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INTRODUCCION

Las politicas y los programas de la Administracion Publica Federal inciden directamente en la calidad de
vida de las personas, y sus acciones deben estar orientadas a la optimizacion de los recursos, la rendicion
de cuentas y la transparencia.

Es por ello que, para controlar y optimizar el uso de los recursos propios y fiscales, de los programas a
cargo de | ICONSA S.A. de C.V., se estan utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion, asi

como el uso de las metodologias, programas y herramientas tendientes a generar productos y servicios
de calidad.

Esta modernizacion esta sustentada en la revision, reestructuracion y compatibilizacion de los modelos
contables vigentes, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen,
de los procedimientos para el registro de las operaciones, de la informacion que deben generar los
sistemas de contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y contenidos de los principales informes
de rendicion de cuentas.

El presente Manual de Procedimientos propicia en los Centros de Trabajo y en Oficina Central una gestion
administrativa agil, transparente y eficiente, ya que en él se describen de forma secuencial, ordenada y
metddica sus operaciones, permitiendo al usuario un camino probado, que podra ser mejorado
continuamente y preservado como un mecanismo funcional.

En este sentido, el Manual de Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestal de Gasto Corriente
contiene las adecuaciones normativas, procedimientos y acciones establecidas para la modernizacion de
las finanzas publicas.

Este documento contiene los procesos internos de la normatividad vigente en materia de gasto publico y
de manera particular al gasto corriente, con la finalidad de orientar a las areas responsables respecto a los
procedimientos y requisitos para su ejercicio, de tal forma que este ultimo se lleve de manera expedita y
oportuna, en funcion de las necesidades de operacion y cumplimiento de las metas y objetivos asumidos
por la empresa.
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Il. OBJETIVO

Homologar el ejercicio y control presupuestario del Gasto Corriente, a las disposiciones que en la materia
establezcan las Dependencias globalizadoras y la coordinadora de sector.

4

Precisar las acciones que se realizan en materia de gasto corriente aprobado con la finalidad de que las
areas participantes a nivel central y los Centros de Trabajo, puedan alcanzar las metas fisicas y financieras /

programadas.

Lograr un ejercicio presupuestal eficiente, en el cual se generen informes y reportes agiles, eficaces y
confiables.
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Calendario de
Presupuesto

Distribucion mensual del monto de recursos presupuestarios autorizados, con
cargo a la Entidad y con el cual puede celebrar sus compromisos y cubrir sus
obligaciones de pago.

Centro de Costo

Area donde se generan gastos necesarios para la actividad de LICONSA.

Centro (s) de Trabajo

Unidad(es) Administrativa(s) Foranea(s) que desarrollan las funciones y actividades
productivas de LICONSA, S.A. de C.V. Término genérico para referirse a i/as/
Gerencias Metropolitanas, Estatales y Programas de Abasto Social. /

CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Técnica que sustenta los sistemas de contabilidad gubernamental y que se utiliza
Contabilidad para el registro de las transacciones que lleven a cabo los entes publicos,
expresados en terminos monetarios, con el fin de generar informacion financiera
Gubernamental

que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracion de los
recursos publicos.

i

Cuentas Contables

/

Cuentas necesarias para el registro contable de las operaciones presupuestarias y
contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda publica o patrimonio, y de los
resultados de los entes publicos.

Cuentas
Presupuestarias

Las cuentas que conforman los clasificadores de ingresos y gastos publicos.

Disciplina
Presupuestaria

Directriz o politica que obliga a la Entidad a ejercer los recursos en los montos,
estructuras y plazos previamente fijados por la programacion del Presupuesto que
se autoriza, con pleno apego a la normatividad emitida a efecto de evitar desvios,
ampliaciones de gasto no programados, dispendio de recursos o conductas ilicitas
en el manegjo de los recursos publicos.

de los Recursos
Plblicos

Eficacia en la Aplicacion

Lograr en el gjercicio presupuestario el cumplimiento de los objetivos y metas con
base en indicadores, en los términos de las disposiciones aplicables.

del Gasto Publico

Eficiencia en el Ejercicio

Ejercicio del presupuestc en tiempo y forma, en los terminos del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion gue corresponda y el calendario que
apruebe-la-SHCP, .

Ejercicio Presupuestario

Periodo en el cual se realizan | Zingresos y los gastos presupuestados.

Entidad

LICONSA, S. A. DE C.V.
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Estructura Programatica

Conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados en forma coherente,
el cual define las acciones que efectian los ejecutores de gasto para alcanzar sus
objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Nacional de
Desarrollo y en los programas y presupuestos, asi como ordena y clasifica las
acciones de los ejecutores de gasto para delimitar la aplicacion del gasto y permite
conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los recursos publicos.

FUAP

Formato Unico de Adecuaciones Presupuestarias.

Gasto Comprometido

El momento contable del gasto que refleja la aprobacion por autoridad competente
de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién
juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios.

Gasto Corriente

Erogaciéon que realiza el sector publico y que no tiene como contrapartida la~
creacion de un activo, sino que constifuye un acto de consumo; esto es, los gastos
que se destinan a la contratacion de los recursos humanos y a la compra de los
bienes y servicios necesarios para el desarrollo propio de las funciones
administrativas.

Gasto Publico

Es el conjunto de erogaciones que realiza el Gobierno Federal, estatal y municipal
incluidos los Poderes Legislativo y Judicial y el sector paraestatal en sus
respectivos niveles, en el ejercicio de sus funciones.

Gasto Publico Federal

Conjunto de erogaciones que por concepto de gasto corriente, inversion fisica,
inversion financiera, asi como pagos de pasivos o deuda publica, realizan el Poder
Legislativo; el Poder Judicial; la Presidencia de la Republica; las Secretarias de
Estado y los departamentos administrativos; la Procuraduria General de la
Republica; organismos publicos autonomos, los organismos descentralizados; las
empresas de control presupuestario directo e indirecto; los fideicomisos en los que
el fideicomitente sea el gohierno federal; asi como la intermediacion financiera.

MAPE

Madulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades.

MAPP

Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos.

Momentos Contables

Etapas de los procesos administrativos que se ejecutan para realizar un gasto que,
por su valor informativo o efecto economicof/financiero la Ley de Contabilidad ha
seleccionado para ser registradas en el sistema de contabilidad gubernamental.

MSSN Moédulo de Seguridad de Soluciones de Negocio.
PAAAS Programa Anual de Adquisicion?rs, Arrendamientos y Servicios.
B Politica Accion elegida como guia en ef proceso de toma de decisiones al poner en practica

o gjecular las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional. | .
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Politica Econémica

Acciones mediante las cuales el Estado regula y orienta el proceso economico del
pais, define los criterios generales que sustentan, de acuerdo con la estrategia
general de desarrollo, los &mbitos fundamentales e instrumentos correspondientes
al sistema financiero nacional, al gasto publico, a las empresas publicas, a la
vinculacion con la economia mundial y a la capacitacion y la productividad. Todo
ello pretende crear las condiciones adecuadas y el marco global para el
desenvolvimiento de la politica social, la politica sectorial y la politica regional.

Politica Social

Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamientos conducentes a la
preservacién y elevacion del bienestar social, procurando que los beneficios del
desarrollo alcancen a todas las capas de la sociedad con la mayor equidad.

Presupuesto de Egresos
de la Federacion

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

\

Presupuesto
Regularizable de
Servicios Personales

P
Las erogaciones que, con cargo al Presupuesto de Egresos, implican un gasto
permanente en subsecuentes ejercicios fiscales, por concepto de percepciones
ordinarias, y que deben formar parte en un apartado especifico en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

SADER Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SICOP-CONAC Sistema de Control Presupuestal-Consejo de Armonizacion Contable.

Servicios Generales

Capitulo del Clasificador por Objeto del Gasto que agrupa las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se contraten con
particulares o instituciones del propio sector publico; asi como los servicios cficiales
requeridos para el desempefio de actividades vinculadas con la funcion publica.

Servicios Personales

Capitulo del Gasto que agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los
entes publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al
salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras
prestaciones derivadas de una relacion laboral; pudiendo ser de caracter
permanente o transitorio.

Subsidios

Asignaciones que se otorgan para el desarrollo de actividades prioritarias de interes
general a través de los entes publicos a los diferentes sectores de Ia sociedad, con
el propdsito de: apoyar sus/operaciones; mantener los niveles en los precios;
apoyar el consumo, la distglbucion y comercializacion de los bienes; motivar la
inversion; cubrir impactos /financieros; promover la innovacion tecnolégica; asi
como para el fomento de Iag actividades agropecuarias, industriales o de servicios.

A
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IV. MARCO LEGAL
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Vigente.

2.- Leyes.

- Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.
- Ley Federal del Trabajo. Vigente.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.

- Ley Federal de Derechos. Vigente.

- Ley de Planeacion. Vigente.

- Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion. Vigente. - :
- Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

- Ley del Seguro Social. Vigente. 7

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Vigente. /.,.-
- Leydel Impuesto sobre la Renta. Vigente.
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Vigente.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente. ]
- Leyde Ingresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda. Vigente.
- Ley Federal de Austeridad Republicana. Vigente.
3.- Codigos. '
- Codigo de Procedimientos Civiles para el Dislrito Federal en materia comun y para toda la Repuplic:

en materia federal. Vigente.
- Cddigo de Comercio. Vigente.
- Cadigo Federal de Procedimientos Civiles. Vigente.

- Codigo Fiscal de la Federacion. Vigente.

ﬂ.'RﬁQlﬂﬂl&ﬂtﬂ_&L = - _ _— E = __ R E—————— - - _ — ;

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Regponsabilidad Hacendaria. Vigente.

- Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. Vigente.
- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. Vigente.
- Reglamento de Ley Federal de Transparencia®y/Acceso a la informacion Pulblica. Vigente. il

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. Vigente. z
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. Vigente.

5.- Decretos.

Decreto por el que se establece un Sistema de Compensacion de las Dependencias de la

6.- Acuerdos.

Administracion Publica Centralizada, las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal
comprendidas dentro del Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Departamento del Distrito
Federal, asi como de los demas Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria, Fideicomisos y Empresas que se adhieran para extinguir entre ellos los adeudos reciprocos
y correlacionados que existan en cantidad liquida y exigible.

Decreto por el que las Dependencias y Entidades procederan a elaborar un Programa de
Descentralizacion Administrativa que asegure el avance de dicho proceso.

Decreto en que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo, vigente,

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal del afio que corresponda.

Decreto relativo a la revision de la Cuenta Publica de la Hacienda Publica Federal del gjercicio fiscal
que corresponda.

Acuerdo que fija el procedimiento para que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, obtengan la autorizacion previa para la adquisicion de bienes de procedencia extranjera.

Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes Muebles y de las Comisiones Consultivas Mixtas
de Abastecimiento de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Acuerdo que tiene por objeto fijar los montos maximos de las rentas que las Dependencias, la
Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Reptblica
y las Entidades de la Administracion Publica Federal podran pactar durante el ejercicio que
corresponda, en los contratos de arrendamiento que celebran en su caracter de arrendatarios para
continuar con la ocupacion de muebles arrendados, asi como establecer los parametros y condiciones
para la contratacion de nuevos arrendamientos.

Acuerdo que establece las Disposiciones de Productividad, Ahorro, Transparencia y Desregulacié
Presupuestaria en la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal que corresponda.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Elaboracion del Catalogo de Bienes que permita
la Interrelacion Automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas

7.- Disposiciones.

Lineamientos para la Concertacion de la Estructura Programatica para el afio que carresponda.

Paliticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios.

Disposiciones Generales para Celebrar Conffatos Plurianuales de Obras Publicas, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en LICONSA, S.Al de C.V.

Lineamientos en Materia de Austeridad Rep
ESTATUTOS Sociales de LICONSA, S.A.

licana de la Administracion Publica Federal.
Y8

ESTATUTO Organico del Organismo Publico Descentralizado Seguridad Alimentaria Mexicana,
SEGALMEX.
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- ACUERDO por el que se difunde el Manual de Organizacion de LICONSA, S.A.de C.V., y su ubicacién

para consulta.

- ACUERDO por el que se difunde el Manual de Organizacion General del Organismo Publico
Descentralizado Seguridad Alimentaria Mexicana (SEGALMEX), y su ubicacion para consulta.

- Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales De Obras Publicas, Adquisicio
Arrendamientos y Servicios en LICONSA, S.A. De C.V.

8.- Manuales.

- Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. Vigente /A
- Manual de Organizacion LICONSA, S.A. de C.V. Vigente. '

- Manual de Organizacién Seguridad Alimentaria Mexicana. Vigente.

- Manual de Programacion y Presupuesto. Vigente

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros. Vigente.
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V. ALCANCE

LICONSA

- Direccion General.
- Direccion de Operaciones.
- Organo Interno de Centrol.

- Unidad de Administracion y Finanzas.

- Direccion Comercial.

- Direccion de Asuntos Juridicos.

- Direccion de Planeacion, Evaluacion y Proyectos.
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VI. POLITICAS GENERALES

Las presentes politicas son aplicables a todos los Centros de Trabajo tanto en las Gerencias Metropolitanas,
Estatales, y Subgerencias de Programas de Abasto Social, asi como en Oficina Central y deberan observarse en
su totalidad a partir de su autorizacion.

Es obligacion de los titulares de las areas involucradas, cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos
por la Unidad de Administracion y Finanzas, en cuanto al ejercicio y control del presupuesto de gasto corriente.

