo

Los actos en contra de las personas, las cosas o servicios al publico, que
produzcan alarma o temor en la poblacion para afectar la paz publica y la
autoridad del estado.

Firma Unica

Condicion establecida por el cliente para la disposicién de los fondos de la
cuenta, en la que sélo con la firma Unica se puede disponer de los recursos.

Firma indistinta

Condicion establecida por el cliente para la disposicidn de los fondos de la
cuenta, en la que con cualquiera de las firmas autorizadas se puede
disponer de los recursos.

Firma
Mancomunada

Condicion establecida por el cliente para la disposicién de los fondos de la
cuenta, en la que sélo con dos o mas firmas de las registradas y en la
combinacién de la Unica se puede disponer de los recursos.
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