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SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA,
DESARROLLO RURAL, PESCAY ALIMENTACION

AVISO por el que se da a conocer la pagina electrénica en la que se encuentran los Manuales de Organizacion
General y de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso de Riesgo Compartido, entidad coordinada sectorialmente
por la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.- FIRCO.

ALFONSO ELIAS SERRANO, Director General del Fideicomiso de Riesgo Compartido, con fundamento
en lo dispuesto en los articulos 3, fraccion Ill, 9 y 47, de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal,
40, 59, fracciones | y V, y 63, parrafo segundo, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y de
conformidad con el Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 6 de agosto de 2004; y conforme a la Relacion de Entidades Paraestatales de la
Administraciéon Pulblica Federal, publicada en el citado Organo de Difusién el 15 de agosto de 2017, el
Fideicomiso de Riesgo Compartido (FIRCO) es un Fideicomiso Publico y, por lo tanto, una Entidad
Paraestatal, el cual tiene por objeto, entre otros, aplicar esquemas de Riesgo Compartido para la
instrumentacion de proyectos con vision de mercado que incorporen valor agregado a la produccién primaria,
articulando los programas estratégicos de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, mediante la prestacién de servicios financieros complementarios, y su fiduciario es la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, Organismo Descentralizado de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, y

CONSIDERANDO

Que el Comité Técnico del Fideicomiso de Riesgo Compartido en la sesion nimero 145, celebrada el 20
de abril de 2017, con fundamento en los articulos 58, fraccion |, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, y 15, de su Reglamento, mediante Acuerdo 145-11-17, aprobé la actualizacion de los Manuales
de Organizacién General y de Politicas y Procedimientos del FIRCO, para continuar con su gestion ante las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica, y su posterior difusion por el Titular de la
Entidad y aplicaciéon en el Fideicomiso, con el propdsito de proporcionar la informacion basica de
la organizacion y funcionamiento, asi como de los procesos y procedimientos de las unidades administrativas
de la Entidad, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento eficiente de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas con delimitacion de responsabilidades para sus servidores
publicos, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA PAGINA ELECTRONICA EN LA QUE SE ENCUENTRAN
LOS MANUALES DE ORGANIZACION GENERAL Y DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
FIDEICOMISO DE RIESGO COMPARTIDO, ENTIDAD COORDINADA SECTORIALMENTE POR LA
SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION

Al publico en general y al personal del FIRCO, se hace de su conocimiento que los Manuales de
Organizacion General y de Politicas y Procedimientos del mismo, se encuentran disponibles en la pégina
electronica:

https://www.gob.mx/firco/documentos/manuales-de-organizacion-y-politicas-y-procedimientos-del-
firco?idiom=es

Ciudad de México, a 9 de enero de 2018.- El Director General del Fideicomiso de Riesgo Compartido,
Alfonso Elias Serrano.- Rubrica.

(R.- 465514)
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AUTORIZACION

Comité Técnico del Fideicomiso de Riesgo
Compartido
Sesién N. 116, celebrada el 15 de Diciembre de 2009

ACUERDO 116-05-09. EI H. Comité Técnico del
Fideicomiso de Riesgo Compartido, con fundamento en el

- Articulo 58, fraccion |, de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales y 15 de su Reglamento, se da por enterado
de la presentacion que hace la Direccion General de los
Manuales de Organizacion General y de Politicas y
Procedimientos de la Entidad, acordando como plazé el
dia 8 de enero de 2010 para que los integrantes de este
H. Comité emitan su opinidn y comentarios, una vez

agotado dicho plazo, en su caso, se ii_jcor'porarén-‘al _
mismo los comentarios formulados por los Sefiores.. - ..

Consejeros, quedando aprobados para su difusion por el
Titular de la Entidad y aplicacion en las unidades
administrativas del Fideicomiso.
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Ing. Rodrigo Carldd,Diez de Sollano Elcoro
Director General y Delegado Fiduciario Especial

Q\

i

——

¢
o

f

/

/

|

{
\ \




2 ) SAGARPA [ JB
/7, MANUAL DE PoLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS e

: - SECRETARIA DE AGRI

FIRCO pEL FiDEICOMISO DE RIESGO COMPARTIDO | B s b s |
HOJA DE FORMALIZACION
CLAVE DEL AREA: DIRECCION GENERAL
100
DIA MES ANO
15 01 10
REVISION
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Ing. CI qu e
© - /Mancera (Bonzalé Director Ejecutivg de

Director/Ejecutivo de Apoyo a : Direcfo jec:u de Administracién yFinanzas

los Agronegocios

Lic. ,Isam-leméndez InNr;y/( guilar Rosete Lic. Ligia Is¢la Avila_Siérra
Gerente 1uridico Direct?/r, e Analisis y Servicios

Titulaf del Ofgano Interno de
Instit/cionales

ontrol’en el FIRCO
VIGENCIA: A partir del 15 de enero del 2010, /contando con la autorizacion del Comité Técnico del

Fideicomiso de Riesgo Compartido, en su sesién/del 15 de Diciembre de 2009, y permanecera vigente
hasta en tanto no se presenten modificaciones.

OBSERVACIONES: Este documento es de caracter obligatorio para todas las unidades administrativas
del Fideicomiso de Riesgo Compartido (FIRCO).

CONTROL DE ACTUALIZACIONES /
Revisién No. Motivo o Causa: Haja(s) No.
01 Actualizacion Tod
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PRESENTACION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos es el resultado del trabajo que
han realizado las areas integrantes del Fideicomiso de Riesgo Compartido
(FIRCO), basado en el analisis de las estructuras y operacion de las unidades que
lo componen.

Especial agradecimiento al Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP) por
el asesoramiento brindado para alcanzar estos resultados.

Este documento normativo busca dar respuesta al problema de la obsolescencia

normativa que pueden acusar las Instituciones y de la que no esta exenta el

FIRCO, ademas de que es un proceso obligado por las transformaciones

organizacionales; asi como el entorno que imponen las nuevas disposiciones y
. politicas sectoriales.

- Un aspecto importante es que las areas sustantivas, para su operacion, se -
sustentan en las reglas de operacion de los programas y proyectos
encomendados por la SAGARPA, y que dada su movilidad, pronto generan una
obsolescencia de la estructura de los procedimientos.

En este contexto, Ia metodologia usada en la identificacién, redefiniciéon y

_elaboracién del presente modelo de procesos/procedimientos se basa en lo
establecido en el Programa de Mejora Regulatoria, a cuyo cargo esta la Secretaria
de la Funcién Publica, que hace obligatorio para las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal integrar los procedimientos en un Manual Unico
de Procesos, en el mediano plazo, a fin de estandarizar y modernizar de forma
gradual los procesos.

En esta metodologia es importante tener como referencia los conceptos
fundamentales que se tomaron en cuenta para la elaboracion del presente Manual
de Politicas y Procedimientos:

a) Indicadores de gestion: Los tiempos, unidades de esfuerzo y requisitos con los
gue opera cada proceso.

materiales o financieros desarrolla una dependencia o entidad para el logro de
un objetivo previamente definido y del que derivan directamente, ung o|mas
procedimientos.

Y

b) Proceso: El grupo de actividades que en materia de recursos /h/ul%anos, ‘




FIRCO . DEL FIDEICOMISO DE RIESGO COMPARTIDO

MANUAL DE PoLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS

c) Procesos Ley: Son aquellos procesos cuyas etapas, tiempos de respuesta,
requisitos y demas elementos que los definen, estan determinados en su
mayoria, por una ley.

d) Procesos Transversales: Son aquellos procesos cuyas etapas, tiempos de
respuesta, requisitos y demas elementos que los definen, estan determinados
en su mayoria, por la regulacion de aplicacion general emitida por las
Unidades rectoras.

e) Procedimiento: La serie de pasos o secuencia de operaciones que para fines
de gestion interna, lleva a cabo una dependencia o entidad con base en un
proceso.

Con este nuevo esquema de procesos/procedimientos, lo que se obtiene es la
integracion funcional de procesos, que implica la transversalidad e interconexion
funcional y organizacional de las tareas, actividades y procedimientos con otras
areas y otros procedimientos, tanto en Ios insumos como en los productos, y su
concepcion como parte de un proceso.

enfoque de transversalidad “implica identificar no sélo los procesos y su
comunicacion entre si, sino las areas de la estructura organica vigente y su
conexion en algun momento del proceso, ya sea como responsable, como el area
solicitante o el area de soporte tecnologico administrativo o normativo para su
ejecucion. o , ,

Como consecuencia de estos trabajos se han delineado los principios rectores que
deben orientar los procesos del modelo de gestidn operativa del FIRCO gue,
adecuados a la realidad actual de operacion du entorno vy

usuarios/beneficiarios, le brindaran a la institucion los instr tos necesarios
para su consolidacién y fortalecimiento operativo, para re r de manera

optima a su demanda de servicios de apoyo al campo mexicano 3
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OBJETIVO DEL MANUAL Y AMBITO DE APLICACION
Objetivo del Manual

Proporcionar informacion basica de los procesos y procedimientos del
Fideicomiso, identificando la responsabilidad de las unidades administrativas en su
ejecucion, para alcanzar la consecucion de los objetivos, metas y funciones de la
entidad, en apego al marco legal y normativo aplicable.

Ambito de Aplicacién

El Manual de Politicas y Procedimientos del FIRCO esta dirigido con caracter
obligatorio a los servidores publicos que laboran en la Entidad, como instrumento
rector en la ejecucién de las actividades, funciones y responsabilidades propias de
su encargo y de las funciones inherentes a las unidades administrativas.