El registro del ejercicio de Presupuesto de gasto corriente se realizara en el Sistema de Control Presupuestal-
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (SICOP-CONAC) baje la premisa del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

VI.1 ETAPAS DEL PRESUPUESTO:
VI.1.1 Aprobado

Momento contable del gasto en el que la Gerencia de Control Presupuestal alimenta el SICOP-CONA
con el presupuesto aprobado por la Camara de Diputados en el Decreto de Presupuesto de Egresos de Ja
Federacidn, y con el cual se inicia el ejercicio del gasto.

V1.1.2 Modificado

Momento contable del gasto en el que la Subgerencia de Presupuesto registra en el SICOP-CONAC, todas
las adecuaciones presupuestarias internas y externas autorizadas por la SHCP.

VI.1.3 Comprometido

Previo a este momento contable del gasto, la Gerencia de Control Presupuestal en Oficina Central y los
responsables de administrar el presupuesto en los Centros de Trabajo, validan la existencia de la
suficiencia presupuestal a las areas solicitantes mediante una requisicion que elabora el area solicitante,
debidamente firmada, cuando se inicia un procedimiento de contratacion.

Al firmar vy sellar la requisicion por el Gerente de Control Presupuestal en Oficina Central y Gerente
Metropolitano, Estatal o Subgerente del Programa de Abasto Social en los Centros de Trabajo, el area
presupuestal en cada caso, asignara en el SICOP-CONAC la suficiencia presupuestal en la subcuenta de
gasto y la clave programatica correspondiente segin la naturaleza del gasto.

Solo con la Requisicion de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Servicios, debidamente
autorizada, las areas solicitantes podran llevar a cabo los procesos de contratacion y no es, sino con el
instrumento juridico formalizado y registrado por el administrador del contrato en el SICOP-CONAC cuando
quedara asentado el momento contable del gasto comprometido.

VI.1.4 Devengado

El area solicitante procedera al registro en el SICOP-CONAC de las facturas de los bienes y servicios
recibidos a fin de generar los informes de recepcion en el aplicativo para evidenciar las adquisiciones, los
servicios o arrendamientos que se derivan en obligaciones de pago para los proveedores.

Sera responsabilidad de las areas usuarias en Oficina Central y los Centros de Trabajo, hacer el registro
sistematico de este momento contable del Gasto.

VI.1.5 Ejercido

Una vez realizada la entrega de los bienes o gervicios contratados, el proveedor entregara las facturas a -
revision en la Subgerencia de Control de Paggs, mismo que revisara lo relacionado con los requisitos
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fiscales, asi como la captura de las obligaciones de pago en el SICOP-CONAC, y procederd a la emision
de los contra-recibos que correspondan.

El area solicitante de los bienes y servicios, solicitara ante el area presupuestal, la generacién del
Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos (MAPP) en el SICOP-CONAC.

Con la emision del MAPP, se registra en SICOP-CONAC, el momento contable del gasto “Presupuesto
Ejercido”.

En el caso de la nomina y los gastos que no se rigen por un contrato o pedido, con la emision del MAPP
respectivo, se registra simultdneamente en el SICOP-CONAC los momentos contables del gasto
Comprometido, Devengado y Ejercido.

Para el caso de los reportes de gastos una vez registrado el gasto en el aplicativo, se actualizaran los
momentos contables del gasto Comprometido, Devengado y Ejercido simultaneamente.

VI.1.6 Pagado

En este momento contable del gasto se emite el cheque o transferencia, generandose asi el ultimo
momento contable del gasto, siendo en Oficina Central la Subgerencia de Control de Pagos y en Centros
de Trabajo la Coordinacion de Contabilidad o Finanzas, responsables de generar y registrar el pago en el
sistema.

Con el presupuesto de la Entidad, se dara cumplimiento a los objetivos institucionales y lineamientds
emitidos por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, y de la Funcion Publica en el ambito de su
competencia, con especial énfasis en Ley Federal de Austeridad Republicana, Lineamientos en Materia de
Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal, asi como en las Disposiciones de
Racionalidad y Austeridad Presupuestaria.

En los Centros de Trabajo, la responsabilidad sobre el control de cada momento contable del gasto recae
particularmente sobre los encargados de los Centros de Costos, en coordinacion con el Enlace
Administrativo y, el visto bueno del Gerente Metropolitano, Estatal y el Subgerente de los Programas de
Abasto Social del Centro de Trabajo.

V1.2 TIPOS DE OPERACIONES EN GENERAL.

a) Suficiencia presupuestal a través de la Requisicion de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Servicios, antes de formalizar un contrato o pedido.

b)  Anticipo de pagos por cuenta de la empresa, como el caso de los viaticos o cualquier otro tipo de gasto
que lo amerite.

c) Fondo revolvente y reporte de gastos, que se deberan de aplicar a las subcuentas que se estan
comprobando.

d) Las solicitudes de flujo de efeclivo, es decir de pagos que se van a realizar por némina o reportes de
gastos.

— ) Pagos-realizados-exira-presupuestal-porcuenta-de-terceros-(operaciones-ajenas)-tal-es-el-casodelas

retenciones que se le hacen al trabajador: IMSS, ISPT, e INFONAVIT, u otros como el pago por
pensiones alimenticias, pago a la Secretaria de [fa) Funcion Publica por medio de la TESOFE de
inspecciones y vigilancia de contratos de obras publicas, 5% (cinco por ciento) al millar y el 2% (dos
por ciento) al millar, pagado al Instituto de Cédpagitacion de la Industria de la Construccion A.C.,

honorarios y arrendamientos, FONACOT, cuotds sindicales, caja de ahorro, gastos médicos mayores, ./ .

préstamos por juguetes y Utiles escolares, entfe gtros.
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) Cualquier otro tipo de pago que la Entidad tenga que realizar por medio de cheque, transferencia
bancaria o en efectivo

La Unidad de Administracion y Finanzas, a través de la Gerencia de Control Presupuestal, y los enlaces
administrativos en los Centros de Trabajo, generaran los Movimientos de Afectacion Presupuestal y Pagos (MAPP)
y los folios de los reportes de gastos, a traves del SICOP-CONAC.

Para elaborar el MAPP, el area solicitante debera entregar soporte legal u oficial y contra recibo en caso de estar
ligado a un contrato o pedido, que sustente y justifique el gjercicio del gasto.

El érea solicitante, sera responsable de tramitar el pago de un bien o servicio, asi como de informar y recabar las -~
firmas de AUTORIZACION DE PAGO, de acuerdo con los anexos 5y 7 de este instrumento normativo. , /

Una vez firmado el formato del MAPP por los solicitantes, se entregara al area presupuestal y esta sera la
encargada de tramitar las firmas para la validacion presupuestal.

Derivado de lo anterior, el area solicitante sera responsable de que el tramite para el pago se efectué en tiempd'y
forma. Para ello debera tomar como referencia la fecha establecida para pago con base a las obligaciones
contraidas con los proveedores y considerar como minimo 1 dia habil para recabar firmas del MAPP en su area y
considerando por lo menos dos dias habiles para: 1) recabar firmas de la Gerencia de Control Presupuestal y de
la Subgerencia de Presupuesto; 2) Firma de la UAF de acuerdo a los montos establecidos (homadlogos en los
Centros de Trabajo); 3) Codificacion en la Subgerencia de Contabilidad Financiera o Subgerencia de Costos e
Inventarios y; 4) Entrega del documento original signado y codificado a la Subgerencia de Créditos Comerciales
para su pago.

Sera responsabilidad del area solicitante, tramitar la cancelacion de MAPP por medio de solicitud con oficio dirigido
al Subgerente de Presupuesto, que describa de forma clara y concisa la justificacion de dicha accion, adema
debera remitir con el oficio la caratula y anexo del MAPP original.

Cualquier operacion que implique un gasto requerira invariablemente la generacion de un MAPP, a excepcién del
Reporte de Gasto.

Es responsabilidad de la Unidad de Administracion y Finanzas y de la Gerencia de Control Presupuestal, asi como
de las Gerencias y Subgerencias de los Centros de Trabajo, llevar el control de la numeracion consecutiva de los
MAPP'S que originen.

Las areas de adquisiciones correspondientes no tramitaran ninguna operacién de compras de materiales o servicios
del presupuesto de gasto corriente, si esta no tiene la verificacion de suficiencia presupuestal de la Gerencia de
Control Presupuestal y Subgerencias de Operaciones y Coordinaciones Administrativas en Centros de Trabajo.

Es responsabilidad de los titulares de las areas involucradas establecer los controles internos que se requieran
para dar cumplimiento a las normas que marca este procedimiento.

Todos aquellos Centros de Trabajo que no tomen en cuenta dichos controles estaran sujetos a observaciones del
Organo Interno de Control.

V1.3 DE LA OPERACION PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE

- Esresponsabilidad de las areas involucradas y en particular en cada uno de los Centros de Costos cumplir

— y-hacer-cumplir-este-Manual: —

- Enla elaboracion de sus presupuestos los Centros de Trabajo deberan atender los objetivos y prioridades
del Plan Nacional de Desarrollo vigente, los principios dg austeridad, honestidad y combate a la corrupcion
y a las demas disposiciones emitidas por la globa}-f adora Hacendaria, buscando en todo momento
optimizar los recursos presupuestales disponibles, a9i como a las disposiciones que emita la Direccion
General para LICONSA a través de la Unidad de Admjinistracion y Finanzas. ~
- Las politicas, controles y actividades que compreridg este Manual deberan observarse en su totalidad,a
partir de su autorizacion.
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En cuanto al procedimiento para afectar el presupuesto de gasto corriente y verificar la disponibilidad presupuestal
en cada Centro de Trabajo y en Oficina Central, se debe considerar el capitulo de gasto, segln su origen: Servicios
Personales (1000), Materiales y Suministros (2000) y Servicios Generales (3000) y Subsidios (4000), ademas de
las cuentas de orden que se generan: los Movimientos de Afectacién Presupuestal y Pagos (MAPP) y Reportes de
Gasto.

Los Centros de Trabajo que requieran apertura de cuentas, suficiencias, transferencias presupuestales y recursos
adicionales a los asignados orlglnalmente o que por la naturaleza del gasto los recursos estan reservados a nivel
_ central para su distribucion, itarlos a la Subgerencia de Presupuesto, mediante el Formato Unico de

Adecuaciones Presupuestales (FUAP), firmado por el responsable de administrar el presupuesto y el Gerente
Metropolitano, Estatal o los Subgerentes del Programa de Abasto Social, segun corresponda.

Para el caso del acopio de leche fresca y caliente, los Centros de Trabajo que soliciten suficiencia presupuestal /
para efectuar el pago a productores, lo realizarén a través del FUAP correspondiente, en el que se especifica el
programa presupuestario, tipo de gasto, fuente de financiamiento, el precio base de la leche, el estimulo y, en el

caso de los pequefios y medianos productores, adicional a lo anterior, el precio de garantia.

Ser4 responsabilidad del area solicitante que en cuanto a las requisiciones de adquisiciones, arrendamiento de
bienes muebles y servicios, se cuente con la suficiencia presupuestaria, de conformidad con el articulo 25 de Ia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el de verificar que los bienes,
arrendamientos o servicios estén previstos en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS) o en caso, que se trate de necesidades extraordinarias que no estén contempladas originalmente en el
PAAAS, deberan ser afiadidas al mismo en la proxima actualizacion.

VI.3.1 SERVICIOS PERSONALES

Los servicios personales representan un gasto ineludible en la Entidad, su ejercicio y control estara con base en lo
siguiente:

La elaboracion del presupuesto anual de servicios personales a nivel subcuenta, partida presupuestal, Centro d
Trabajo y programa presupuestal, sera definido por la Gerencia de Recursos Humanos de Oficina Central; por su
parte la Gerencia de Control Presupuestal coordinara las acciones para la integracion de dicho presupuesto/al
anteproyecto de presupuesto para su posterior autorizacion por parte de la SHCP, el cual sera la base para la
liberacion de flujo de efectivo por parte de la Gerencia de Tesoreria de la Entidad.

- El ejercicio presupuestal del Capitulo 1000 "Servicios Perscnales”, de cada Centro de Trabajo estara normado
por la Gerencia de Recursos Humanos de Oficina Central.

- Elejercicio del gasto de Servicios Personales debera ser congruente con las plantillas autorizadas y reportadas
por la Subgerencia de Recursos Humanos, verificando en tode momento que estas se ajusten a las plazas
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- La Gerencia de Tesoreria realizara la dispersién de los recursos de Servicios Personales a los Centros de
Trabajo respectivos, quienes deberan realizar la debida asignacion de los recursos destinados a las
operaciones prioritarias de LICONSA.

- Con la finalidad de que los Centros de Trabajo adecuen su presupuesto a las necesidades reales de gasto,
deberan solicitar el Vo.Bo. de sus movimientos a la Gerencia de Recursos Humanos como area normativa del
ejercicio presupuestal del capitulo 1000, la cual, a su vez, informara a la Unidad de Administracion y Finanzas,
para que se realicen las adecuaciones presupuestales en el SICOP-CONAC.

- En ningan caso, Ios Centros de Trabajo podran traspasar recursos asignados a Servicios Personales a
fmcam ento de responsabmdades

- Para un mayor control del gasto, todas las eventualidades en Servicios Personales deberan ser comunicadas
inmediatamente a la Gerencia de Recursos Humamps, para el caso de liquidaciones del personal, estas
deberan estar debidamente avaladas por el titular de |a citada Gerencia.

V1.3.2 MATERIALES Y SUMINISTROS

Respecto al Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” exsten gastos de operacion y costos de produccion, ambos
se sujetan a las politicas de este Manual.
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VI.3.2.1 Materiales y Suministros en cuanto a los gastos de operacion.