POLITICAS GENERALES

e El Manual de Politicas y Procedimientos se elaboré conforme a la estructura’
organizacional vigente y a las atribuciones y responsabilidades establecidas
en las leyes y reglamentos que en cada caso sean aplicables, incluyéndose
las actividades y procedimientos para los procesos sustantivos vy

~ administrativos, asi como la informacién que se genere; por lo que, en caso
- de presentarse modificaciones organicas, funcionalés o de normatividad
aplicable, las unidades administrativas responsables de los procesos y
procedimientos deberan promover su actualizacion.

e EI Manual de Politicas y Procedimientos deberan de ser del conocimiento
de todos servidores publicos del Fideicomiso, para su aplicacidon vy
observancia.

s Los servidores publicos del FIRCO deben conocer y apegarse al Codigo de
Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal y al
Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del FIRCO, en vigor,
observando las reglas generales y especificas de conducta que de ellos
emanan, estableciendo una linea de actuacién apropiada, que evite la
comision de actos de corrupcién y provea disciplina cuando sea necesario.

\

e Conforme a las Normas Generales de Control Interno aplicablgs, los ‘\\ "‘
servidores publicos actualizaran las politicas, procedimientos y’ sistemas )
especificos de control interno, que formen parte integrant sus 7

actividades y operaciones cotidianas, asegurandose también q stén f \

vV
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alineados a los objetivos, metas, programas y proyectos atendidos por la
Institucion.

e Los servidores publicos del Fideicomiso, en el ambito de sus respectivas
competencias, seran responsables del establecimiento, adecuacion vy
funcionamiento del control interno necesario para el logro de los objetivos,
metas y programas institucionales, asegurando de manera razonable la
generacion de informaciéon financiera, presupuestal y de operacion
confiable, oportuna y suficiente, para cumplir con su marco juridico de
actuacién, asi como salvaguardar los recursos publicos a su cargo y
garantizar la transparencia de su manejo.

Las actividades de control son aquellas politicas, procedimientos, técnicas y
mecanismos encaminadas al cumplimiento de las directrices de los niveles
superiores de la entidad a lo largo de toda su operacion; que ayudan a
minimizar la probabilidad de ocurrencia de riesgos potenciales y forman
parte integral de la planeacién, implementacién, revisiéon y registro de la
gestion de recursos y el aseguramiento de la confiabilidad de los resultados;
actlian en todos los niveles y funciones de la organizacion, incluyen un
amplio rango de diversas actividades, tales como: aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones y mantenimiento
de la seguridad; asi como la creacién y mantenimiento de registros
relacionados que provean evidencia de la ejecucnon de las actividades y de
‘la documentamon correspondiente o :

° Los servidores publicos del FiRCO, en el ambito de sus respectivas
competencias, seran responsables de establecer las medidas conducentes
a fin de que la informaciéon relevante que generen sea adecuada para la
toma de decisiones y el logro de dichos objetivos, metas y programas, asi
como para cumplir con las distintas obligaciones a las que en materia de
informacion estan sujetas, en los términos de las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

e |os servidores publicos de mandos medios y superiores, en el ambito de
sus atribuciones, deberan identificar y comunicar la informacion relevante
en la forma y en los plazos establecidos en la normatividad aplicable.

o Los servidores publicos, en el ambito de sus respectivas competencias,
deben contribuir al mejoramiento continuo del Control Interna_Institucional,

con el fin de mantener y elevar su eficacia y ef aluacion y
mejoramiento de los sistemas de control especificos \depe | f\soe a cabo
por los responsables de las operaciones y proces spondientes

durante el transcurso de sus actividades cotidianas.
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e La supervision como parte del control interno debe practicarse en toda la
ejecucion de las operaciones, de tal manera que asegure que las
deficiencias identificadas, y las derivadas del andlisis de los reportes
emanados de los sistemas de informacién, sean resueltas con prontitud.

e De conformidad con los Lineamientos por los que se establece el proceso
de calidad regulatoria en el FIRCO, vigente a partir del 2 de junio de 2009,
el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), en el Fideicomiso de
Riesgo Compartido, es la instancia facultada para revisar y mejorar la
regulacién interna bajo criterios y elementos de simplificacién y de calidad
regulatoria, por lo que las unidades administrativas del Fideicomiso que
generan normas internas o son usuarias de las mismas, deberan formular
los proyectos normativos correspondientes, a fin de que la regulacion sea
eficaz, eficiente, consistente y clara, y contribuya a la certeza juridica y a la
reduccion efectiva de las cargas administrativas, para una gestion publica
mas eficiente y eficaz.

e En el marco de la operacién sustantiva de la Entidad, el Titular de la misma
podra instruir la elaboracion de guias operativas, que apoyen la realizacion’
de las actividades en un contexto de simplificacion, transparencia y mejora
regulatoria, sujetando su aprobacion e |mplementa0|on ala determlnaCIon

' del COIVIERI

e - Parala operacion de los programas propios del FIRCO y los que le llegue a
encomendar su Coordinadora Sectorial, la Entidad se sujetara a los
procesos y procedimientos que emanen de los Lineamientos y/o Mecanicas
de Operacion especificas de los programas y/o proyectos estratégicos de
las Reglas de Operacion de los programas de la Coordinadora Sectorial, sin

que por ello tengan que formar parte del presente Manual de Politicas y
Procedimientos.

Lo anterior, en consideracion de que los programas y proyectos
estratégicos del FIRCO vy los que le encomiende su Coordinadora Sectorial,
son dinamicos y pueden variar de un ejercicio fiscal a otro; de ahi que los
procesos y procedimientos deban ser flexibles, actuales y acordes a la
realidad del campo mexicano.

VI
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RELACION DE PROCESOS Y SUS PROCEDIMIENTOS

El planteamiento se basa en la definicibn de los siguientes procesos y sus
respectivos procedimientos:

PROCESO JUR01 ASESORIA JURIDICA.

Procedimientos:

JUR-AJO1 Revisién y Validacién de Contratos, Convenios o Acuerdos de
Voluntades

JUR- AJO2 Registro de los Contratos, Convenios y Acuerdos de Voluntades,
~enviados por las unidades admlmstratlvas del FIRCO :

JUR-AJO3 Certlfcacron de documentos orlglnales que obren en los archlvos '
2 de la Gerencia Juridica -

JUR-AJ04 - Asesoria juridica Instituciohal

PROCESO JURO02 REPRESENTACION JURIDICA PARA ACCIONES
JUDICIALES Y EXTRAJUDICIALES

Procedimientos:

JUR-RJO1 Acciones Legales de Recuperacion

JUR-RJ02 Acciones Administrativas de Recuperacién

PROCESO PY01 PLANEACION Y DIFUSION DE PROYECTOS

Procedimientos: /—\

PY-PPO1 Planeacién y Presupuestacion para Proéuest de Proyectos!
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PY-PP02  Elaboracion y Actualizacién de Lineamientos para los Proyectos
PY-PP03  Seleccion y contratacion de servicios de apoyo para la Gestion de
Proyectos
PROCESO PY02 EJECUCION DE PROYECTOS
Procedimientos:

PY-EP0O4  Difusion de Reglas de Operacién y Lineamientos de los
Programas y Proyectos.

PY-EP05  Registro y Tramite de Solicitudes de Beneficiarios (Nacional).
PY-EPO6 Registro y Tramite de Solicitudes de Beneficiarios (estatal)
PY-EPO7 _Ela_boracién y Firma de Convenios de Concertacion.

PY-EP08 - Elaboracién y Firma de Convenios de Colaboracion y
= Coordinacion :

PY-EPO9 Gestion de la Radicacion y Otorgamiento. de Recursos a los
i Beneficiarios. , . _

PY-EP10  Gestion de Proyectos con Organismos Financieros Internacionales
PY-EP11 Atencién del proceso de desarrollo de Auditorias a Proyectos

financiados con recursos de Organismos Financieros
Internacionales.

PROCESO PY03 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS.

Procedimientos:

PY-CP12  Elaboraciéon de Informes Operativos, de Supervisién, Seguimiento
y Control de los Proyectos Ejecutados.

PY-CP13 Elaboracion de Informes especificos.

PY-CP14 Elaboracion del Informe de Autoevaluacion

NS
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PROCESO PY04 CIERRE DE PROGRAMAS
Procedimientos:

PY-CI15 Elaboracién de conciliaciones para integrar pre-cierre del ejercicio
de los programas y/o proyectos operados por las Direcciones
Sustantivas

PY-CI16 Devoluciones, Recuperacion y Reembolsos del Proyecto

PY-CI17 Cierre del Ejercicio de los programas y proyectos

PY-CI18 Finiquito del Convenio de Concertacion del Proyecto Especifico

PROCESO AF01 PROGRAMA&;I’CN Y PRESUPUESTACION.
Procedimientos:
AF-RFO1 - Defmlc:lon de programas y proyectos aS|gnados

AF-RF02 - Deﬂmmon Y- concertamon de OMI's (objetsvos ‘metas e
indicadores)

AF-RF03  Elaboracion del anteproyecto del presupuesto

AF-RF04  Elaboracion y comunicacion de calendarios y montos del
presupuesto autorizado

PROCESO AF02 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
Procedimientos:
AF-RF05 Adecuaciones presupuestales
AF-RF06 Pago a terceros

AF-RFO7 Gastos a 60mpro a

\
(*
4
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AF-RF08 Registro de compromisos por pagar

AF-RF09  Ministracién de recursos a gerencias estatales

PROCESO AF03 REGISTRO Y CONTROL
Procedimientos:
AF-RF10 Registro contable y presupuestal de las operaciones

AF-RF11 Elaboraciéon de reportes financieros

PROCESO AF04 PRE_SENTACI()N DE INFORMES
Procedimient‘os: | -
AF-RFV172 Sistema Integral de informacion
AF-RF13 - Inforrr;es Contables y Presu;:;uestales al Com‘ité Téchico-- -

AF-RF14  Cuenta Publica

PROCESO AF05 ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Procedimientos:

AF-RH15 Registro y Autorizacién de Plantilas de Personal y Estructura
Organica y Ocupacional.