- En lo referente al control de los gastos de operacion de materiales y suministros, se utilizara el Movimiento de
Afectacion Presupuestal y Pagos (MAPP), tanto en los Centros de Trabajo como en Oficina Central.

- En Oficina Central, seran las Gerencias las responsables de autorizar el ejercicio del gasto de acuerdo a sus
necesidades y ambito de accidn.

- Enlos Centros de Trabajo los responsables de auterizar el ejercicio del gasto de acuerdo a sus necesidades y
ambito de accion seran los Titulares de las Gerencias, Metropolitanas, Estatales y Subgerencias del Programa
de Abasto Social.

- Cualquier gasto de Materiales y Suministros, debera seguir el mismo procedimiento de autorizacion
presupuestal, tanto en Oficina Central, como en los Centros de Trabajo.

VI.3.2.2 Materiales y Suministros en cuanto al costo de produccion

Para la elaboracion del presupuesto y seguimiento del gasto referente a los materiales y suministros que se incluyen
en el costo de produccion, tendra que existir una comunicacion estrecha entre la Unidad de Administracion y
Finanzas, la Direccion Comercial, la Gerencia de Produccion, Gerencia de Abasto y; particularmente la Gerencia
de Control Presupuestal con las Subgerencias de Andlisis de Mercado y la de Programacion y Suministro de
Insumos; la informacion que se tendra que presentar a la Gerencia de Control Presupuestal, sera la siguiente:

- Programa de Abasto Social de Leche. 7

- Ventas del Programa Comercial e Institucional.

- Proyeccion de requerimientos de insumos.

- Contratos de leche en polvo una vez formalizados.

- Contratos comerciales con las empresas proveedoras de materias primas, materiales de envase y empaque
una vez formalizados.

- Solicitud de Movimiento Afectacion Presupuestal y Pagos (MAPP) de acuerdo a los compromisos y
requerimientos de la Direccion Comercial, en donde se tendra que realizar la captura en el Sistema de Control
Presupuestal, para autorizar el pago de cada compromiso de compra.

El control de las erogaciones de los insumos y materia prima destinada al proceso de produccion se encuentra,’
determinado por la adjudicacion de contratos con los proveedores, los cuales, invariablemente, deberan estar
soportados por una "Requisicidon de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Servicios”, siendo dichas
requisiciones los soportes de la suficiencia presupuestal.

Antes de formalizar compromisos de compra en Oficina Ceniral y en los Centros de Trabajo, debera existir
autorizacion expresa de la Unidad de Administracion y Finanzas, Gerencia de Control Presupuestal y de las areas
Administrativas del Centro de Trabajo, respectivas. En cuanto a la suficiencia presupuestal, el soporte de dicha
solicitud sera la informacién recibida por la Subgerencia de Presupuesto y las areas Administrativas del Centro de
Trabajo, que justifique los volimenes y precios de los bienes a adquirir, siendo esta informacion la base para
controlar el presupuesto de Gasto en el Capitulo de Materiales y Suministros.

El procedimiento a realizar para el control presupuestal de las adquisiciones de materias primas y materiales de
envase y empaque es el siguiente:

- Sedeben de apegar estrictamente a los montos establecidos por las Direcciones y Gerencias involucradas en
la determinacion del Programa de Preduccion, el cual es presentado en el anteproyecto de presupuesto de la
Entidad y aprobado por la H. Camara de Diputados.
para estimar cuanto se deberan ajustar las metas y los recursos programados para la compra de materiales y
suministros.

- En caso de variaciones y modificaciones al Programa de/fProduccion originalmente planteado, las Gerencias
de Abasto Social, de Produccion, y la Direccian Comeycial deberan reportar a la Unidad de Administracion y
Finanzas el informe de los cambios y de las causas de/dichas modificaciones, con cbjeto de tener en términos
programaticos la informacion reciente, debido a qug esta informacion se actualiza en el SICOP-CONAC.

2
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- Una vez adjudicados los contratos de materias primas y materiales de envase y empaque, la Direccion
Comercial, a través de la Subgerencia de Programacion y Suministro de Insumos, debera proceder a su captura
en el Modulo correspondiente en el SICOP-CONAC.

- Los encargados del almacén de materia prima, en las Gerencias Estatales y Metropolitanas, deberan capturar
los informes de recepcion en el Modulo correspondiente en el SICOP-CONAC.

El pago a los productores de leche nacional se sustentara en el informe remitido a Oficina Central (Gerencia de
Produccion) por los Centros de Trabajo, llamado "Informe de Captacion de Leche Fresca", en el cual se observan
—_las cantidades de leche recibida cada semana con su respectiva cotizacion. La Gerencia de Produccion debera

comunicar mediante oficio a la Unidad de Administracion y Finanzas sobre el traspaso de recursos necesarios en
cada Centro de Trabajo para que éste realice el pago correspondiente.

Al mismo tiempo, el Centro de Trabajo solicitara via Formato Unico de Adecuacion Presupuestal a la Unidad de
Administracién y Finanzas, con copia a la Subgerencia de Presupuesto, la ampliacion presupuestal necesaria para
el pago por captacion de leche nacional. En dicho oficio se debe especificar: semana de captacion, volumen
captade por centro de acopio, productor, importe y factura (s) a pagar.

Para la compra y pago de leche en polvo, la Gerencia de Control Presupuestal debera afectar el presupuesto
autorizado de la partida correspondiente de acuerdo a la fuente de financiamiento antes de pagar mediante carta
de crédito, pagaré o transferencia bancaria, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal en la partida,
para lo cual debera cumplir con las siguientes condiciones:

a) La Unidad de Administracién y Finanzas, definira el calendario que dara origen a las ministraciones de
recursos fiscales, con base en la programacion de compras que para tal efecto proporcione la Gerencia de
Comercializacién en coordinacion con la Gerencia de Produccion, debiendo sujetarse a dicho calendario
al momento de realizar las compras de insumos.

b) Se debera formalizar la compra de leche en polvo mediante contrato, donde se especifique la forma y fecha
de entrega, asi como las condiciones de pago.

c) La Subgerencia de Créditos Comerciales debera solicitar la elaboracion del MAPP de acuerdo a los
establecido en el numeral 6.2 presente Manual para el pago de leche en polvo.

VI.3.3 SERVICIOS GENERALES

En cuanto al ejercicio de los recursos del Capitulo 3000 "Servicios Generales” se debera observar lo siguiente:

- Laliberacion de recursos en este capitulo es responsabilidad de las Gerencias, Subgerencias de los Centros
de Trabajo y de las Direcciones de area gue sean administradoras del contratc ¢ bien las que soliciten el
recurso.

- En cuanto a la contratacion de servicios, se debera de optimizar recursos mediante la asignacion eficiente de
los mismos, lo que implicara tratar de obtener menores precios y mayor calidad.

- -Las erogaciones que efectlien las areas por concepto de publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y lo
relacionado con actividades de comunicacion social, deberan ser autorizadas previamente por la Subgerencia
de Estrategia Institucional, de conformidad con la normatividad aplicable.

- Las Partidas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestales estan compuestas por

diversas, partidas de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de Austeridad Republicana y en los

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal, éstas son

las de mayor control y supervision por parte de las autoridades del Gobierno Federal y de los entes
— fiscalizadores-porlo-que-se-debera-tenerla-mayor-observancia-en-su-aplicacion.

V1.4 DEL CONTROL PRESUPUESTAL

V1.4.1 Ruta Critica para la Liberacion de Recursos Presugliestales

/
La suficiencia presupuestal de cualquier egreso, tanto en Oficina Central ccmo en Centros de Trabajo, debera ser
verificada por el area presupuestal correspondiente, lo anterior con cbjeto de que ésta sea el filtro tnico para este
proceso. En este sentido, existen tres unidades administrativas a nivel corporativo que compran o solicitan
Servicios:
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Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales: Efectiia compras de diversos materiales y suministros,
asi como la contratacion de multiples servicios necesarios para la operacion de la Entidad.

Direccion Comercial: Realiza compra de materia prima y diversos insumos para la produccion de leche, por lo
que debera de capturar algunas de las condiciones de la compra en el SICOP-CONAC.

Gerencia de Produccion: Realiza contratacion de servicios inherentes a la operacion de los Centros de Trabajo,
asi como la compra de Leche Nacional, por lo que debera de capturar algunas de las condiciones de la contratacion
en el SICOP-CONAC,

En Oficina Central los MAPP'S seran emitidos por la Subgerencia de Presupuesto, y firmados tanto por el area
solicitante como por el &rea presupuestal; cada area que solicite el recurso, sera la responsable (en su ambito de
competencia) de gestionar el page de las compras o servicios contratados.

En los Centros de Trabajo compete a los Subgerentes de Operaciones o a las Coordinaciones Administrativas, los
asuntos relacionados con la adquisicién de bienes o servicios de las partidas de gasto descentralizadas, con |
correspondiente autorizacion de las areas centrales, si es que no contaran con suficiencia presupuestal. Cuando
se refiera a las partidas centralizadas, la autorizacion del gasto sera responsabilidad de las areas encargadas d
la adquisicion de bienes o servicios en Oficina Central.

—
Con la informacién registrada en los MAPP'S, la Unidad de Administracion y Finanzas en LICONSA y Enlaces
Administrativos o equivalentes en los Centros de Trabajo, a través de las areas de presupuestos respectivas,
determinarén la suficiencia presupuestal de las partidas donde se estén solicitando recursos, que permita continuar
con los tramites de la adquisicién de bienes o servicios segln sea el caso.

V1.4.2 Control presupuestal hasado en los Postulados de la Armonizacién Contable

El gjercicio presupuestal de la Entidad debera apegarse a las premisas de seguimiento, evaluacion y fiscalizacion;
correspondera a la Unidad de Administracion y Finanzas a través de la Gerencia de Control Presupuestal, poner
en practica y difundir a los Centros de Trabajo de la Entidad, las politicas que para tal fin establezca el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.

Las areas que son administradoras de los procesos de contratacion, recepcion, elaboracion de los MAPP'S y la
que realiza los pagos en Oficina Central o Coordinaciones de Administracion en los Centros de Trabajo, llevaran e
control de su presupuesto en cada una de las etapas de gasto: Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengadg,
Ejercido y Pagado.

Los registros correspondientes se deberan realizar con base en las clasificaciones del gasto:

|.- Funcional - Programatica: Muestra la distribucion de los recursos con base en las actividades sustantivas, asi
come el cumplimiento de metas presupuestarias.

Il.- Economica y por Objelo del Gasto: De acuerdo a la naturaleza del gasto y la identificacion de bienes y servicios.

Para lo anterior se deberan utilizar las claves programaticas, definidas por la Subgerencia de Presupuesto y
actualizadas en el SICOP-CONAC.

Lo anterior, a fin de que lodos los Centros de Trabajo de la Entidad sin excepcion, utilicen el Sistema de Control
Presupuestal para cumplir con el proceso del ejercicio del presupuesto.

V1.4.3 Delimitacién de Responsabilidades

Una de las principales caracteristicas con las que debe contar/el presupuesto de los Centros de Trabajo, es que :
cada Centro de Costos debera realizar su presupuesto con pase en el conocimiento del area; lo que permitira ,_,/
determinar sus requerimientos reales en funcion a sus necesidades, considerando segun la estructura programatica”

los diferentes tipos de gasto: Administracion, Acopio, Abasto $ocial de Leche, Distribucion, Comercial, Fabricacion,
Operacion, Padrén, Venta y Organo Interno de Control.
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Las areas que soliciten recursos para los pagos que al efecto se realicen, seran las responsables de apegarse a lo
dispuesto en los términos de la normatividad aplicable vigente, en virtud de que la verificacion de la suficiencia
presupuestal, validada por de la Subgerencia de Presupuesto, no prejuzga o convalida el procedimiento que debe
cumplirse.

Las necesidades y requerimientos de cada Centro de Costos deberan ser avalados por los respectivos Gerentes
Metropolitanos, Estatales, Subgerentes de los Programas de Abasto Social y Enlaces Administrativos del Centro
de Trabajo.

V1.5 DEL ANTEPROYEC

Los Centros de Trabajo y Oficina Central de la Entidad a través de la Unidad Administracion y Finanzas, integraran
sus anteproyectos de presupuesto, los cuales se deberan apegar a los lineamientos generales, que en materia de
gasto emitan las Secretarias de Hacienda y Crédito Plblico y la de Agricultura y Desarrollo Rural, asi como lo
establecido por el Organo de Gobierno. La Direccion General y la Unidad de Administracion y Finanzas de la
Entidad, seran las encargadas de desarrollar e informar acciones y parametros anuales acordes con los
lineamientos antes mencionados.

En la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, se deberan considerar los capitulos y conceptos establecidos
en el Clasificador por Objeto del Gasto (COG) vigente para la Administracion Pulblica Federal, identificando |
subcuentas contables analogas a las partidas presupuestales segin el COG, las cuales se adecuan y actualiz
los objetivos de LICONSA, S.A. de C.V. Para integrar el gasto programatico se debera enviar el anteproyecto’(
nivel tipo de gasto con base en la estructura programatica autorizada para la Entidad.

Cuando los capitulos, conceptos, partidas genéricas o partidas especificas del Clasificador no se encuentren dentro
de los requerimientos de registro presupuestario, se podra, de acuerdo con las funciones y requerimientos
especificos, identificar las erogaciones con una apertura y desagregacion mayor a quinto nivel a la prevista en el
Clasificador conforme a lo siguiente:

a) Las partidas de gasto del Clasificador podran desagregarse en subpartidas siempre que correspondan con
la estructura y contenido genérico de los capitulos y conceptos de gasto del mismo v,

o)) La Entidad, previo al ejercicio y registro de las solicitudes con cargo a las subpartidas, debera informar a Iosr
Centros de Trabajo las modificaciones correspondientes.