AF-RH16  Disefio de Normatividad y Procedimientos de Caracter Fiscal para
su Aplicacion en los Servicios Personales Subordinados.

AF-RH17  Administracion de Documentacién y Control de Plantillas.

AF-RH18  Autorizacion y Aplicacién de Tabuladores de Percepciones.

Xl
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PROCESO AF06 PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE RECURSOS
HUMANOS

Procedimientos:

AF-RH19  Elaboracion del Presupuesto de Servicios Personales Capitulo
1000

AF-RH20 Registro y Control del Presupuesto Autorizado Capitulo 1000

PROCESO AF07 INGRESO DE PERSONAL.
Procedimientos:

AF—RH-2;1. Reclutamlento Selecmon y Contratacuon de Personal de Plaza
- Presupuestal. :

PROCESO AFOB OPERACION Y RELACIONES LABORALES.
Procedlmlentos

AF-RH22  Elaboracién de las Néminas y Pago del Personal de Plaza
Presupuestal

AF-RH23  Registro y Control de Asistencia

AF-RH24  Aseguramiento de Personas.

AF-RH25  Otorgamiento de Préstamos Personales.

AF-RH26  Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas -

AF-RH27 Elaboracién de Hojas de Servicio, Tramites
Modificaciones Salariales, del Personal Adherido al on

Incorporacién Parcial Voluntaria.

AF-RH28  Determinar el Pago de Aportaciones al | rsonal

e
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FIRCO

AF-RH29
AF-RH30
AF-RH31

AF-RH32

AF-RH33

AF-RH34

AF-RH35

-DEL FIDEICOMISO DE RIESGO COMPART!DO

MANUAL DE PoLiTIcAS Y PROCEDIMIENTOS

.............. =

Adherido al Convenio de Incorporacion Parcial Voluntaria

Determinacion del Impuesto sobre la Renta Derivado por la
Prestacion de los Servicios Personales Subordinados

Elaboracién de la Liquidacion de Aportaciones de Seguridad
Social al IMSS e INFONAVIT

Determinacion del Pago del Impuesto sobre Néminas e Impuesto
Local.

Elaboracion de Declaracion Anual Informativa de Sueldos y
Retenciones de Impuesto Sobre la Renta Relacionada con la
Prestacion de Servicios Personales Subordinados (SAT)

Elaboracién de la Declaracion Anual de Prima de Riesgo de
Trabajo (IMSS) :

Terminaciones Laborales (Indemnizacion) .

Terminaciones Laborales (Finiquitos)

' PROCESO AF09 CAPACITACION

Procedimientos:

AF-C36

AF-C37

Planeacion y Disefio de la Capacitacion

Operacion, Evaluacion y Seguimiento de la Capacitacion

PROCESO AF10 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Procedimientos:

AF-RM38
AF-RM39

AF-RM40

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Contratacion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica acmnal
Contrataciéon de Bienes y Servicios por invitacion a cu menos
< X
%,x/*%
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3 personas
AF-RM41  Adjudicaciéon Directa por Monto

AF-RM42  Adjudicacion Directa por Excepcion

PROCESO AF11 SERVICIOS GENERALES

Procedimientos:
AF-5G43  Tramite de Viaticos y Gastos de Viaje de Oficina Central
AF-SG44  Tramite de Viaticos y Gastos de Viaje en Gerencias Estatales
AF-8G45  Resguardo, Mantenimiento y Control del Parque Vehicular

AF-SH46  Supervision de Servicios Basicos en General

PROCESO AF12 RECEPCION REGISTRO, CONTROL, - AFECTACION Y
DISPOSICION FINAL DE BIENES :

Procedimientos.

AF-RM47  Administracion del Almacén (Bienes de Consumo e
Instrumentales)

AF-RM48 Levantamiento Fisico de Inventarios
AF-RM49  Disposicién Final de Bienes Muebles del Fideicomiso

AF-RM50  Guarda y Custodia de Archivo General

PROCESO TIC01 DESARROLLO DE TECNQ
COMUNICACIONES

=ORMACION Y

Procedimientos:

XV
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PESCA ¥V ALIMENTACION
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- TIC-CS01 Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informaticos

TIC-CS02 Administracion de la Infraestructura de Coémputo y de
Comunicaciones

TIC-CS03  Atencién a Usuarios de Bienes y Sistemas Informaticos

TIC-CS04 Disefo, Desarrollo y Mantenimiento del Portal Web del FIRCO

g A
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SECRETARIA DE ACRICULTURA, !
GANADER{A, DESARROLLO RURAL, Sf
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CONTENIDO

1. POR PROCESO:

Cada proceso contiene una hoja de control que indica:
» Proposito del proceso
» Procedimientos que lo integran

» Numero de registro del proceso.

2. POR PROCEDIMIENTO:
Contenido de cada procedimientc;: N

Propésito

Alcance

Marco juridico y normativo
Responsabilidades -
Politicas de operacion: -
Definiciones

Descripcion de actividades
Diagrama de(flujo

Anexos
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MATRIZ DE TRANSVERSALIDAD

INTERCONEXIONES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
FIRCO

PROCESO JUR01 ASESORIA JURIDICA.

PROCEDIMIENTO Entradal CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
E PY-PPO2 Solicitud de validacion de
E PY-PP03 convenios, contratos o acuerdos
de voluntades
JUR-AJO1 S PY-EPO7 Convenios, contratos o acuerdos
S PY-EPO8 de voluntades validados
E PY-EPOQO7 Solicitud - de registro de
" E PY-EPO8 convenios, contratos o acuerdos
JUR-AJO2. . -de voluntades ]
Lyl S JUR-AJ03 Convenios, contratos o acuerdos' '
de voluntades validados Y
: registrados
JUR-AJO3 E JUR-AJO2 Copias certificadas de
: convenios, contratos o acuerdos
" ' de voluntades.
- JUR-AJO4 - - - *NO HAY CONEXION TRANSVERSA~

PROCESO JUR02 REPRESENTACION JURIDICA PARA ACCIONES
JUDICIALES Y EXTRAJUDICIALES

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento

E PY-CI16
JUR-RJO1 Asesoria juridica para acciones

S PY-CI16 legales de recuperacion.
JUR-RJ02 E PY-Cl16

Asesoria juridica para accion
S PY-CI16 administrativas de rec e acion.

T XVl
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PROCESO PY01 PLANEACION Y DIFUSION DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
S AF-RF01 ;
E AF-RF02 Estructura programatica vy
3 AF-RFO02 Programa Operativo Anual
ikt S AF-RF03 Propuesta de calendario y
ministracion de gasto
S PY-PP02 Propuesta de proyectos
PY-PP0O2 S JUR-AJO1 Convenio, contrato o}
acuerdo de voluntades
PY-PP0O3 S AF-RM42 Convenio, contrato o]
S PY-EPO7 acuerdo de voluntades
S PY-EP08

PROCESO PY02 EJECUCION DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION - DESCRIPCION
q Salida Proceso-
_ Procedimijento
~ PY-EP0O4 & NO HAY CONEXION TRANSVERSA
S .. PY-EPOS8 Aprobacién de solicitud a
PY-EPO5 ‘ ’ ¥ ' beneficiario de  programa
) 1 f (e gt . .| (nacional) 3 ] |
Rl - S PY-EP08 Aprobacion de solicitud: -a |
PY-EP06 j e e TS ' beneficiarioc dé  programa
(estatal)
E PY-EP05 Notificacion de  solicitud
E PY-EP06 aprobada
E PY-PP03
E JUR-AJO1 Convenios de concertacion
PY-EPO7 S PY-EP09
S JUR-AJO2 Registro de convenio de
concertacion
E PY-PP0O3 Convenios de coordinacion o
E JUR-AJO1 colaboracion
PY-EPO8 S JUR-AJO2 Registro de convenio de
concertacion
PY-EPO8 E PY-EPO7 Convenio de concertacion
S AF-RF09 Solicitud de radicacion
PY-EP09 S PY-EP11 Radicacion De re
eneficiarios de recurs
organismos
inter&aéionales
PY-EP11 NO HAY CONEXION TRANSVERSA

XV 7
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PROCESO PY03 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS.

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
E AF-RF02 Informes técnicos parciales
PY-CP12 = PY-Cl15 por proyecto.
E AF-RF02 Informes especificos
- PY-CP13 E AF-RF13
E AF-RF02 Informes sobre el avance
PY-CP14 E AF-RF11 fisico-financiero

PROCESO PY04 CIERRE DE PROGRAMAS

PROCEDIMIENTO Entrada/ | CONEXION . DESCRIPCION
Salida - Proceso-
Procedimiento :
i E PY-Cl12 Informes mensuales
PY-CI15 S AF-RF08 provisién de recursos
S PY-CI18 Finiquito :
S JUR-RJO1 Oficio para recuperacién de
- S JUR-RJ0O2 | recursos . (proyecto
. PY-ClI16 E JUR-RJO1 inconcluso) SRS
E JUR-RJ02
S AF-RF10 - | Devoluciones o reintegros a
TESOFE
PY-CI17 S AF-RF14 Informe de cierre definitivo
PY-Cl18 E PY-CI16 Solicitud de radicacion

XIX
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| SECRETARIA DE AGRICULTURA,

CANADERIA, DESARROLLO RURAL,

PROCESO AF01 PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
E PY-PPO1 Estructura programatica
AF-RFO1 preliminar
S AF-RF02 Estructura programatica con
programas y proyectos
aprobados internamente.
E AF-RF01 Estructura programatica con
AF-RF02 programas y  proyectos
aprobados internamente.
S PY-CP12 Estructura programatica
S PY-CP13 autorizada con objetivos,
S PY-CP14 metas e indicadores
S PY-PPO1 Lineamientos presupuestales
| SHCP '
"~ AF-RF03 E AF-RH19
s E AF-RM38 Propuesta de pr@esto
E_ PY-PP01
AF-RF04 NO HAY CONEXION TRANSVERSA l \

Ky

.j
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PROCESO AF02 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
AF-RF0S E AF-RF06 Solicitud de adecuaciones
presupuestarias
E AF-RM39
E AF-RM40 :
E AF-RM41 Verificacion de suficiencia
E AF-RM42 presupuestal
E AF-RF08
S AF-RF05 Solicitud de adecuaciones
presupuestarias
E AF-RH22
E AF-RH28
E AF-RH29 Solicitud de pago
_ E AF-RH30
] : =5 AF-RH32
AREFER. E AF-RH35
E AF-RF08 Codificacion de pago
. conforme al clasificador por
objeto del gasto
S AF-RF10 Pago y registro de pago
AF-RF07 S © AF-RF10 ‘Registro de pago
- AF-RF08 E PY-CI15 Compromisos por-pagar
- S AF-RF06 Provisiones para pago
AF-RF09 E PY-EP0O9 | Solicitud de ministracion de
pagos
PROCESO AF03 REGISTRO Y CONTROL
PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
E PY-CI17 Registro de ingresos
E AF-RM48 Registro patrimonial
AF-RF10 E AF-RF06 Péliza de egresos
E AF-RF07
S AF-RF11 Informe de avance fisjco-
S AF-RF14 financiero A /
S PY-CP13 Informes financiefos
AF-RF11 S PY-CP14 % K
S AF-RF13 X
g A/

XXI
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PROCESO AF04 PRESENTACION DE INFORMES

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento

AF-RF12 NO HAY CONEXION TRANSVERSA

E AF-RF11 Informacién contable y
AF-RF13 presupuestal

S PY-CP13 Informes financieros
AF-RF14 -E AF-RF10 Informe del avance fisico-

financiero

PROCESO AF05 ORGANIZACION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO

Entrada/
Salida

CONEXION
Proceso-
Procedimiento

DESCRIPCION

AF-RH15

NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RH16 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-.RH1,7 NO HAY CONEXION TRAﬂSVERSA :
AF—éHﬂB NO HAY CONEXION TRANSVERSA .

PROCESO AF06 PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE RECURSOS

HUMANOS
PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
AF-RH19 S AF-RF03 Anteproyecto presu.?z(es\o
servicios personales .
AF-RH20

NO HAY CON EXION}RWVERSA

XX
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PROCESO AF07 INGRESO DE PERSONAL.

PROCEDIMIENTO

Entrada/
Salida

CONEXION
Proceso-
Procedimiento

DESCRIPCION

AF-RH21

NO HAY CONEXION TRANSVERSA

PROCESO AF08 OPERACION Y RELACIONES LABORALES.

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
S AF-RF06 Dispersion bancaria para
AF-RH22 pago de némina
AF-RH23 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RH24 . ~ NO HAY CONEXION TRANSVERSA
T AF-RH25 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RH26 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RH27 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
-'AF-RHZB S AF-RFO06 . -Solicitud de pago. -
AF-RH29 S AF-RF06 Solicitud de pago
AF-RH30 S AF-RF06 | Solicitud de pago
AF-RH31 S AF-RF06 Solicitud de pago
AF-RH32 S AF-RF06 Solicitud de pago
AF-RH33 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RH34 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RF35 S AF-RF06 | Solicitud de pago
PROCESO AF09 CAPACITACION
PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
AF-C36 NO HAY CONEXION TRANSVERSA /\ (
AF-C37

NO HAY CONEXION TRANSVERSA K‘\L\ /

XX
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PROCESO AF10 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
E TIC-CS01 Solicitud de adquisicion
AF-RM38 S AF-RFO03 Anteproyecto del
presupuesto
E TIC-CS01 Solicitud de adquisicién
E TIC-CS02
AF-RM39 S AF-RF06 Solicitud de  suficiencia
presupuestaria
S TIC-CS01 Atencion de solicitudes
S TIC-CS02
E TIC-CS02 Solicitud de adquisicion
S AF-RF06 Solicitud de suficiencia
AF-RM40 . . -| presupuestaria
S TIC-CS01 Atencion de solicitudes
S . TIC-CS02 Atencién de solicitudes -
E TIC-CS02 Solicitud de adquisicion
S AF-RF06 Solicitud de suficiencia
AF-RM41 : presupuestaria .
S TIC-CS01 Atencién de solicitudes
S TIC-CS02 Atencién de solicitudes
E TIC-CS02 Solicitud de adquisicion
B o o "5 " AF-RF06 Solicitud = de  suficiencia
‘AF-RM42 o presupuestaria . L
S TIC-CSO01 Atencion de solicitudes
S TIC-CS02 Atencién de solicitudes

PROCESO AF11 SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento

AF-SG43 NO HAY CONEXION TRANSVERSA

AF-SG44 NO HAY CONEXION TRANSVERSA /\ [
AF-SG45 NO HAY CONEXION TRANSVERSA /

\]

AF-SG46 NO HAY CONEXION, TR NﬁVERSA

[
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PROCESO AF12 RECEPCION, REGISTRO, CONTROL, AFECTACION Y
DISPOSICION FINAL DE BIENES

PROCEDIMIENTO Entradal CONEXION DESCRIPCION
Salida Proceso-
Procedimiento
AF-RM47 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RM48 S AF-RF10 Registro patrimonial
(inventarios)
AF-RM49 NO HAY CONEXION TRANSVERSA
AF-RM50 NO HAY CONEXION TRANSVERSA

PROCESO TIC01 DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y DE

COMUNICACIONES
PROCEDIMIENTO Entrada/ CONEXION DESCRIPCION
i3 : Salida Proceso-
Procedimiento :
S AF-RM38 Presupuestacién de insumos
" informaticos
E AF-RM39 B
TIC-CS01 E AF-RM40 _Dotacién de ~ insumos
E AF-RM41. | adquiridos . i
E AF-RM42 ’ J i
S AF-RM39
S AF-RM40
S AF-RM41 ' Solicitud de adquisicién
S AF-RM42
TIC-CS02 E AF-RM39
E AF-RM40 Dotacion de insumos /
E AF-RM41 adquiridos 4
E AF-RM42
TIC-CS03 ) NO HAY CONEXION TRANSVERSA
pa
TIC-CS04 NO HAY CONEXION TRANSVERSA /

XXV






m  fideicomiro de Ricige

Compartide NOMBRE DEL PROCESO Nimero de Registro:
;;nc:: Agencia Promatara de Asesoria Juridica JURO1
. Fecha de autorizacion:
AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010
Gerencia Juridica ~ Péagina:1/32

PROCESO
ASESORIA JURIDICA

Datos de Control:

Establecer los mecanismos para la realizacion de una
adecuada asesoria juridica a las unidades
administrativas del Fideicomiso de Riesgo Compartido,
a fin de coadyuvar con las areas sustantivas vy
administrativas en el cumplimiento de sus funciones en
el ambito legal.

Propdsito del proceso:

Procedimientos que lo » JUR-AJO1 Revision y Validacion de Contratos,
integran: - Convenios 0 Acuerdos de Voluntades
» JUR-AJO2 Registro de los Contratos, Convenios y
Acuerdos de Voluntades, enviados por las unidades
administrativas del FIRCO '
« JUR-AJO3 Certificacion de documentos ocriginales
gue cbren en los archivos de la Gerencia Juridica
e JUR- AJO4 Asesoria juridica Institucional

_ No. de Registro del Prbceso 'JURO1 |




NOMBRE DEL PROCESO Niimero de Registro:

£7B fociggmine, ‘,’.‘i,,““"‘"’ Asesoria Juridica JURO1 .

K74 agengia promatora de - i : Fecha de autorizacién:

FIRCO Sarongocier AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010
Gerencia Juridica Pagina:2/32
PROCEDIMIENTO

REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS
, -~ O ACUERDOS DE VOLUNTADES -

JUR-AJO1




NOMBRE DEL PROCESO Namero de Registro:

£33, Fieicomiso oo esgo - Asesoria Juridica . JURO1
. 7 Agen::f:::::a de e . Fecha de autorizacién:
FIRCO Agronegosios AREA RESPONSABLE: 15-ENERQ-2010
Gerencia Juridica Pagina:3/32
1. Propésito.