Los programas o proyectos que se formulen dentro del anteproyecto de presupuesto deberan respetar el principio '
de la anualidad y extraordinariamente previa autorizacion de la SHCP, podran ser multianuales.

La Unidad de Administracion y Finanzas, a través de la Gerencia de Control Presupuestal, sera la encargada de
integrar los diferentes proyectos de los Centros de Trabajo al anteproyecto de presupuesto de LICONSA, para el
gjercicio fiscal que corresponda remitiéndolo a la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, con objeto de que
se integre en su proyecto de presupuesto y lo presente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para su
integracion final en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, a efecto de evaluarse y ser aprobado por la H.
Céamara de Diputados.

El Presupuesto de Egresos se autorizard a nivel flujo de efectivo, por lo que implicitamente el presupuesto
autorizado a LICONSA debera estar detallado segun sus objetivos, metas y unidades responsables.

~ La Unidad de Administracion y Finanzas, debera informar al Organo de Gobierno de la autorizacion final del
~ presupuesto para el gjercicio fiscal que corresponda, emitida por la SHCP y la SADER, asi como de las partidas
de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.

El presupuesto de cada Centro de Trabajo se autorizara/a/nivel Centro de Trabajo y capitulo del gasto, el cual se 2
- comunicaré por medio de oficio de la Gerencia de Contfol Presupuestal; de la misma forma se realizara para las /
areas centrales. 2
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Las erogaciones a realizar por Oficina Central y Centros de Trabajo, deberdn sujetarse estrictamente al
Presupuesto de Gasto Corriente aprobado por la H. Camara de Diputados y dado a conocer por la SHCP a través
de la SADER.

V1.6 DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, disponen que las actividades de

_programacion, presupuesto, control, ejercicio y evaluacion del gasto plblico se sujetardan a los sistemas-de control
presupuestario, los cuales son de aplicacion y observancia obligatoria para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, y se orientaran a la administracién de los recursos ptblicos.

En este sentido, a través del Moédulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades (MAPE), de la plataforma
informatica denominada Modulo de Seguridad de Soluciones de Negocio (MSSN), se lleva a cabo la gestion de las
adecuaciones presupuestarias internas y externas.

Las adecuaciones presupuestarias son: a) los traspasos de recursos y movimientos que realiza la Entidad durante
el ejercicio fiscal, a la estructura funcional-programatica, administrativa y econémica; b) modificaciones a los
calendarios de presupuesto, y ¢) las ampliaciones o reducciones liquidas al presupuesto aprobado y modificado
autorizado, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los chjetivos de los programas a cargo de la Entidad.

La Gerencia de Control Presupuestal es la Unica autorizada para adecuar los presupuestos en cualquier Centro/d
Trabajo, asi como para tramitar ante las instancias externas modificaciones al presupuesto autorizado a la Entidad,
cuando dichas modificaciones lo ameriten.

Para cualquier adecuacion que soliciten los Centros de Costos o de Trabajo, se deberd exponer por escrito de
forma clara y precisa las causas que motivaron la modificacion, la cual debera ser validada, invariablemente, por
la Gerencia de Control Presupuestal.

Para las adecuaciones que soliciten los Centros de Trabajo, éstas se haran por conducto de la Gerencia y
Subgerencias de Programas de Abasto Social. Las solicitudes deberan estar debidamente autorizadas por el
Gerente Metropolitano, Estatal o Subgerente en el caso de los Centros de Trabajo, y por los Gerentes o Directores
de area en cuanto a Oficina Central.

VI.6.1 Las adecuaciones presupuestales se clasifican de acuerdo a lo siguiente:

VI.6.1.1 Externas

Cuando se presente lo siguiente:

Traspasos de recursos de gasto de inversion y obra publica, a gasto corriente, o viceversa.

Traspasos que impliquen incrementar el presupuesto regularizable de servicios personales de la Entidad.
Cambios a los calendarios de presupuesto no compensados.

Las modificaciones que impliquen variaciones a los balances de operacidn, primario o financiero,
incluyendo aguellas que involucren movimientos entre dos o mas Entidades.

e) Las ampliaciones o reducciones liquidas a su presupuesto de egresos en flujo de efectivo.

o O T o
P s

Para este tipo de adecuaciones es necesaria la aprobacion dgj Organo de Gobierno, y es responsabilidad de la
___Gerencia de Control Presupuestal framitar la autorizacion dg las adecue

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), via I& Direccion Generai de Programac 6n y Presupuesto

Sectorial de la SADER, dentro del periodo comprendido entre el primer dia habil de enero a la fecha sefialada en

las Disposiciones Especificas de Cierre emitidas por la SHCF para cada ejercicio fiscal.

.~

Las solicitudes se deberan acompafiar de los formatos: flujo de efectivo; calendario de presupuesto, cuadro #”
resumen de la adecuacion, reporte que muestra la variacion en el importe del presupuesto de las partidas
restringidas por la Ley Federal de Austeridad Republicanal asi como el presupuesto de programas y proyectos de
inversion gue consignen las adecuaciones presupuestariag solicitadas.
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La Entidad podra presentar adecuaciones presupuestarias externas, de acuerdo a lo sefialado en la LFPRH y su
Reglamento, siempre y cuando se garantice que los recursos seran devengados y contabilizados al 31 de

diciembre.

Con relacion a las adecuaciones requeridas a Servicios Personales, se debera contar con el dictamen previo de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de la Secretaria de

la Funcion Publica, en el Ambito de sus respectivas competencias.

V1.6.1.2 Internas

————p}—|a-Gerencia-de-Control-Presupuestalevaluara-lajustifi

Son aquellas modificaciones que autoriza el Organo de Gobierno y SADER, no requiere la autorizacion de la SHCP,
por tratarse de traspasos de recursos de un mismo programa, siempre y cuando no modifiquen la naturaleza del
gasto, no afecten programas y proyectos prioritarios o estratégicos, y que no representen adelanto de calendario

de recursos fiscales autorizados.

Con este tipo de adecuaciones, los Centros de Trabajo podran realizar traspasos de recursos financieros dentro
de un mismo programa, siempre y cuando se trate Gnicamente de movimientos compensados dentro de un mismo
capitulo de gasto, ya sea el 2000 “Materiales y Suministros” o el 3000 "Servicios Generales”; para efectuar ajustes
al capitulo 1000 “Servicios Personales”, debera existir autorizacion por parte de las instancias correspondientes.

La autorizacion de una modificacion interna debera apegarse a lo siguiente:

En el caso de transferencias compensadas.

a) Detectar una necesidad presupuestal.

/e

b) Identificar dentro de una misma partida y concepto de un mismo programa y capitulo, una subcuenta que

registre suficiencia presupuestal por arriba del gasto normal del Centro de Trabajo.

c) Solicitar mediante formato FUAP la transferencia compensada a la Gerencia de Control Presupuestal,
detallando justificadamente las causas que generaron las necesidades presupuestales por arriba del gasto
normal, adicionalmente registrar en el Sistema de Control Presupuestal, SICOP-CONAC, la solicitud respectiva

(anexando FUAP) para la autorizacion correspondiente.

d) La Unidad de Administracion y Finanzas, a través de la Gerencia de Control Presupuestal, autorizara o

negara la solicitud apegéndose a los criterios generales definidos por la SHCP.

e) La verificacion para las transferencias presupuestales internas, la realizara la Subgerencia de Presupuesto

mediante la generacion de un registro presupuestal, en el SICOP-CONAC.

f) Estas adecuaciones seréan regularizadas a través del Modulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades
(MAPE), de la plataforma informatica denominada Médulo de Seguridad de Soluciones de Negocio (MSSN).

En el caso de ampliaciones compensadas.

a) El personal responsable en el Centro de Trabajo que no pueda hacer ninguna transferencia compensada,
debera solicitar la suficiencia presupuestal bajo los requisitos antes citados, justificando el movimiento, con

base en un dictamen técnico o Visto Bueno, avalado p
Produccién y Recursos Humanos de Oficina Central.

los Centros de Trabajo disponibilidad presupuestal
necesariamente si existe una solicitud de suficiencia
o Gerencia Estatal o Metropolitana, debera correspo
de Trabajo.

¢) Las adecuaciones presupuestales autorizadas se llevaran a cabo por la Subgerencia de Presupuesto, a .~ :

través del SICOP-CONAC.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL
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las Gerencias de Comercializacién, Abasto,

sp-de-la-selicitudy-de-procederse-buscara-enire

ue permita realizar la transferencia, es decir,
resupuestal para algun Programa de Abasto Social
er a una disminucion presupuestal en ofro Centro
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d) Estas ampliaciones seran regularizadas a través del Modulo de Adecuaciones Presupuestarias de
Entidades (MAPE), de la plataforma informatica denominada Maodulo de Seguridad de Soluciones de
Negocio (MSSN).

Todo tramite presupuestal se realizara por escrito firmado por el Gerente Metropolitano, Estatal o en su ausencia
por el(la) Subgerente de Operaciones y responsable de los recursos en cada Centro de Trabajo.

La Gerencia de Control Presupuestal, de acuerdo con las condiciones que guarde el presupuesto, podra reducir
los importes autorizados a cualquier Centro de Trabajo, para solventar situaciones de emergencia y prioritarias

para la Entidad, obligandose a informar inmediatamente a los Centros de Trabajo que resulten afectados por la
disminucion.

En el caso de que se efectiien maodificaciones sin autorizacion o que no se realicen las que se requieran para la
operacion de la Entidad, serd motivo de fincamiento de responsabilidades en los términos de la legislacion
aplicable.

V1.7 DE LOS AHORROS Y ECONOMIAS PRESUPUESTARIAS

Los ahorros presupuestarios, es la diferencia que resulta entre los recursos del presupuesto madificado autorizado
y el presupuesto que ejerza la Entidad en el ejercicio que se trate, sin afectar el cumplimiento de los objetivos de
los programas, en los términos de las disposiciones aplicables.

Los Centros de Trabajo podran utilizar sus ahorros presupuestales, siempre y cuando cuenten con la autorizacion
previa y expresa de la Unidad de Administracion y Finanzas, segun los lineamientos marcados anteriormente en
las adecuaciones presupuestales.

Los ahorros presupuestales, solo se podran ejercer durante el afio en que fueron generados.

Las economias presupuestarias, son los remanentes de recursos no devengados del presupuesto modificado
autorizado durante el periodo de vigencia del presupuesto, una vez cumplidas las metas y los objetivos
establecidos.
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VIl.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS
GASTO CORRIENTE (VST-UAF-PR-002-01)

Paso Nombre y Clave
N Responsable Actividad del Documento
o. 5
de Trabajo
Solicita MAPP mediante documento legal u oficial e r—
1 Area Solicitante y contra recibo en caso de contrato, a la Gerencia s
[Recepcion]
de Control Presupuestal
) Recibe los documentos, verifica los datos y N
Gerencia de Control | yisnonibilidad  presupuestal para la  partida /
Presupuestal, Subgerencia | gy icitada, o en su caso la existencia de pedido o /
o | dePresupuesto enOficina | ooniraty en el SICOP-CONAC.
Central o area de
Presupuesto en Centros de Cuando se trate de pago por concepto de i
Trabajo pasivos, se tendra que presentar el registro de la -
provision contable de este compromiso de pago. b
Gerarncia da Coritrol Si el bien o servicio tiene ligado un contrato, se
Presupuestal, Subgerencia procede & elaborar MAPP,
3 de Presupuesto en Oficina | En caso contrario se verifica en SICOP-CONAC
Central o area de si existe suficiencia presupuestal.
Presupuesto en Cenfros de | Si: Ir al Paso No. 5
Trabajo No: Ir al Paso No. 4
Gerencia de Control
Presupuestal, Subgerencia /
ici Documentacién ‘
4 ge Presupuestg SIS Regresa al area solicitante al Paso No.1 .
Central o area de [Devolucion]
Presupuesto en Centros de f
Trabajo
Gerencia de Control
Presupuestal, Subgerencia | Generg 6l MAPP considerando los anexos 1y 5 | FGF-CP-01,
5 de Presupuestg en Oficina | 5| g 4e este Manual y lo entrega al area solicitante MAPP
Central o area de £
Presupuesto en Centros de [Elaborado]
Trabajo
Recaba las firmas correspondientes FGF-CP-01,
(AUTORIZACION DE PAGO) y lo regresa al area MAPP
6 Area Solicitante de Presupuesto para firmas de verificacion de [Firmado para
L suficiencia presupuestal F)dias habiles antes de | Autorizacion de
2> > |lafechadepago. /] |  Pago] g
Gerencia de Control _ Z ' FGF-CP-01,
Presupuestal, Subgerencia | Recaba firmas correSpofidientes del MAPP, y lo (MAPP)
T & de Presupuesto en Oficina |entrega a la Subgerencia de Contabilidad .
Central o area de Financiera o Costos o Cbntabilidad en Centros de | [Firmado para o
Presupuesto en Centros de | Trabajo, para la codificacion correspondiente. Verificacion de P
Trabajo Presupuesto] #
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Gerencia de Control
Presupuestal, Subgerencia

de Presupuesto en Oficina | R€sguarda MAPP  (caratula) en archivo FGF-CP-01,
8 Cent?af 5 Aras g electronico, 2 dias habiles antes de la fecha de (MAPP)
Presupuesto en Centros de PHGH: [Archivado]
Trabajo
Subgerencia de
Contabilidad-Financiera-en—|-Codifica-y-entrega-MAPP s-a-la-Subgerencia-de FGE-CP-01,
9 Oficina Central o Costos o | Créditos Comerciales, 1 dia habil antes de la (MAPP)
Contabilidad en Centros de |fecha de pago. [Codificado]
Trabajo
Subgerencia de Créditos | Revisa la documentacion y efectia tramite para FGF-CP-01,
10 Comerciales en Oficina | pago, genera Pdliza de Egresos y la entrega a la | (MAPP) y Péliza
Central o Tesoreria en los | Subgerencia de Contabilidad Financiera, al de Egresos
Centros de Trabajo medio dia de la fecha de pago. {PAGADO]/&
Subgerencia de
onabiiide Financiens 2n Recibe y resguarda Pdliza de Egresos con toda Poliza de
11 Oficina Central o Costos o ¥ Jesd g Egresos

Contabilidad en Centros de
Trabajo

la documentacion soporte en original.