» Establecer la metodologia para revisar y validar los contratos, convenios de
coordinacién, colaboracién, concertacién o acuerdos de voluntades gque sean remitidos
por fas unidades administrativas responsables para su formalizacién y ejecucién, con
base en la legislacion aplicable.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccién General
¢ Direcciones Sustantivas
= Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
e Gerencia Juridica
3. Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente proceso se fundamenté en el siguiente:

e Ley Federal de Las Entidades Paraestatales, Art. 53y 54 ..

¢ Ley de Planeacion. '

s Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable

o Ley Agraria B ‘

e Ley de Instituciones de Crédito

» Cdodigo Civil Federal. 7

» Decreto de Creacién del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

e Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

e Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)

e Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)

=  Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

+ Reglas de Operacion dei FIRCO

s  Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

» Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Gerencia Juridica la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea requerido, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizard bajo la coordinacion de la Direccidn Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas y Gerencias Estatales respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.




NOMBRE DEL PROCESO Nimero de Registro:

% Fidetcomiro ge Miergo Asesoria Juridica - JUROD1 -
il Compartide
w Afensia Promarosa de R - Fecha de autprizacit’m:
FINCO fAaranegemes AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010
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5. Politicas:
Para la asesoria juridica de las dareas que integran el Fideicomiso, se debera considerar:

a) Para la recepcién de contratos, convenios o acuerdos, en los que sea parte el
FIRCO, solicitados por las unidades administrativas areas usuarias, la Gerencia
Juridica soélo podra aceptar aquellos que hayan sido previamente verificados por el
Director Ejecutivo titular de la Direccidn Sustantiva conteniendo su rabrica autégrafa.

b) Debera enviarse version impresa por ambas caras y su version electronica.

¢} Debera contener los requisitos establecidos en los modelos que al efecto envie la
Gerencia Juridica por los medios institucionales formales.

d) Su envio sera con un minimo de gquince dias habiles previos a la fecha propuesta
para su suscripcion, salvo por instrucciones del Director General en casos
excepcionales.

e) En caso de que el convenio sea suscrito por el Director General, previamente debera
obtenerse la ribrica autégrafa de la Gerencia Juridica. -

6. Definiciones
Se entendera por:
FIRCO: =~ Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direcciones . A . . . - .
Sustantivas: Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccidén Ejecutiva de Apoyo a los

Agronegaocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

Convenio de

. s Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
Colaboracion:

Administracion Publica Federal.

Convenio de

Coordinacién: Acuerdo de voluntades suscrifo entre dependencias o entidades de la

Administracién Publica Federal y estatal o del Distrito Federal

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la

Convenio de Administracion Publica Federal y los particulares.

Concertacion:
Acuerdo de Manifestacion expresa de |la voluntad de las partes suscriptoras de un
voluntades: instrumento juridico, en el que se establecen sus derechos y

obligaciones.
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NOMBRE DEL PROCESOQ
Asesoria Juridica

AREA RESPONSABLE:
Gerencia Juridica

Nimero de Registro:

JURO1

- Fecha de autorizacién:
15-ENERO-2010
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] i PROCEDIMIENTO JUR-AJO1
REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS DE VOLUNTADES

vl DEeBANG A DT L o [ TIEMPO.DE | DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE ~ ACTNVIDAD | EJECUCION | DE TRABAJO
Se conecta una entrada del
Proceso PY 01 ‘Planeacion y
Difusién de Proyectos”,
Procedimiento PY-PP0O2
“Elaboracion y Actualizacion de
Lineamientos para los Proyectos”,
paso 5, y del Procedirmiento PY-
PP0O3 “"Seleccién y contratacion
de servicios de apoyo para la
Gestion de Proyectos”, paso 6.
1 Direccion |Emite solicitud de validacion, Propuesta  de
Sustantiva adjuntando propuesta de convenio, '
correspondiente | convenio, contrato o acuerdo de contrato .0
Direccion .. |voluntades. ‘ lacuerdo - de
Ejecutiva de voluntades
Administracién vy ‘
Finanzas
2 ~Gerencia Juridica | Identifica _marco juridico 1 dia
' ' |normativo  aplicable . para la| .
fundamentacion del contrato, [ -
convenio 0 acuerdo de
voluntades remitido.
3 Gerencia Juridica |Revisa contrato, convenio y/o Conforme a Propuesta de
acuerdo de voluntades propuesto | cargas de frabajo | convenio,
y lo centrasta con el marco contrato o
juridico aplicable y, en su caso, acuerdo de
emite las recomendaciones a voluntades
incorporar por el area requiriente.
& Es procedente?
NO: Paso 4
Si: Pase 5

4 Gerencia Juridica |Devuelve al area solicitante la Conforme a Propuesta de
propuesta de convenio, contrato o | cargas de trabajo | convenio,
acuerdo de voluntades con las contrato o]
observaciones pertinentes para acuerdo de
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iy - ' Carrbn A TIEMPO DE | :DOCUMENTO -
PASO | RESPONSABLE | . .  ACTIVIDAD ' - | EJECUCION - | DE TRABAJO |
su reelaboracién. voluntades
5 Gerencia Juridica |Valida contrato, convenio o Conforme a Convenio,
acuerdo de voluntades y envia al | cargas de trabajo | contrato o
area solicitante. acuerdo de
voluntades
Se conecta una salida al Proceso validado y
PY 02 "Ejecucion de Proyectos”, aprobado.
Procedimiento PY-EPO7

“Elaboracion y  Firma de
Convenios de Concerfacion”,
paso 3, o al Procedimiento PY-
EPQ8 “Efaboracion y Firma de
Convenios de Colaboracion y
Coordinacion”, paso 2, segin el
instrumento juridico de que se
lrate.

IN-DEL. PROCEDIMIENTO
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PROCEBDIMIENTO JUR-AJO1

REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS DE VOLUNTADES

Diagrama de flujo.

( INICIO )

PY-PPO2, o 1
paso 5 Emite solicitud de
validacion.

Propuesta de
convenio, contrato o
acuerdo de voluntades

PY-PPO3,
paso 6

2

Identifica marco juridico
normativo aplicable para
fa fundamentacion del
convenio, contrate o©
~acuerdo de voluntades

3

Revisa contrato,
convenio o acuerdo de
voluntades propuesto y
lo contrasta con el marco
juridico aplicable, y en su
caso, emite las
recomendaciones.

Propuesta de
convenio, contrato o
acuerdo de voluntades

1/2
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4

contrato © acuerdo
voluntades con
observaciones

para su reelaboracion.

Devuelve al area solicitante
la propuesta de convenio,

pertinentes

PY-EPOT,

5
Valida convenio, contrato
o acuerdo de volunlades

y envia . al érea

v

paso 3

L 2

solicitante

acuerdo de

aprobado.

S

PY-EP08,
paso 2

Convenio, contrato o

voluntades, validado y
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. PROCEDIMIENTO .
REGISTRO DE LOS CONTRATOS CONVENIOS Y |-
ACUERDOS DE VOLUNTADES, ENVIADOS POR LAS -
~ UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL FIRCO

JUR AJO2
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4,

Propésito.

» Establecer la metodologia para registrar los convenios, contratos y acuerdos de
voluntades, enviados por las Unidades Administrativas del FIRCO, administrando dichos
instrumentos juridicos en los que intervenga el Fideicomiso, conservando un ejemplar de
los convenios y contratos originales con firmas autégrafas de quienes intervienen en
ellos.

Alcance.
Este proceso aplica a:
» Direccion General
+ Direcciones Sustantivas
e Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
» (erencia Juridica

Marco juridico y normativo.
Para su drseno el presente proceso se fundamento en el mgwente:

Ley FederaE de Las Entidades Paraestatales Art. 53y 54

Ley de Planeacion.

Ley Federal de Presupuesto'y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley Agraria” : :

Ley de instituciones de Crédito

Codigo Civil Federal.

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

¢ Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Gerencia Juridica la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea requerido, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas y Gerencias Estatales respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.
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5. Politicas:
Para el registro de instrumentos juridicos de las areas que integran el Fideicomiso, se
debera considerar:
a) Unicamente se hara el registro de instrumentos juridicos originales con firma
autografa de todos los suscriptores.

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO:

Direcciones
Sustantivas:

Convenio de

Colaboracion:

" Convenio de

Coordinacion:. - -

Convenio de

Concertacion:

Acuér—do de' .

voluntades:

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direccién Ejecutiva de Microcuencas, Direccidbn Ejecutiva de
Agronegocios y Direccién de Analisis y Servicios Institucionales

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
Administracién Publica Federal.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependéncias o entidades de la
Administracion Pablica Federal y estatal o del Distrito Federal '

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
Administracién Publica Federal y los particulares.