[Archivadal] \
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AGRICULTURA

VIl.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VST-UAF-PR-002-01

PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE AFECTACION PRESUPUESTAL (MAPP)

( Iricio )

4

F
() Solicitar MAFP mediznts documento Oficig, nots facturay

] lzgsl contra-recibo
N 1] u cficisl A e
o Recibelos documentos, verfica los

L datosy existencis de presupues
m 2] soidizdo 2

l -
LL <8
< / W

. ~Eeverfica ediztencizde™. Geneael MAFR y entresz 3l &rea
Fesrezs =l ez =clickante 123 D R e =
e presupuests| solicitante

- oy B 5 1 B

] / I
e - Y

e :

(V)] Recsha firm=de sutorizacion ds
> 2 pasc presupussts| [ a

¢

Fecsbafirmazdeverificacion
prezupusstd y entrezz 3 Andlids
71 Financiero g

/

Reszusrds & MAPP &n archive ’

: s e electronico
AL Arem solicitentes 2 i B

B, Geranciz de Control Presupusstsl, Subgerenciz de é
Frezupuesto en Cficing Cartral o are=de
Frezupuesto en Centroz deTr=bsjo - ik

C. Subgerencia de Contabilidad Financiera o Cosps o CodficayentesaMAR .

. e N ) ER C

Contakbilided en Cariros de Trebajo T

D, Subgerencia de Créditos Comercizles en Cfidna Central v
cTezorris en Cantrozsda Trabajo

Revizz documantacion y efectud
— pago (5]

v

Recibey ressuards |z pdlizade

/ . ¥ egrezo: ]—C——

A
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AGRICULTURA

VIl.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS

LECHE EN POLVO Y MATERIA PRIMA (VST-UAF-PR-002-02)

Paso L Nombre y clavel del
No. Responsable Actividad documento de trabajo
Entrega por oficio a la Subgerencia de Presupuesto | Oficio )
| F i bl Bl it o d A ne o ~n | Contra-Recibo Original
[Jdld el redisuu uc IVIOVITTISTTUY uc AlcLidulun 5
Presupuestal y Pagos (MAPP), el contra-recibo CF(;F():I?UE: RlERuS
acompafiado de copia de los anexos: factura, :Remisién
1 K= SEictaits remision, orden de surtimiento, nota de crédito, Orden de siiririaiite
certificado de calidad, tipo de cambio si es|_Nota de crédito
contratacion en dolares y poliza de provision para | _certificado de calidad
aquellos MAPP que quedaron provisionados al cierre | -Tipo de cambio
del ejercicio. -Poliza de provision
[Entregado]
Contra-Recibo Original
Copia de anexos pA
-Factura o
Subgerencia de Reqibe y valida que los datos registrados en el contra :g?g;'?gg surfirtiantes
2 recibo correspondan con los datos de los anexos iy
Presupuesto adjuntos -Nota_ Fje credito .
’ -Certificado de calidad
-Tipo de cambio
-Poliza de provision
[Recibido]
Subgerencia de (;!_.os datos son correctos?
3 Presupuesto Si: Ir al paso 5.
No: Ir al paso 4.
Contra-Recibo Original
Copia de anexos
-Factura
-Remision
4 Subgerencia de Devuelve contra-recibo con anexos y regresa al area | -Orden de surtimiento
Presupuesto solicitante al Paso No. 1 -Nota de crédito
-Certificado de calidad
-Tipo de cambio
-Pdliza de provision
[Devuelto]
FGP-CP-02 Mavimiento
de Afectacion
= 5 | Subgerenciade | Registra MAPPen el Sisterma_ de Control| Prestptestaty Pagos
Presupuesto Presupuestal alineado al CONAC (SIJOP-CONAC)
[Registro]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y

CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE
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AGRICULTURA SEGALMEX Hlex
Subimarannis e Selecciona las firmas de suficiencia presupuestal que
6 g deberan presentarse en la impresion del MAPP, de
Presupuesto
acuerdo con los anexos 5 y 6 del presente Manual.
7 Subgerencia de Imprime el Movimiento de Afectacion Presupuestal y | FGP-CP-02
Presupuesto Pagos [Impreso]
; Entrega al Area Solicitante el MAPP junto con los | FGP-CP-02
Subgerencia de : B . o
8 = anexos para recabar las firmas de autorizacion para | [Firmas para autorizacion
resupuesto
el pago. de pago]
9 N — Recaba firmas correspondientes en el formato de | FGP-CP-02
MAPP. [Firmado]
) Entrega a la Subgerencia de Presupuesto el MAPP | FGP-CP-02
10 Area Solicitante  |junto con los anexos para recabar las firmas |[Firmas de validacion de
correspondientes. suficiencia] T
; Recaba firmas correspondientes en el formato de L
11 SE?SSELBEZ';Se MAPP, de acuerdo con el anexo 6 del presente FF?FF{;E%F:}']OZ N
P Manual. /}“
P
12 Subgerencia de Resguarda copia de caratula de MAPP debidamente
Presupuesto firmada en archivo digital.
13 Subgerencia de Turna el MAPP con los anexos a la Subgerencia de | FGP-CP-02
Presupuesto Contabilidad Financiera para su codificacion. [Turnado]
Subgereppla e Realiza la codificacion de acuerdo con los anexos del | FGP-CP-02
14 Contabilidad ~
. . MAPP. [Codificado]
Financiera
Subgerencia de e ,
. Turna el MAPP codificado a la Subgerencia de
15 Contabilidad 4 <
. . Créditos Comerciales.
Financiera
Subgerencia de Revisa que la informacion que presenta el MAPP /
16 Créditos corresponda con la informacion presentada en el /
Comerciales contra-recibo y anexos.
= e ¢ Los datos del MAPP, Contra-Recjbo y Anexos son |
Subgerencia de :
i correctos? /
17 Créditos i /
; Si: Ir al paso 24.
Comerciales }
No: Ir al paso 18.
Subge’re_nma ue Devuelve el MAPP, Contra-Recibo y anexos a la
18 Créditos . o . ,
. Subgerencia de Contabilidad Fipanciera.
Comerciales

2
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AGRICULTURA :SEGALMEX I¢
Subgerencia de .
i Devuelve el MAPP, Contra-Recibo y anexos a la
19 Contabilidad ;
o ; Subgerencia de Presupuesto
inanciera
20 Subgerencia de Devuelve el MAPP, Contra-Recibo y anexos al Area | FGP-CP-02
Presupuesto Solicitante. [Devuelto]
. Solicita por oficio a la Subgerencia de Presupuesto la
21 Area Solicitante cancelacién del MAPP de acuerdo con la observacion
o justificacion correspondiente. /
; Realiza la cancelacion del MAPP en el Sistema de
22 | Sppgerencia de | Control Presupuestal alineado al CONAC (SICOP- [Fciz;:if;gz
P CONAC) ol
b
Siibastencis da Informa al Area Solicitante la cancelacion del MAPP k
23 Prgsu e en el Sistema de Control Presupuestal alineado al
P CONAC (SICOP-CONAC).
Subgerencia de
24 Créditos Realiza el pago del MAPP. A nie
. [Pagado]
Comerciales
FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL

CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE
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AGRICULTURA

< SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VIl.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VST-UAF-PR-002-02

PROCEDIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS LECHE EN POLVO Y

MATERIA PRIMA

(e )

4

VST-UAF-PR-002-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL
CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE

Entrega por oficio & contra

Devuelve contra recibo con
anexos al Area

Saolicitante Regresa al
(4] " Teawt [

i4—No

A. Area solicitante

B. Subgerencia de Presupuesto

recibo para registro

Tl del MAPP F
'

Valida que los datos del contra
recibo que correspondan con
T‘ los anexos |?

¢, Los datos sorni
correctos?

Formato MAPP

Si—i»{ de Contabilidad Gubernamental

Oficio
Contra-Recibo
Copia de Anexos

Registra MAPP en el Sistema

?| sicopP |”B‘
v

Determina las firmas de la
MAPP de acuerdo a montos

?l preestablecidos F \
v

C. Subgerencia de Contabilidad Financiera
D. Subgerencia de Créditos Comerciales

Imprime MAPP

7] 5]
v [

Entrega al Area Solicitante el
MAPP para recabar

?‘ firmas ‘_B_
v

Recaba firmas de autorizacion

?l en el MAPP IT

Entrega el MAPP a la
Subgerencia de

T] Presupuesto IT
v

Recaba firmas del TUAF y la
Gerencia de

ﬂ Presupuesto F
¢

Archivo digital del

B

Resguarda en archivo _c'i'ig'ii_a_l_!'a-
caratula del MAPP

12 firmado B
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SECURIDAD ALTMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

Turna el MAPP a la
Subgerencia de Analisis

Financiero para
T| cadificacion E

Codifica de acuerdo a los

TI Anexos E
¥

Turna el MAPP codficado a la
Subgerencia de Créditos

T| Comerciales i?

v

Revisa el MAPP y anexos

Devuelve MAPP y anexos a la
Subgerencia de Analisis
- Financiero D

v

Devuelve MAPP y anexos a la
Subgerencia de

T| Presupuesto F
v

Devuelve MAPP y anexos al

Area Solicitante
=] 5]

Solicita por oficio a la
Subgerencia de Presupuesto

(] Teiee  [A]
v

Realiza & Pago

VST-UAF-PR-002-02

Cancela MAPP en el

;—I SICOP-CONAC I—-B—
v

Informa cancelacion al Area
Solicitante (concluye el
23 proceso) B

A. Area solicitante Q Fin )

B. Subgerencia de Presupuesto
C. Subgerencia de Contabilidad Financiera
D. Subgerencia de Créditos Comerciales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA

SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

o

B

VIl.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADECUACIONES PRESUPUESTALES
GASTO CORRIENTE (VST-UAF-PR-002-03)

Paso

Nombre y Clave

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL

FIN DEL PROCEDIMIENTO (/

I

CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE

Responsable Actividad del Documento
No. -
de Trabajo
Solicita adecuacion presupuestal a la Gerencia de Control
Centio de Trab Presupuestal, _mediante el Formato Unico—de FGE-CP03
1 ensrc?licifanrtae al° | Adecuaciones Presupuestales (FUAP), lo cual resultara | -\, 5 [éiab;J -
en una transferencia de recursos que amplié, reduzca o e
compense movimientos entre partidas presupuestales.
Registra los movimientos solicitados en el Sistema de
Control Presupuestal-Consejo Nacional de Armonizacion A
Contable (SICOP-CONAC) y anexa la documentacion FGF-CP-03
. |soporte (FUAP) debidamente firmado, y en su caso,
Centro de Trabajo . . - : . FUAP
2 g estudio de mercado, dictamen técnico del area normativa, | ..
solicitante L N e .. | [Firmado], Anexos
oficio de comisién, etc., que justifique la adecuacion, g "
. y Numero de folig
segln corresponda. //’
Simultaneamente el SICOP-CONAC genera un nimero £
de folio con el cual se da seguimiento al FUAP.
Sutmarany de Revisa en el Modulo de Procesos del SICOP-CONAC los
bk Niumeros de folio de las solicitudes registradas y revisa . .
8 Presupuesto en di S . Numero de folio
= isponibilidades presupuestales para autorizar o rechazar
Oficina Central L . .
la solicitud, lo cual cancelaria el folio.
Subgerencia de Se verifica si la solicitud cumple con los requisitos.
/
4 Fgﬁs.l;zugztririrll Si: ir al Paso No. 6. !
H No: ir al Paso No. 5
S bRErETE i Cancela en el SICOP-CONAC, cambia el estatus del Nimero de folio
5 Presgu i Nimero de folio de la solicitud a CANCELADO y envia [CANCELADO]
Oficinz Central | COTTe0 electrénico al Centro de Trabajo solicitante,
notificando la razén de dicha cancelacion.
Autoriza el Numero de folio de la solicitud vy
; simultaneamente el  SICOP-CONAC  aplica los
Subgerencia de e ; : .
6 Beeeamunshs &9 movimientos  presupuestales establecidos en la| Numero de folio
2l adecuacion, refleja los nuevos saldos en las partidas| [AUTORIZADO]
Oficina Central ; : : ;
correspondientes y cambia el estatus del Nimero de folio
a AUTORIZADO.
7 Centro de Trabajo | Consulta en SICOP-CONAC la syficiencia presupuestal y FGF-CP-03
= “solicitante rarchiva efdocumento FUAP—/ - | FUAP{Archivado]

/’

Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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. AGRICULTURA

VII.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VST-UAF-PR-002-03

PROCEDIMIENTO CE ADECUACIOMES PRESUPUESTALES

1

Regisira b o mient
SHOPLONAC ya

soparts,

VST-UAF-PR-002-03

Cancel sl Humerade fa i
sphd ey i mot oy o de

“‘?‘] cancaonn 23
5 2

Lonsulla lasulbidenca
prosupuasial

"'?—| arciuwa FUAR [—;
|

C = )
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AGRICULTURA SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VIL.7 DESRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADECUACIONES PRESUPUESTALES LECHE

FRESCA (VST-UAF-PR-002-04)

Paso Nombre y Clave
N6 Responsable Actividad del Documento
ki de Trabajo
Solicita adecuacion presupuestal a la Gerencia de
Control-Presupuestal,mediante-el-Formato-Unico-de FGF-CP-04
1 Centro de Trabajo | Adecuaciones Presupuestales (FUAP), lo cual FLJAP_
Solicitante resultara en una transferencia de recursos que amplié,
- . [Elaborado]
reduzca o compense movimientos en la partida
presupuestal correspondiente.
Registra el movimiento solicitante en el Sistema de
Control Presupuestal-Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (SICOP-CONAC) y anexa la FGF-CP-04
5 Centro de Trabajo documentacion soporte (FUAP) debidamente firmado FUAP
Solicitante y facturas previamente solicitadas por la Subgerencia | [Firmado], Anexos
de Presupuesto, segin corresponda. y Nimero de folio
Simultaneamente el SICOP-CONAC genera un
numero de folio con el cual se da seguimiento al FUAP.
T —— Revisa en el Médulo de Procesos del SICOP-CONAC
9 e el Numero de folio de la solicitud registrada y revisa . (/
3 Presupuesto en Oficina | . S ; . Namero de foli
Central dlSpOﬂlblhdade'S. presupuestarias para aL_Jtorlzar 0
rechazar la solicitud, lo cual cancelaria el folio.
Subgerencia de Se verifica si la solicitud cumple con los requisitos.
4 Presupugztnotri? Oficina &i-iral Pass No. B
No: ir al Paso No. 5.
Eimareniaids Cancela en el SICOP-CONAC, cambia el estatus del Niimnere: de i
9 ® | Namero de folio de la solicitud a CANCELADO y envia &
5 Presupuesto en Oficina S : g [CANCELADO]
Gl correo electromcp al Qentro de Trabajo solicitante,
notificando la razon de dicha cancelacion.
Autoriza el Numero de folio de la solicitud vy
Subaerencia de simultaneamente el SICOP-CONAC aplica el
6 Presu ugesto en Oficing movimiento  presupuestal  establecido en la| Numero de folio
P Central adecuacion, refleja el nueve saldo en la partida| [AUTORIZADO]
correspondiente y cambia el estatus del Numero de
folio a AUTORIZADO.
, Centro de Trabajo | Consulta en  SICOP-CONAC la  suficiencia FG}fL‘ﬁ\';‘O“
— Solicitante | presupuestal y ara—hwa—ei—deeur-/r?eH%e—PUAPr — | [Archivado]

FIN DEL PROCEDIMIENTO //

Fecha:
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AGRICULTURA

V1.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VST-UAF-PR-002-04

PROCEDIMIENTO DE ADECUACIONES PRESUPUESTALES

=

fomnap Unxao de
Sokita adecuadon presupiestal alaGerene Adocuxionss

de Contro Prosupuesty), medonte of FUAP Prosupucst o [FUAP]

[ ] [#]

Fegiatra bsmovimentos sl Gtados en o
SKOPLOKAL y ancwdotuneniaim
e,

JV A CenrodeTrabag sofcitante

L Subgeronca de Prsupuestoen Oftina (ontra

o
p]

VST-UAF-PR-002-04

Aspruydblodela

sciciud [T

5

Consaftabamiboenca —
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D
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AGRICULTURA %SEAGALMEK LICONSA |

VII.RELACION DE ANEXOS

Nam. Nombre del Documento Clave

1 MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS GASTO FGF-CP-01
CORRIENTE

2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA FGF-CP-01

3 MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS LECHE EN FGF-CP-02
POLVO Y MATERIA PRIMA

4 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA FGF-CP-02

5 TABLA DE AUTORIZACION DEL GASTO EN LOS MAPP'S POR PARTE DEL
AREA SOLICITANTE EN OFICINA CENTRAL

6 TABLA DE VERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN LOS
MAPP'S EN OFICINA CENTRAL

7 TABLA DE AUTORIZACION DEL GASTO EN LOS MAPP'S POR PARTE
DEL AREA SOLICITANTE EN CENTROS DE TRABAJO /

8 TABLA DE VERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN LOS 7
MAPP'S EN CENTROS DE TRABAJO
TABLA DE VERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN LOS

9 REPORTES DE GASTO TANTO EN OFICINA CENTRAL COMO EN
CENTROS DE TRABAJO

10 FORMATO UNICO DE ADECUACIONES PRESUPUESTALES (FUAP), SIN FGF-CP-03
CONSIDERAR LECHE FRESCA

11 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA FGF-CP-03

12 FORMATO UNICO DE ADECUACIONES PRESUPUESTALES (FUAP), FGF-CP-04
EXCLUSIVO DE LECHE FRESCA

13 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA FGF-CP-04

Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA JSEGALMEX

SECURIDAD ALIMEMTARIA MEXICANA

ANEXO 1 “MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS GASTO CORRIENTE (FGF-CP-01)"

MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL ¥ PAGOS FECHA IMPRESION:

Bla Afapo: 13§

R FECHA ELABORACION 2}
CENTRO DE RESPONSARILIDAD: |3}

DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO: (4]

MMPORTE SOLICITADD: (5} METO A PAGARL {6

INFFORTE COK LETRA

US0 EXCLUSIVO DEL AREA DE FEINANZAS

c:@m\le-aaLE.D (e} c.xﬁm\;zmuafli:] E;’ECT;'."O,% ]; CHEQUiDmﬂm;{ !

EN EL CENTRO OF TRARAIO QUE AUTORIZA (B |

AFECTACION. [ T}

EM OTROS CENTROS: (9
AUTORIZADO ACLUMULADO . .. ... % (10)
EJERCIDD ACUMULADG .. ...... % [11)
SOUCITARD ..o & 112}
SRR oo s ommasmsyse 0 5 {13}

CORMPROMETIDO ACURMULADO .. .5 [24)
DISPONIRLE ACUMULARO, .. ..... 5 [15)

CLAVE CONCEPTD GASTO: {16}

CLAVE PROGRAMIATICA. [ 17 ]
DESCRIPCION DEL CONCEPTO:L | 18)
FACTURAS: {19}

CUENTA COMTABLE { 20 ): IMPOATE [ 21 |1 Ivajz22)

CUENTA | SUBCUENTA | BUBSURCTA | 25LBSURCTA | DESBE HABER

OTRAS RET: (23]

BENEFICIARIO: (24]

AUTORIZACON DE PAGD

SOLICITANTE (25 9 BGERENTEGERENTE | 28 ) TO!C/GERENTE/DIRECTOR C

TUNF [ 27 (
VERIFICACION DF SURICIENCIA PRESUPLIESTAL [\

ﬁ [V

T
o —

SUBGERENTE /GERENTE { 28 § // TUAF{ 29 |

/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL

Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA

N\ SEGALMEX

ANEXO 2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA "FGF-CP-01" MOVIMIENTO DE AFECTACION
PRESUPUESTAL Y PAGOS (FGF-CP-01)

DEFINICION:

La forma FGF-CP-01 " Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos” (MAPP) es un documento impreso en
original, que se utiliza para requerir fondos del presupuesto de Gasto Corriente no Capitalizable, sin considerar el

-~ Impuesto al Valor Agregado {IVA), para la adquisicion de materiales, servicios generales y servicios personales,
incluidos en el presupuesto autorizado, de las diferentes areas y Centros de Trabajo de la Entidad.

También es el documento soporte para la realizacion de cualquier tipo de pago y anticipos a cuenta de la empresa.

Sustituye a 3 documentos: la solicitud de afectacion presupuestal, la solicitud de pagos (FGAF-1) y los anticipos
para gastos sujetos a comprobacion (FG-15).

Nota: La columna NUMERO de la siguiente tabla, sirve para identificar los campos utilizados y su descripcion en el
formato del MAPP anexo.

MAPP GASTO CORRIENTE

10

11
12
. —13

14
15
16

17
18

En:

Nimero
MAPP

Fecha Elaboracion
Centro de
Responsabilidad
Descripcion
Movimiento

asignado  al

del

Importe Solicitado
(Incluye IVA)

Neto a Pagar

Afectacion
En el Centro de Trabajo
que autoriza

En otros Centros
Autorizado Acumulado

Ejercido Acumulado
Solicitado

Suma

Comprometido
Acumulado

Disponible Acumulado

Clave Concepto Gasto
Clave Programatica
Descripcién del concepto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL
CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE

(Solicitado) de este Insty

Numero de folio consecutivo a nivel nacional asignado de manera
automatica por el SICOP-CONAC, correspondiente al movimiento
y al gjercicio.

El dia, mes y afio de la elaboracion del movimiento.

Clave y nombre del centro de costos que genera el gasto del MAPP.

Datos del Pedido o Contrato y Contra-recibo; breve descripcion del
egreso requerido en el movimiento.

Importe total del egreso solicitado en numero y letra. El total del
importe del egreso solicitado, es la suma de los campos 21
(Importe) + 22 (IVA).

Importe neto del egreso solicitado, debera de ser igual al resultado
de la suma de los campos 21 (Importe) + 22 (IVA), menos el campo
23 (Oftras retenciones).

Seleccion de la forma de pago a realizarse.

Corresponde al Centro de Trabajo responsable de realizar la
afectacion, en el caso de afectacion a otros Centros de Trabajo.
Solo en el caso de que se efectie el movimiento para afectacion a
otros Centros de Trabajo.

Importe presupuestal autorizado por este concepto. (Al cual tendra
acceso unicamente la Unidad de Administracion y Finanzas).
Importe ejercido a la fecha del presupuesto autorizado por este
concepto.

Importe solicitado por este concepto.

Es igual 2 la Suma del/numerc 11 (Ejercido Acumulado) + 12
ctivo de llenado.
Corresponde a la suma de compromisos adquiridos por este
concepto.
Corresponde a la resta de los numeros 10 (Autorizado Acumulado)
— 13 (Suma) de est tructivo de llenado.

Corresponde a la siibcuenta presupuestal del concepto del gasto.
Clave programatica afectada con el movimiento.

Descripcion amplia del egreso de acuerdo al soporte del MAPP.

Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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19  Facturas

20 Cuenta Contable

21 Importe $

22 VA

—— 23 Otras Retenci

24 Beneficiario

25 Nombre solicitante

26 Nombre y cargo del
Subgerente de area
Nombre y cargo del

27 TOIC, Gerente, Director
TUAF
Subgerente de

28 Presupuesto/Gerente de

y Control Presupuestal o

29 TUAF

N2 SEGALMEX

SEGURIDAD ALITMENTARIA MEXICANA

En el caso de Pedidos o Contratos, mostrara la lista de folios de las
facturas pertenecientes a este movimiento y en sui caso Notas de
Credito.

Formato para ser codificado por la Subgerencia de Contabilidad
Financiera.

Importe antes de IVA y descuentos.

Corresponde al importe del IVA del punto 21(Importe) de este
Instructivo de llenado.

Refleja el acumulado de descuentos o notas

este pago.

Corresponde al nombre del proveedor o beneficiario a quien se le
realizara el pago.

Corresponde al nombre de quien esta solicitando y firmara el
MAPP. La firma sera regida conforme al Manual de Procedimientos
para Solicitud, Tramite y Autorizacion de Pago.

Corresponde a quien autoriza y firma la solicitud del MAPP. La firma
sera regida conforme al Manual de Procedimientos para Solicitud,
Tramite y Autorizacién de Pago.
Corresponde a quien autoriza y firma la solicitud del MAPP. La firrda
sera regida conforme al Manual de Procedimientos para Solicitud,
Tramite y Autorizacién de Pago.

Nombre, cargo y firma de quien verifica la suficiencia presupuestal.
Para el caso de los Centros de Trabajo, firmara la verificacion del
presupuesto el Enlace Administrativo, Subgerente, Subgerente
PAS o Gerente.

En caso de ausencia firmara la verificacion de presupuesto, la
persona que haya sido designada por el Superior Jerarquico.