‘Manifestacion expresa de la voluntad de fas partes suscriptoras de un

instrumento juridico, en el gue se establecen sus. -derechos y
obligaciones.
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ENVIADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL FIRCO

Descripcion de Actividades.

e ' Ry | ; .14 TIEMPO DE . | DOCUMENTO

PASO |RESPONSABLE| ~  ACTVIDAD | E,EGUCION | DE TRABAJO

Se conecla una entrada def
Proceso PY 02 “Ejecucion de
Proyectos™ Procedimiento PY-
EPO7 “Elaboracion y Firma de
Convenios de  Concertacion’,
paso 5, o al Procedimiento PY-
EP0O8 ‘Elaboracion y Firma de
Convenios de Colaboracion y
Coordinacion’, paso 4, segin el
instrumento juridico de que se
| trate.
Convenio,

1. | Direccién Realiza solicitud de. registro, ..|contratc - e
Sustantiva, adjuntando original con firmas|- acuerdo - de
Direccion autografas del convenio, contrato voluntades
Ejecutiva de | o acuerdo de voluntades. suscrito por las
JAdministracidon vy partes
Finanzas,

Gerencia o}
Gerencia Estatal
correspondiente
2 Gerencia Juridica |[Registra en el consecutivo Conforme a Registro
asignandole el nuamero | cargas de trabajo
correspondiente bajo la
nomenclatura RGJ-0000-09

3 Gerencia Juridica | Notifica a la unidad administrativa Conforme a Oficio
solicitante el namero bajo el cual | cargas de trabajo
se registro el instrumento juridico
enviado al efecto

4 Gerencia Juridica |Resguarda en su archivo una Conforme a Convenio,
versién original del Convenio, | cargas de trabajo | contrato 0
contrato o acuerdo de voluntades acuerdo de
suscrito por ias partes. voluntades

suscrito por las

Se conecta una salida al partes
procedimiento JUR AJC3
“‘Certificacion de documentos
originales gue obren en los
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: S R - TIEMPO DE DOCUMENTO

PASO |RESPONSABLE| - ACTIVIDAD. . ' | gjEcUCION | DE TRABAJO

archivos de la Gerencia Juridica’,

cuando se soficite la cerlificacion
dichos documenios

— FIN.DEL PROCEDIMIEN
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PROCEDIMIENTO JUR AJO2
REGISTRO DE LOS CONVENIOS, CONTRATOS Y ACUERDOS DE VOLUNTADES,
ENVIADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL FIRCO

Diagrama de flujo.

s

1

Realiza solicitud de
registro, adjuntando
criginal con  firmas
autografas defl convenio,

—p contrato o acuerdo de
PY-EPOS, vahintadas

paso 4

PY-EPO7,
paso §

Convenio, contrato o
acuerdo de voluntades

2 i :
Registra en el
consecutiva asignandate

el ] nimero
correspondiente bajo [a
nomenclatura RGJ/-0000-
09

Registro RGJ-0000-09

3

Notifica a la unidad
administrativa solicitante
el numero bajo el cuai se
registro el instrumento
juridico enviado al efecto

Oficio

4
Resguard.e't en s_u_archwo JUR-AJ03,
una version original del
Convenio, contrato o
acuerdo de voluntades
suscrito por las partes.

paso 1

2nio, contrato
0 acuerdo de
voluntades

T
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1 Registro de Convenios, Contratos o Acuerdos de Voluntades

RGJ-0000-09
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1. Propésito.

o Establecer la metodologia para certificar los documentos originales que obren en los
archivos de la Gerencia Juridica, atendiendo de manera oportuna las solicitudes de copia
certificada que presenten las Unidades Administrativas.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
¢ Direccién General
» Direcciones Sustantivas
« Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
« Gerencia Juridica

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamenid en el siguiente:

Ley Federal de Las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981) -

Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de' 1981)

Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 20086)

Reglas de Operacion del FIRCO '

. Manual de Organizacién del FIRCO

e & & ® v @ & 9

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Gerencia Juridica la revision vy actualizacion de este
procedimiento cuando sea requerido, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizaréd bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas y Gerencias Estatales respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Politicas:
Para el registro de instrumentos juridicos de las areas que integran el Fideicomiso, se
deberé considerar:

a) Unicamente se procedera a la certificacion de documentos cuyos originales se
encuentren en los archivos de la Gerencia Juridica.

b} Para la certificacion de documentos en los archivos de ofras unigades
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administrativas, se debera enviar el original con firmas auidgrafas y la cantidad de
copias gue se deseen certificar. Sin este requisito se devolvera ia documentacion al
area solicitante.

¢) Cuando el solicitante de la certificacion del documento sea un particular, debera
acreditar el pago correspondiente de los derechos por la certificacion de
documentos, conforme a la normatividad en la materia.

6. Definiciones
Se entendera por:
FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direcciones

Sustantivas: Direccién  Ejecutiva de Microcuencas, Direccién  Ejecutiva de

Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

Convenio de

Colaboracion: Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la .

Administracion Publica Federal.

" Convenio de

Coordinacién: Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la

Administracién Publica Federal y estatal o del Distrito Federal

Convenio de Acuerde de voluntades suscrito eptre dependencias o entidades de la

Concertacion: Admllnlstrac:lon Pubhca_ Federal y los particulares.

- ‘Manifestacion expresa de ia voluntad de las partes suscriptoras de un-
Acuerdo de instrumento juridico, "'en el que. se - establecen sus derechos vy
voluntades: obligaciones.

Compulsa gue se hace de un documento original con una copia para,
con base en las facultades previstas en el Manual de Organizacion,
autenticar su contenido.

Certificacion de
documentos:
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GERENCIA JURIDICA
Descripcion de Actividades.
 RESPONSABLI . AGTIVIDAD TIEMPO DE - | DOCUMENTO
PASO- | RESPONSABLE |1 "ACTIVIDAD - EJECUCION | DE TRABAJO
Viene del Procedimiento JUR
AJO2 “Registro de los convenios,
contratos y  acuerdos de
vofuntades, enviados por las
unidades  administrativas  del
FIRCO" paso 4.
, .. Envia mediante oficio solicitud de Dgc.umlento
L Dlreccm_n copia certificada por la unidad oDrlglna.
Sustantiva, administrativa . solicitante, oc.LfJ.mento a
EFFECC!OF’ g identificando el  instrumento CO?:“' \car
jecutivade . | ridico a certificar. Iclo
Administracion y o .
Finanzas,
Gerencia o
-| Gerencia Estatal
correspondiente |
-2 --Gerlenlcia Juridica | Coteja el instrumento juridico er'lr Cohfgrme-' “a Dopument6 '
R copia con su original, ya sea de|cargas de trabajo | original.
sus propios archivos, o remitido Documento a
por el area solicitante. certificar
& Es procedente?
NO: Paso 3
Si: Paso 4
3 Gerencia Juridica |Devuelve por oficio al area Conforme a Oficio
solicitante el documento que no| cargas de trabajo | Documento a
concuerda fielmente con el certificar
original.
4 Gerencia Juridica [Firma de aval de que el Conforme a Documento
documento es copia fiel del| cargas de trabajo |certificado

original.
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' A : | TIEMPO DE .| DOCURMENTO
PASO | RESPONSABLE | .. ACTVIDAD | EJEGUCION | DE TRABAJO
5 Gerencia Juridica |Envia la copia certificada a la Conforme a Documentao
unidad solicitante. : cargas de trabajo |certificado

IN DEL PROCEDIMIENTO"
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CERTIFICACION lDE DOCUMENTOS ORIGINALES QUE OBREN EN LLOS ARCHIVOS DE LA

Diagrama de flujo.

JUR-AJO2
pasoc 4

(o )

1
Envia mediante oficio
solicitud de copia
certificada por la unidad
administrativa solicitante,
identificando el
instrumento  juridico a
certificar.

Documento original

PNocumenia a cetificar

2
Coteja el instrumento
juridico en copia con su
original, ya sea de sus
propios  archives, o
remitidc  por el area
solicitante. ‘

GERENCIA JURIDICA

DOCITE]

.Es
procedente?

4

Firma de aval de que el
documento es copia fiel
del original.

112

Nncumentn A cardificar

3
Devuelve por oficio al
area solicitante el

documento que no
concuerda fielmente con
el original.

Nociimentn a certificar
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112
5

Envia ia copia ceriificada
a la unidad solicitante.

Copia certificada
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1. Propésito.

o Establecer ila metodologia para brindar la asesoria juridica Institucional solicitada por las
Unidades Administrativas del FIRCO, identificando la pertinencia de la solicitud
presentada, analizando y formalizando la respuesta brindada a las areas que asi lo
soliciten.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
o Direccién General
o Direcciones Sustantivas
= Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
» (erencia Juridica

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso-se fundamentd en el siguiente:

Ley Federal de Las Entidades Paraestatales, Art. 53y 54 .
Ley General de Titulos'y Operaciones de Crédito
Ley de Desarrollo Rural Sustentable

" Ley Agraria

~ Ley de Instituciones de Creédito

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

~ “Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981) y
Convenio Madificatorio del Contrato de Fideicomise (DOF 30 de nowembre de 1992)
Decreto gue regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso {DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacién del FIRCO
Plan Nacionai de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.
Manual de Organizacion FIRCO

* @ © & & & B @ '..“.‘..

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de Gerencia Juridica la revision y actualizacidn de este
procedimiento cuando sea requerido, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizara bajo la coordinacién de la Direccién Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, la Direccign Ejecutiva de
Administracion y Finanzas y Gerencias Estatales respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.
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5. Politicas: : :
Para la asesoria juridica de las areas que integran el Fideicomiso, se debera considerar:

a) Para la asesoria juridica debera soiicitarse por escrito signado por el Director
Sustantivo o Gerente Estatal.

b) No se brindarg asesoria respecto de casos hipotéticos, por lo que se acompafara a la
solicitud toda la documentacién relacionada con la consulia, de preferencia en medio
magnético, y precisando el planteamiento o duda a resolver.

c) No se emitira opinion sobre [a interpretacién de leyes, y sdlo se hara del conocimiento
la que en su caso haya emitido mediante jurisprudencia la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, o la que se contenga en las propias disposiciones juridicas.

d) Por ser la Gerencia Juridica un érgano de consulta que opina acerca de los asuntos
que se someten a su consideracion, sin tener capacidad para decidir y resolver sobre
ellos, las decisiones asumidas por las unidades administrativas del Fideicomiso son de
su estricta responsabilidad.

e} Para la debida integracion de expedientes, las areas sustantivas deberan corroborar
los documentos que conforme a la normatividad sea necesario considerar.