/
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

'SEGALMEX

[
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ANEXO 3 “MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS LECHE EN POLVO Y MATERIA

PRIMA (FGF-CP-02)"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL
CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CQRRIENTE
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I- MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS
- (1) ECHA: (2
CENTRO DE RESPONSABILIDAD: (3) Na. MAPF: (1) FEGHA: (2]
IMPORTE A AFECTAR: (4]
IMPORTE SOLCITADD (INCLUYE IVA}: {5} NETO A PAGAR: [8)
IMPORTE CON LETRA
LSO EXCLUSIVO DEL AREA DE FINAMZAS
REFERENCIAS:
NO. DE REQUISICION ... ... .. (7}
NO. DE CONTRATO . ... .....1{8]
NO. DE CONTRATO JURIDICO . . . {9] -3
NO. DE OROEN DE SURTIMIENTO: (10]
NO. DE CONTRA-RECIBO .. ... (13)
TIFO DE GASTO LICONSA ... ...
TIPO O FIMARCIAMIENTO .. .. - 7y S
CLAVE PROGRAMATICA . ... ... / -1
DESCRIPCION DEL CONCEPTO: {15)  VER ANEXO MAPP
FACS: (16}
DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO: (17)
CUENTA CONTABLE: (18) IMPORTE S (19] LV.A 5{20)
oTROS 121
CUENTA | SUBCUENTA | SUBSUBCTA | S5UBSUBCTA DEBE HABER RETEMCIONES: 000
EPS: s0.00
DESCLENTOS: s0.00
IMPORTE NOTAS: 0.0
#PORTE 1A NOTAS: 50.00
TOTAL: 50.00
BENEFICIARIO: (22}
AUTGRIZACION DE PAGO
SOLICTANTE (23] DIRECTOR COMERCIAL (24)
VERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
GERENTE {25) TUAF (26)
ANEXQ A LA MAPP
EERCCO T CC CONCEPTO DESCHIPCION - PARTIDA GE.\"%?#G EERCIDO  SOUICITADD  EJERCICIO ACUMULADG
- ! i e E———




AGRICULTURA SSEGALMEX  LICONSA Ia

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 4 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA “FGF-CP-02” MOVIMIENTO DE AFECTACION
PRESUPUESTAL Y PAGOS (FGF-CP-02)

MAPP LECHE EN POLVO O MATERIA PRIMA

En: Se anotara:

1 Numero asignado a la MAPP Numero de folio consecutivo a nivel nacional asignado
-—————————————————————————————————de—manera—automéatlica—por—eSICOP-CONAC———
correspondiente al movimiento vy al ejercicio.

2 Fecha elaboracion El dia, mes y afios de la elaboracién del movimiento.
3 Centro de responsabilidad Clave y nombre del centro de costos que genera el

gasto del MAPP.

4 Importe a afectar Importe del egreso solicitado antes de IVA.

5 Importe solicitado (Incluye IVA) Importe total del egreso solicitado, en nimero y letr
es la suma de los campos 19 (Importe) y 20 (IVA). |

6 Neto a pagar Importe neto del egreso solicitado, debera de seri
al resultado de la suma de los campos 19 (Importe) y
20 (IVA), menos el campo 21 (Otros).

7 No. de requisicion No. de folio consecutivo a nivel nacional asignado de
manera automatica por el SICOP-CONAC, del
documento emitido por el area requirente mediante el
cual se describen los bienes a contratar y que
contiene la autorizacién de suficiencia presupuestal,
codificacion contable y suficiencia presupuestal para
la adquisicion o contratacion.

& No. de contrato No. de folio del consecutivo a nivel nacional asignado
de manera automatica por el SICOP-CONAC.

9 No. de contrato juridico No. de folic del Documento en el que se hace constar
el acuerdo de voluntades que produce o transfiere
obligaciones y derechos y que sirve para formalizar la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles, asi
como la contratacion de servicios, cuyo contenido se
acota en lo/fprocedente a los dispuesto por el articulo
45 dela 74)?3/ 81 de su Reglamento.

10 No. de orden de surtimiento Documéntp mediante el cual se formaliza con el
proveedor el programa mensual de suministro de
acuerdo ¢on las necesidades establecidas por el area
requirenje, para cada una de las entregas de los
bienes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA

11 No. de contra-recibo

12  Tipo de gasto LICONSA

13 Tipo de financiamiento

14 Clave programatica

15 Descripcion del concepto

16 Facturas

17 Descripcion del movimiento

18 Cuenta contable

19 Importe $
20 IVA'S
21 Otros

22 Beneficiario

23 Solicitante

24 Director comercial

25 Gerente

N
(e))}

TUAF

SSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Documento impreso en original y copia que se utiliza
para recibir documentacion de los proveedores, a
revision por los bienes y servicios prestados a

LICONSA.

Identifica el gasto publico en sus vertientes:
econdmica, en corriente o capital, y gasto federal

jelodelgasto.

Recurso con el que se financiara el egreso.

Clave programatica afectada con el movimiento.

Corresponde a la descripcion del concepto del gasto

por ejercer.

En el caso de Pedidos o Contratos, mostrara la lista
de folios de las facturas pertenecientes a este
movimiento y en su caso Notas de Crédito.

Descripcion amplia del egreso de acuerdo al soporte

del MAPP.

Formato para ser codificado por la Subgerencia”de

Contabilidad Financiera.

Importe antes de IVA y descuentos.

de este instructivo de llenado.

se le realizara el pago.

Nombre de quien esta solicitando y firmara el MAPP.

Corresponde al importe del IVA del punto 19 (Importe) i
Refleja el listado de descuentos por sancién o notas !
de credito que afecten este pago, asi como el importe -
a los impuestos que apliquen, tales como IVA o IEPS.

Clave y nombre del proveedor o beneficiario a quien

Datos de quien autoriza y firma la solicitud del MAPP.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIOJY EL

CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE

autorifaci n de suficiencia presupuestal
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AGRICULTURA

SEGALMEX

ANEXO 5 “TABLA DE AUTORIZACION DEL GASTO EN LOS MAPP'S POR PARTE DEL AREA SOLICITANTE

EN OFICINA CENTRAL"

TABLA DE DESIGNACION DE FIRMANTES POR MONTOS DE ACTUACION PARA AUTORIZACION
DE LA FORMA FGF-CP-01 “MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS” (MAPP).

OFICINA CENTRAL
(monto en pesos)

Egs’fgﬁg?gg 1682 EESAEEJE?SS 103';‘ DE ACUERDO CON LOS | DE ACUERDO CON LOS
) . ANEXOS 1 Y 3 (MAPP'S) | ANEXOS 1Y 3 (MAPP'S)
(MAPP'S) (MAPP'S) e e
(25) (26)

CUALQUIER DE 1.00 A DE 25.000.01 A DE 500,001.00

CANTIDAD 25.000.00 500.000.00 EN ADELANTE
TITULAR DE LA UNIDAD
SOLICITANTE SUBGERENTE GERENTE DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS /

ANEXO 6 “TABLA DE VERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN LOS MAPP'S EN OFICINA -

CENTRAL"

TABLA DE DESIGNACION DE FIRMANTES POR MONTOS DE ACTUACION PARA VERIFICACION
DE LA FORMA FGF-CP-01 “MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y PAGOS” (MAPP).

OFICINA CENTRAL
(monto en pesos)

DE ACUERDO CON LOS
ANEXOS 1Y 3 (MAPP'S)

DE ACUERDO CON LOS ANEXOS
1Y 3 (MAPP’S)

DE ACUERDO CON LOS ANEXOS
1Y 3 (MAPP'S)

(28) (28) (29)
DE 1.00 A DE 5,001.00 A SI LA CANTIDAD ASCIENDE A
5,000.00 50,000.00 50,001.00 EN ADELANTE

SUBGERENTE DE
PRESUPUESTO

GERENTE DE CONTRO
PRESUPUEST

TITULAR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCIGIO Y EL
CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE
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EX LICONSAL

URIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 7 "TABLA DE AUTORIZACION DEL GASTO EN LOS MAPP'S POR PARTE DEL AREA SOLICITANTE

EN CENTROS DE TRABAJO"

PAGOS” (MAPP'S)

TABLA DE FIRMAS DE LA FORMA FGF-CP-01 “MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y

DE ACUERDO CON
EL ANEXO 1 (MAPP'S)

DE ACUERDO CON
EL ANEXO 1 (MAPP'S)

DE ACUERDO CON
EL ANEXO 1 (MAPP'S)

(25) (26) (26)
DE 1.00 A DE 23,001.00
CUALQUIER CANTIDAD 23 000.00 EN ADELANTE /

SOLICITANTE ENLACES ADMINISTRATIVOS
(PAS) O SUBGERENTES

(GERENCIA ESTATAL)

SUBGERENTE (PAS) c;/
GERENTE (GERENCIA ESTATAL)

ANEXO 8 “TABLA DE VERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN LOS MAPP’'S EN CENTROS
DE TRABAJO".

TABLA DE FIRMAS DE LA FORMA FGF-CP-01 “MOVIMIENTO DE AFECTACION PRESUPUESTAL Y
PAGOS” (MAPP)

CENTROS DE TRABAJO
(manto en pesos)

DE ACUERDO CON
EL ANEXO 1 (MAPP'S)

DE ACUERDO CON
EL ANEXO 1 (MAPP'S)

(28) (28)
DE 1.00 A DE 50,001.00
50,000.00

/) EN ADELANTE

ENLACE ADMINISTRATIVO (PAS) O
SUBGERENTE (GERENCIA ESTATAL)

SUB(gE ENTE (PAS) O GERENTE (GERENCIA
ESTATAL)

Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA JSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 9 “TABLA DE VERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN LOS REPORTES DE GASTOS
TANTO EN OFICINA CENTRAL COMO EN CENTROS DE TRABAJO".

“TABLA DE FIRMAS DE LA FORMA FGF-16, REPORTES DE GASTOS”

DE 1.00 A 5,000.00

DE 5,001.00 EN ADELANTE

27

SUBGERENTE DE PRESUPUESTO

GERENTE DE CONTROL PRESUPUESTAL

7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL

CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE
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JSEGALMEX I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

ANEXO 10 “FORMATO UNICO DE ADECUACIONES PRESUPUESTALES (FUAP), SIN CONSIDERAR LECHE
FRESCA (FGF-CP-03)”

AGRICULTURA Y SEGALMEX  LICONSA la
Formato Unico de Adecuaciones Presupuestales

FECHA. (dd/mm/aaaa) (1)
GERENCIA O PASL: (Clave y nombre) (2)

OHEICTO NG, (3)
GERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL

OFICINA CENTRAL
PRESENTE

i

1. Suficiencia Presupuestal
Con el propésito de atender los compromisos adquiridos en la operacion de los Programas Presupuestarios, solicito

atentamente me autorice suficiencia presupuestal, conforme a lo siguiente:

Monto en pesos, sin IVAD (4)
Monto en letra: (5)

Semana: (6) ( ) Perioda: (8) (Lo =] IO . IS
Quincena(7) ( ) Pericdo: (8) (del ...._de _

__ de 20XX)
e dle 20%X)

I

Una vez formalizados los Convenios, contratos o pedidos, asequrarse de que sean registraclos en el Sistema de Control
Presupuestal-Consejo Nacional de Armonizacion Contable (SICOR-CONAC).

IMPORTE

Centrode g e
Subcuenta Descripcion
Costo (pesos)
(10) an :
(2)

Total (13)
Relacion de facturas
Consecutiva Nombre del proveedor lmporte
(14) 05) (pesos) (16)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCIGIO Y EL Fecha:13 de Diciembrecde 2023
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JSEGALMEX LI

SEGURIDAD ALTMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

Normatividad: Es responsabilidad de los Gerentes Estatales, Metropolitanos vy Subgerentes del PASL que los contratos
celebrados con proveedores nacionales se encuentran debidamente soportados, formalizados v concentrados en el consecutivo
nacional de LICONSA, para efectos de contar con el soporte documental que requieran los distintos 0rganos fiscalizadores, de

ser el casc.

Los comprobantes fiscales denominados CFDI S, tienen que cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 29, 29.4, del
Caédigo Fiscal de la Federacion vigente, con la finalidad que en alguna posible revision por parte de un ente fiscalizador, localice

los expedientes debidamente soportados.

2. Transferencia entre Subcuentas

Receptor/ Centrode [Subcuenta Descripcion (21) No. de Folio Importe
Emisor (18) Costo (19) (20) {22) (pesos) (23)
s
*/

3. Alta de Subcuentas

Centro de Centrode |Subcuenta D S No. de folio
escripcion (27)

Trabajo (24) | Costo (25) (26) (28) /

Justificacién y observaciones: (Explicar breve y concisamente la aplicacion del recurso). (29)

Sin otro particular, le reitero mi consideracion distinguida y respeto.

ATENTAMENTE

Normbre v firma Nombre y firma

Del responsable de vigilar y administrar el presupuesto (30) Gerente Estatal_Metropolitano_Subgerente del
Programa de Abasto Social (31)

/
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AGRICULTURA

JSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARI/

ANEXO 11 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA FGF-CP-03 FORMATO UNICO DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES (FUAP), SIN CONSIDERAR LECHE FRESCA

La forma FGF-CP-02 “Formato Unico de Adecuaciones Presupuestales (FUAP), sin considerar leche fresca”, es
un oficio administrativo a través del cual los Centros de Trabajo solicitan a la Gerencia de Control Presupuestal la
Suficiencia Presupuestal, Transferencia de Recursos y Alta de Subcuentas. Contiene los elementos basicos e
indispensables que le permiten a la Subgerencia de Presupuesto de LICONSA realizar el anélisis de la informacién

y respuesta de forma agil y eficiente.

10
11
12
13

14
15

16

17
18
19
20
21

22

23
24
25

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y EL
CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE

En:

Fecha

Gerencia o PASL

Oficio

Monto en pesos, sin IVA

Monto en letra

Semana

Quincena

Periodo

Centro de costo
Subcuenta
Descripcion
Importe (pesos)
Total

Consecutivo
Nombre del proveedor

Importe (pesos)

Total
Receptor/emisor
Centro de costo
Subcuenta

Descripcion
No. de folio

Importe (pesos)
Centro de Trabajo

Centro de costo

Se anotara:
El dia, mes y aio de elaboracion del documento.

Clave y Nombre de la Gerencia o PASL, conforme al catalogo de
LICONSA.