6. Definiciones

Se entendera por:

'FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.
Unidad Areas establecidas en el organigrama administrativo del FIRCO
Administrativa: (Direccidn General, Direcciones Ejecutivas, Organo Interno de Control,

Direccion de Area y Gerencias Estatales).

Asesoria Opinidn técnico-juridica referente a un problema concreto, real, en el gue
Juridica: se hace necesario orientar y/o sugerir soluciones.

I ——
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PROCEDIMIENTO JUR AJ04
ASESORIA JURIDICA INSTITUCIONAL

Descripcion de Actividades.

L i PR ST I T AT o TIEMPO DE | DOCUMENTOQ
PASO:. | RESPONSABLE | . . /ACTIVIDAD ... 'EJECUCION | -DE TRABAJO
1 Direccion Remite solicitud de asesoria Oficio
Sustantiva, juridica Documentos
Direccion anexos de
Ejecutiva de soporte ¥
Administracion y fundamentacion
Finanzas,
Gerencia o
Gerencia Estatal
correspondiente
2 Gerencia Juridica |ldentifica la pertinencia de Ia Conforme a Politicas
solicitud de asesoria, conforme a | cargas de trabajo | contenidas en el
las politicas definidas para presente Manual
| recibirla y atenderia. o
;Cumple politicas para asesoria
juridica? :
No: Paso 3
| Si: Paso 4
3 |Gerencia Juridica |Devuelve por oficio al area| Conformea — |Oficioc
R solicitante los documentos base | cargas de trabajo | Documentos
de la consulta para la asesoria anexos de
juridica, sefalando los requisitos soporie y
gue se omitieron o no se fundamentacion
cumplieron.
4 Gerencia Juridica | Recibe y tuma internamente para Conforme a Oficio
andlisis e identificacion de|cargas de trabajo | Documentos
respuesta a la consulta. anexos de
soporte ¥
fundamentacién
5 Gerencia Juridica |Fundamenta, formaliza y envia la Conforme a Oficio

respuesta a la asesoria juridica
procedente.

cargas de trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO JUR AJO4

ASESORIA JURIDICA INSTITUCIONAL

Diagrama de flujo.

C INICIO )
1

Remite  solicitud de
asesoria juridica

Dgcum
de soporte y
fundamentacion

2 .

Identifica la pertinencia
de [ soliciud de
asesoria, conforme a las
politicas definidas para
recibirla y atenderla.

Marnua! de Politicas

antos anexos

¢ Cumple
politicas para
asesoria?

NO

3
Pevuelve por oficic al area

t solicitante los documentos

base de la consulta para la
asesoria juridica,
sefialando  los requisitos
gue se omitieron o no se
cumplieron.

4
Recibe y turna
internamente para

analisis e identificacion

de respuesta a la
consulta.

de soporte y

fiindamentarcifn

172

Documentos anexos

Documentos anexos
de soporte y

fundamentarian

Namero de Registro:
JURO1

Fecha de autorizacion:
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5
Fundamenta, formaliza
y envia la respuesta a la
asesoria juridica
procedente,

Oficio
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Gerente Juridico

Lic. Isaac J{unf*deméndez
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Ing. Rodrigo C. Digz de Sollano Elcoro
Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIRCO
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 PROCESO
REPRESENTACION JURIDICA PARA ACCIONES
~ JUDICIALES Y EXTRAJUDICIALES

Datos de Control:

s Establecer los mecanismos para [a realizacion de la
representacion juridica del FIRCO en asuntos donde
éste sea parte o tenga interés juridico, tanto en
materia administrativa como judicial.

Propésito del proceso:

Procedimientos que lo

integran: o JUR-RJO1 Acciones Legales de Recuperacién
JUR-RJOZ2 Acciones Administrativas de

Recuperacién

No. de Registrd del Proceso  JUROZ
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- PROCEDIMIENTO

ACCIONES LEGALES DE RECUPERACION -

JUR-RJO1
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1. Propésito.

» Establecer la metodologia para determinar y coordinar las acciones legales de
recuperacion de fondos, mediante el andlisis, analisis de la solicitud de recuperacion,
identificacion, fundamentacién y formalizacién de penas convencionales, sanciones o la
conclusién anticipada de un contrato o convenio.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
o« Direccion General
s Direcciones Sustantivas
e Direccion Ejecutiva de Administracien y Finanzas
e (erencia Juridica '

3. Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

Ley Federal de Las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54 :
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito h
Ley de Desarrcllo Rural Sustentable
Ley Agraria
Ley de Instituciones de Crédito
Ley.del Servicio de Tesoreria de la Federacion
Codigo Civil Federal.
Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
Codigo Penal Federal.
Céddigo Federal de Procedimientos Penales.
Decreto de Creacidn del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Madificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacién del FIRCO
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de la Gerencia Juridica la revisidon y actualizacion de este
procedimiento cuando sea requerido, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacidn se realizara bajo la coordinacion de la Direccién Ejecutiva de
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Nimero de Registro:
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Compantide -

AJronegorios

- AREA RESPONSABLE:
Gerencia Juridica

6.

Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, la Direccién Ejecutiva de

Administracién y Finanzas y Gerencias Estatales respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Politicas:
Para la representacidn juridica para acciones legales de recuperacion de recursos del
fideicomiso, se debera considerar:

a)

b)

c)

Deberd enviarse copia de todo el expediente técnico del programa correspondiente
en CD y con formato pdf.

Debe elaborarse relatoria de hechos en la que se precisen {anto [as acciones de
seguimiento por parte de la Gerencia Estatal como las incumplimientos en los que
incurri¢ el beneficiario.

En caso de evidenciarse incumplimiento por parte de las Gerencias Estatales, se
dara vista al Organo Interno de Control, independientemente de las

responsabilidades de otro tipo que se deriven.

| Se entendera bbr:

FIRCO:

" Direcciones

Sustantivas:

Convenio de
Colaboracion:

Convenio de
Coordinacion:

Convenio de
Concertacién:

Acuerdo de
voluntades:

Devolucion:

Recuperacién:

Definicibrieé

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

*Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccién-Ejecutiva de Apoyo a los

Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios institucionales

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracién plblica federal.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion publica federal y estatal o del Distrito Federal

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion publica federal y los particulares.

Manifestacion expresa de la voluntad de las partes suscriptoras de un
instrumento juridico, en el que se establecen sus derechos vy
obligaciones.

Entrega a los beneficiarios de los subsidios que fueron reintegrados a
FIRCO como parte de la operacion exitosa de su proyecto.

Entrega que hacen los beneficiarios a FIRCO como parte de la operacion
exitosa de su proyecto, y que ser2 objeto de devolucion por FIRCO a los
propios beneficiarios.
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Gerencia Juridica :
Reembolso: | Es una forma aplicable al concepto de Devolucion |
Es una forma aplicable al conceptoc de Recuperacion (conforme a los
Reintegro: lineamientos de operacion de los programas y/o proyectos
encomendados al Fideicomiso).
Penas Sancion establecida por acuerdo de las partes para el caso de

convencionales:

Sanciones:

Conclusion
anticipada de un
contrato o
convenio

incumplimiento a Ias obligaciones establecidas en los convenios.
Medida instrumentada en caso de incumplimiento a cualquiera de las

obligaciones establecidas en los convenios.

Terminacion de contrato o convenio sin que medie incumplimiento de las
partes ni a razon de la terminacion de su vigencia.
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PROCEDIMIENTO JUR-RJOM i
ACCIONES LEGALES DE RECUPERACION
Descripcion de Actividades.
_ ; it TIEMPO DE DOCUMENTO -
PASQ y RESRQNS_A_BFE ~ACTIVIDAD - .- “EJECUCION DE TRABAIO
Se conecta una enfrada del
Proceso PY 04 “Cierre de
Programas”, Procedimiento PY-CJ
16 “Devoluciones, Recuperacion
y Rembolsos (Reintegros) del
Proyeclo®, paso 5.

1 Direccidn Solicita asesoria juridica, Convenio,
Sustantiva derivado de incumplimientos de contrato o]
correspondiente convenios o contratos. acuerdo de
Direccion voluntades
Ejecutiva de
Administracién vy
Finanzas

2 Gerencia Juridica |Revisa el expediente técnico, el| . Conforme a Ficha técnica

" |cual debera estar debidamente|cargas de trabajo
integrado. '

3 Gerencia Juridica |Analiza e  identifica de los| Conformea Opinion sobre el
incumplimientos para determinar|cargas de frabajo | ejercicio de

, estrategias legales. ' _ acciones legales
4 Gerencia Juridica |Instrumenta acciones legales. Conforme Instrumentos
- (desde la elaboracion de escritos| tiempos legales |jurisdiccionales.
de deihandas y denuncias de ' '
hechos, hasta la conclusion de
los procedimientos
jurisdiccicnales)

5 Gerencia Juridica [ Da atencion y seguimiento de los Conforme Acuerdos
procedimientos legales| tiempos legales |jurisdiccionales
implementade hasta que causen
estado.

6 Gerencia Juridica | Ejecuta las resolucicnes

judiciales, para la recuperacion.

Se conecta una salida del
Proceso PY 04 “Cierre de
Programas”, Procedimiento PY-Ci
16 “Devoluciones, Recuperacion
¥y Rembolsos (Reintegros) del
Proyecto”, paso 6.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO JUR-RJO1
ACCIONES LEGALES DE RECUPERACION

Diagrama de flujo.