El nimero de coficio segln el control de cada Centro de Trabajo.
Importe vinculado al resultado total del indicativo (16)
Descripcion vinculada al monto en pesos, sin IVA del indicativo (4)

Numero de semana que se pagara (solo aplica para fletes y pago
de némina semanal)

Numero de quincena que se pagara (solo aplica para nomina
quincenal)

Dia y mes de inicio y dia y mes de termino

Clave del centro de costo, conforme al catalogo de LICONSA.
Clave de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.
Nombre de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.

Importe solicitado sin VA, segun la descripcion

Suma de todos los importes solicitados

Numero consecutive asignado a cada proveedor (llenar solo para’
fletes de leche)

Nombre completo de cada proveedor (llenar solo para fletes de
leche)

Importe de la o las facturas de cada proveedor (llenar solo para
fletes de leche)

Suma de todos los importes solicitados

En cada transferencia describir al receptor y al emiscr

Clave del centro de costo, conforme al catalogo de LICONSA
Clave de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.

Nombre de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.

Numero que asigna el{SICOP-CONAC al registrar la solicitud de
transferencia.

Importe compensado ¢el emisor y el receptor ///'

Clave del Centro de Tfabajo, conforme al catalogo de LICONSA. //

Vo
Clave del centro de c:o‘sto, conforme al catalogo de LICONSA £
Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA < SEGALMEX
26 Subcuenta Clave de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.
27 Descripcion Nombre de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.
o8 No. de folio Ndmero que asigna el SICOP-CONAC al registrar la solicitud de
alta de subcuenta.
29 Justificacién y observaciones Explllcamon breve, consistente y fundamentada de la solicitud
realizada.
Nombre y firma del Nombre y firma de los Subgerentes de Operaciones en las+”
30 responsable de vigilar y Gerencias Metropolitanas y Estatales y de los Coordinadores
administrar el presupuesto Administrativos u Homélogos en los PASL.
Nombre y firma del Gerente
31 estatal, metropolitana, Nombre y firma de los Gerentes Metropolitanos y Estatales y de

Subgerente del Programa de
Abasto Social

los Subgerentes en los PASL.

V%

A

Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 12 “FORMATO UNICO DE ADECUACIONES PRESUPUESTALES (FUAP), EXCLUSIVO DE LECHE
FRESCA (FGF-CP-04)"

AGRICULTURA R SEGALMEX Fe

Formato Unico de Adecuaciones Presupuestales
FECHA: [dd/mm/aaaa) ()

CERENCIA O PASL: (Clave y nombre) (2)

OFICIO No.  (3)

GERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL
OFICINA CENTRAL
PRESENTE

Suficiencia Presupuestal para Leche Fresca
Con el propoesito de atender los compromisos adquiridos con los preducteres, solicito me auterice la suficiencia presupuestal, conforme a lo
siguiente:

Monte en pesos, sin IVA: (4)
Monto en letra: (5)
Sezmana; (6) ( ) Periado: (7)

Normatividad: Es responsabilidad de los Gerentes Estatales, Metropelitanos y Subgerentes del PASL que los contratos celebrados con
proveesdores nacionales se encuentran debidamente soportados, formalizados y concentradaos en el consecutivo nacional de LICONSA, para
efectos de contar con el soporte documeantal gue requieran los distintos érganos fiscalizadores, de ser el caso.

<
PRESUPUESTO FISCAL AR
TO PROPIO
Litros | o
. mporte de .
Centro de S e i Acopiados PRECIO BASE | ESTIMULO | PRECIO DE
Sub nta (9 Descripcian (10! RECORALF - TOTAL
Costo (8) Subcuenta (3] P (o) RECORALF 3 GARANTIA 18)
an 02 PP=B004 PP=B00A PPR=BC0OA
TG=3 TG=12 TG=N
FE=1" FE=1" FE=4
(13) (14) (15)
a) b) cl=b-d-e d) e)=a X $2 fl=ctd+e
0.00 0.00 0.00
0.00 .00 0.00
0.00 A.00 Q.00
0.00 0.00 0.00
0.00 Q.00 B 0.00
77777 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 .08
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 Q.00
000 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 Q.00 0.00
0.00 Q.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
Total (17) 0 0.00 D:00 Q.00 0.00 0.00
e CY2y 2023
f"/ Francisco
oy,  vira
Fecha: 13 de Diciembre de 2023
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AGRICULTURA

Relacion de facturas

JSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXKICANA

Los comprobantes fiscales denominados CFDI S, tienen que cumplir con los requisitos ectablecidoes en los articulos 29, 29-A, del Codigo Fisca! de |a Federacion
vigente, con la finalidad gue en alguna posible revisién por parte de un ente fiscalizador, localice los expedientes debidamente sopartados.

Justificacion y observaciones; (23)

Sin otro particular, le reitero mi consideracion distinguida y respeto.

ATENTAMENTE

; No. de
Consecutivo Nombre del proveedor Importe
ne) 19) proveedor @)
(20)
4
Nota: en caso de exceder el nimero de renglones a ocupar, se recomienda utilizar un anexo con las mismas TOTAL (22) 0

Nombre vy firma

Del responsable de vigilary administrar el

presupuesto (24)

Gerente Estatal_Metropolitano.

Nombray firma

Subgerente del Programa de Abasto

Social (25)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJE

CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRJENTE
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AGRICULTURA

" SEGALMEX LICONSA Ia

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 13 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA FGF-CP-04 FORMATO UNICO DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES (FUAP), EXCLUSIVO DE LECHE FRESCA

La forma FGF-CP-03 “Formato Unico de Adecuaciones Presupuestales (FUAP), exclusivo de leche fresca”, es un
oficio administrativo a través del cual los Centros de Trabajo que acopian leche liquida de pequefios, medianos y
grandes productores, sclicitan a la Gerencia de Control Presupuestal la Suficiencia Presupuestal. Contiene los
elementos basicos e indispensables que le permiten a la Subgerencia de Presupuesto de LICONSA dar una
respuesta rapida y eficiente.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19
20
21
22

En:

Fecha

Gerencia o PASL

Oficio

Monto en pesos, sin [VA

Monto en letra

Semana
Periodo

Centro de costo
Subcuenta

Descripcion

Litros acopiados
Importe de RECORALF
Precio base

Estimulo

Precio de Garantia

Total

Total

Consecutivo

Nombre del proveedor
No. de proveedor

Importe
Total

Se anotara:
El dia, mes y ano de elaboracion del documento.

Clave y Nombre de la Gerencia o PASL, conforme al catélogo de
LICONSA.

El numero de oficio segtin el control de cada Centro de Trabajo.
Importe vinculado al resultado total del indicativo (17)
Descripcion vinculada al monto en pesos, sin IVA del indicativo (4)

Numero de semana de acopio de leche liquida.
Dia y mes de inicio y dia y mes de termino

Clave del centro de costo, conforme al catalogo de LICONSA.
Clave de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.

Nombre de la subcuenta, conforme al catalogo de LICONSA.

No. de litros acopiados por los Centros de Acopio y las plantas
productivas.

Importe emitido del Sistema de Recepcion y Control de la Red de
Acopioc de Leche Fresca (RECORALF) J

Importe que se obtiene de multiplicar el numerc de litros
registrados en el RECORALF por el precio base vigente. |

Importe emitido del Sisterma de Recepcion y Control de la Red de
Acopio de Leche Fresca (RECORALF)

Importe que se obtiene de multiplicar el nimero de litros
registrados en el RECORALF por el importe vigente de apoyo a
productores (aplica solo a pequefios y medianos productores,
conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion del
Programa Precios de Garantia a Productos Alimentarios Basicos)

Suma del precio base méas estimulo mas precio de garantia, éste
ultimo no aplica a grandes productores

Suma de los subtotales de precio base mas estimulo mas precio
de garantia, éste pHjmo no aplica a grandes productores

t_iv. asignade a cada proveedor
Nombre completo de cada proveedor

Importe de la\o lgs facturas de cada proveedor
Suma de las fagturas del proveedor
Suma de todag las facturas de proveedores
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AGRICULTURA < SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Explicacion breve y consistente de la solicitud realizada (solo en

23 Justificacion y observaciones ;
caso de ser necesaria).

Nombre y firma del Nombre y firma de los Subgerentes de Operaciones en las
24 responsable de vigilar y Gerencias Metropolitanas y Estatales y de los Coordinadores
administrar el presupuesto Administrativos u Homdlogos en los PASL.

Nombre y firma del Gerente
o5 Estatal, Metropalitano y Nombre y firma de los Gerentes Metropolitanos y Estatales y de
——"—Subgerente del P
Abasto Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICI Fechia: 13 de Diclembrs da 2023

Pagina 53 de 56
CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE Unidad de Administracién y Finanzas

R



AGRICULTURA CSEGALMEX  LICONSA ls

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Rev. Fecha de

Nam. | aprobacion Descripcion del cambio Motivo (s)

00 Ago-1995 Documento Criginal.

01 Jul-1997 Actualizacion de Documento.

02 Mzo-1999 Actualizacion de Documento.

03 Jun-2001 Actualizacion de Documento.

AN

04 Jun-2003 Actualizacion de Documento.

05 Jun-2005 Actualizacion de Documento.

- Sereestructurd el documento.
- Se actualizo el marco legal.

- Revision a la redaccion. Cambio de formato, de acuerdo con la
06 Feb-2006 . R Guia Técnica para la Elaboracion de
- Se elabord descripcion de . )
. : . Documentos Normativos vigente.
actividades y diagrama de flujo.
- Se actualizaron las politicas de
operacion. /

Cambio en la Normatividad. Elaborada
por C.P. Albertc Medina Gonzalez;

07 Dic-2014 Revisada por el Ing. Carlos A. Tercero
Solis; aprcbada por C.P. Martin del
Castillo Toledo.

- Actualizacion del documento.

- Se reestructurd el documento,
referente a la Introduccion, Objetivo,
glosario.

- Se actualizé el marco legal.

- Revisidn a la redaccion, abundando
en los temas.

08 12-Nov-2018 | - Actualizacion de las actividades y
diagrama de flujo.

- Actualizacion de los int,egrar?e del
comité de mejora Regulatoria
Interna.

Elaboré: Lic. Luz Margarita P&réz Larios )

Revisé: Lic. José Rogelio Romgro /// :

Velazquez. _

Aprobé: Lic. Marco Antonio Lpaiza i

Montano.
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il

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Rev.
Nuam.

Fecha de
aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo (s)

- Actualizacion del documento
normativo.

- Actualizacién del marco legal.

- Implementacion de  mejoras  al

procedimiento.

De conformidad de la aprobacién de los

09

29-Sep-2022

Elaboré:  Martin  Guillermo  Flores
Gonzélez, Araceli Becerril Jiménez, César
Augusto Ramirez Fajardo y Maria Angélica
Ramirez Hernandez, personal adscrito a la
Subgerencia de Presupuesto en LICONSA,
S AdeC\V.

Reviso: Lic. Aida Murillo Amezcua,
Encargada Provisicnal del Despacho de la
Subgerencia de Presupuesto en LICONSA,
S.A de CV y Lider de Proyecto de
Presupuesto de Gasto Corriente.

Aprobé: Lic. Elizabeth Milagros Solano
Haro, Encargada del Despacho de la
Gerencia de Control Presupuestal

Manuales de  Organizacion de
Seguridad  Alimentaria Mexicana
“SEGALMEX" y de LICONSA, S.A. de
CV., por sus H. Consejos de
Administracion, el pasado 09 de
diciembre de 2021, y publicados en el
Diario Oficial de la Federacion, el 08 de
marzo de 2022, el presente docume?’
normativo se alinea a las estructurag’y
facultades que comparten dichas
Instituciones; asi mismo, se
implementaron mejoras a los
procedimientos de la Subgerencia de
Presupuesto en LICONSA, S.A.de C.V,

10

13-Dic-2023

Presupuesto de Gasto Corrien

- Restructuracion del  documento
normativo.

- Mejoras a la redaccion.

- Implementacion de
procedimientos.

- Actualizacién

instructivos.

nuevos

de formatos e

Elabord:  Martin Guillermo  Flores
Gonzalez, Araceli Becerrii Jiménez,
Claudia Teuffer Zuiiiga, Gabriela Hermida
Ramos, Alberto Moisés Pérez Gomez vy
César Augusto Ramirez Fajardo, personal
adscrito a la Subgerencia de Presupuesto
en LICONSA, S.A de C.V.

Revisé: C.P Jaime Fuentes Pérez,
Subgerente de Presupuesto en LICONSA y
Lic. Aida Murillo Amezcua, Jefe del area de

Aproha: L.S.|.A Elizabeth Milagfos Solano
Haro, Encargada del Despatho de la
Gerencia de Control Presupuegtal.

Corriente.

De conformidad de la aprobacion de los
Manuales de  Organizacion  de
Seguridad  Alimentaria Mexicana
“SEGALMEX" y de LICONSA, S.A. de
CV., por sus H. Consejos de
Administracién, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el 08 de marzo
de 2022, el presente documento
normativo se alinea a las estructuras y
facultades que comparten dichas
Instituciones; asi mismo, se
implementaron mejoras e incorporaron

procedimientos para el Ejercicio vy
Control  Presupuestal del Gasto
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AGRICULTURA SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARILA

X. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE FECHA

__ MTRO.ANGEL PEDRAZA LOPEZ

FIRMA

Presidente del COMERI.

LIC. HIRAM BENJAMIN RUBIO GUZMAN.
Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

LIC. FERNANDO DAVID PALOS IBARRA.
Director Comercial.

LIC. MIGUEL SALOMON ALVAREZ.
Director de Asuntos Juridicos.

MTRO. ANTONIO TALAMANTES GERALDO.
Director de Operaciones de Liconsa, S.A. de C.V.
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