C INICIO )

1
PY-CI16 Solicita asesoria juridica,
! derivado de
paso 5 . -
incumplimientos de
convenios o contratos.

Convenio, contrato o
acuerdo de voluntades

2
Revisa el expediente
técnico, el cual debera
astar debidamente -
integrado.

Ficha Técnicé

3 ' -
-Analiza e identifica de .
los incumplimientos para
determinar- . estrategias

leqales.
Opinidn sobre el
ejercicio de acciones
legales

4

Instrumenta acciones

legales. (desde la

elaboracién de escritos

de demandas y

denuncias de hechos,
hasta la conclusion de
los procedimientos

jurisdiccionales) Instrumentos
jurisdiccionales

112
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112

5

Da atencion y
seguimiente de  los
procedimientos  legales
implementado hasta que
causen estado.

Acuerdos
jurisdiccionales

6

Instrumenta acciones

legales. »{ PY-Cl16,
paso 6

Cm D
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No.

Documento

Clave de Control

2 Ficha técnica

1 Convenio de Concertacion, Colaboracién o Coordinacion.

N.A

N.A
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1. Propésito.

» Establecer la metodologia determinar y coordinar las acciones administrativas de
recuperacion de fondos, mediante el analisis de las solicitudes de recuperacion, analisis,
identificacion de acciones, fundamentacién y formalizacion de las acciones
administrativas derivadas de los contratos o convenios suscritos.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccion General
« Direcciones Sustantivas
e Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
¢ (Gerencia Juridica

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

Ley Federal de Las Entidades Paraestatales, Art. 33 y 54
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito ”
Ley de Desarrollo Rural Sustentable
 Ley Agraria
" Ley de Instituciones de Crédito
. Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
Cadigo Civil Federal.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Codigo Penal Federal.
Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO
Pian Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

e o © 5 © 2 & © & © ©0 © 6 0 ° € ©0 & ° 0

4. Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de la Gerencia Juridica la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea requerido, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizard bajo la coordinacién de la Direccion Ejecutiva de
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Gerencia Juridica

Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas,

la Direccion Ejecutiva de

Administracion y Finanzas y Gerencias Estatales respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Politicas:
Para la representacion juridica para acciones administrativas de recuperacion de
recursos del fideicomiso, se debera considerar:

a) Debera enviarse copia de todo el expediente técnico del programa correspondiente
en CD y con formato pdf.

b) Debe elaborarse relatoria de hechos en la que se precisen tanto las acciones de
seguimiento por parte de la Gerencia Estatal como los incumplimientos en los que
incurrid el beneficiario.

€) En caso de evidenciarse incumplimiento por parte de las Gerencias Estatales, se

dara

vista al

Organo Interno de Control, independientemente de las

responsabilidades de otro tipo que se deriven.

6. Definiciones

Se entendera pdr:

FIRCO:

Direcciones
Sustantivas:

Convenio de

Colaboracion:

Convenio de

Coordinacion:

Convenio de

Concertacion:

Convenio de

Colaboracion:

Convenio de

Coordinacion;

Convenio de

Concertacion:

Acuerdo de
voluntades:

Fideicomiso de Riéégo Compartido. -

Direccion Ejecutiva de M:crocuencas Direccion Ejecutiva de Apoyo a los

-Agronegoc&os y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales:

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entldades de ia
administracién publica federal. :

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracién publica federal y estatal o del Distrito Federal

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion publica federal y los particulares.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion publica federal.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de |a
administracion publica federal y estatal o del Distrito Federal

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracian pablica federal y los particulares.

Manifestacion expresa de la voluntad de las partes suscriptoras de un
instrumento juridico, en el que se establecen sus derechos vy
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Judiciales y Extrajudiciales
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Gerencia Juridica

Devolucion:

Recuperacion:

Reembolso:
Reintegro:

Penas
convencionales:

Sanciones:

Conclusion
anticipada de un
contrato o
convenio

obligaciones.

Entrega a los beneficiarios de los subsidios que fueron reintegrados a
FIRCO como parte de la operacion exitosa de su proyecto.

Entrega que hacen los beneficiarios a FIRCO como parte de la operacion
exitosa de su proyecto, y que sera objeto de devolucion por FIRCO a los
propios beneficiarios.

Es una forma aplicable al concepio de Devolucion

Es una forma aplicable al concepto de Recuperacion

Sancidon establecida por acuerdo de [as partes para el caso de
incumplimiento a las obligaciones establecidas en los convenios.

Medida instrumentada en caso de incumplimiento a cualquiera de las

obligaciones establecidas en los convenios.

Terminacion de contrato o convenio sin que medie incumplimiento de las
partes ni a razon de la terminacion de su vigencia.
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Descripcion de Actividades.

Aronegorios

NOMBRE DEL PROCESO

Representacién Juridica para Acciones
Judiciales y Extrajudiciales

AREA RESPONSABLE: -
Gerencia Juridica

JURO2

Ndmero de Registro:

Fecha de autorizaéidn:
15-ENERO-2010
Pagina:14M18

PROCEDIMIENTO JUR AJ02 )
ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE RECUPERACION

PASO | RESPONSABLE |  ACTMIDAD | giecicion | DE TRABAJO
Se conecta una entrada del
Proceso PY 04 “Cierre de
Programas”, Procedimienta PY-Cl
16 “"Devoluciones, Recuperacion
y Rembolsos (Reintegros) del
Proyecto”, paso 5.

1 Direccion Solicitud de asesoria juridica, Convenio,
Sustantiva derivado de incumplimientos de contrato o]
correspondiente convenios o contratos. acuerdo de
Direccion voluntades
Ejecutiva de
Administracién vy
Finanzas

2 Gerencia Juridica |Analiza del expediente técnico, Conforme a Ficha tecnica
debidamente integrado. -| cargas de trabajo

3 Gerencia Juridica |Define estrategias extrajudiciales Conforme a

' ' ' ~ -la seguir, dependiéndo de la|cargas de trabajo|
omisién - o- incumplimiento, y la
disposicion de las partes
involucradas.

4 Gerencia Juridica | Instrumentacion de estrategias | Conforme plazos
para la recuperacion. legales

5 Gerencia Juridica | Conciliacién para recuperacion Conforme la
de fondos asignados a los| disposicion de la
proyectos correspondientes. contraparte
Se conecta una salida del
Proceso PY 04 “Cierre de

Programas”, Procedimiento PY-
Cl 16 “‘Devoluciones,
Recuperacion y  Rembolsaos
(Reintegros) del Proyecto”, paso
6.

FIN DEL PROCEDIMiEI}l_TO.. FRE
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Agencia Promotora de - - x
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| AREA RESPONSABLE: - ;2;25’;50, 123'”“

Gerencia Juridica

PROCEDIMIENTO JUR AJ02 i
ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE RECUPERACION

Diagrama de flujo.

=0

1

PY-CI16 Solicitud  de  asesoria

pasos’ ¥ juridica, derivado de
incumplimientos de
convenios o contratos,

Convenio, conirato o
acuerdo de voluntades

2 .
Analiza del expediente
técnico, debidamente
integrado.

Ficha Técnica
3 o
Define estrategias
extrajudiciales a seguir,
dependiendo de la
omision ¢]
incumpiimiento, vy la
disposicién de las partes
involucradas.

4

Instrumentacién de
estrategias  para la
recuperacion.

112
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5
Conciliacién para
recuperacion de fondos
asignados a los
proyectos

carrespondientes.
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)

NOMBRE DEL PROCESO

Judiciales y Extrajudiciales

- AREA RESPONSABLE:

Gerencia Juridica

PY-CP18,
paso &

Numero de Registro:
JURo02 : :
Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010

" Pagina:16/18
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NOMBRE DEL PROCESO
Representacion Juridica para Acciones
Judiciales y Extrajudiciales

Nimero de Registro:
JURO2
Fecha de autorizacion:

Flﬂz_o Ajronegocing . ) N
: AREA RESPONSABLE: - 1P§ F;Ef_'}gfs‘”“ |
Gerencia Juridica aginac .
Anexos
No. Documento Clave de Control

2 Ficha técnica

1 Convenio de Concertacion, Colaboracidon o Coordinacién.

N.A

N.A
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o AREA RESPONSABLE:

Gerencia Juridica

Namero de Registro:
JURG2

Fecha de autorizacién:
15-ENERO-2010
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Elaboro, reviso y valido

Lic. Isaac Lun? Hernandez
Gerente Juridico

Autorizo

/20 (QUCQ/O @éww

Ing. Rodrigo C. Digz de Sollano Elcoro
Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIRCO
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PROCESO
PLANEACION Y DIFUSION DE PROYECTOS
PY01

Datos de Control:

Establecer los mecanismos para la realizacidon de una
adecuada planeacion, coordinacion y elaboracion del
Anteproyecto de Presupuasto y Programas del FIRCO,
por medio de la elaboracién de politicas, programas,
normatividad especifica, asi como los requerimientos
operativos y financieros para la canalizacion de fondos
para el fomenio a los agronegocios, la capitalizacion de
empresas rurales y [a reconversidon productiva
sustentable del campo mexicano.

Propésito del proceso:

. Procedimientos que lo o PY-PP01 Planeacion vy Prgsupuestat:ién para
" integran: ‘ Propuesta de Proyecios B _
o PY-PP02 Elaboracion -y  Actualizacidon ~ de
Lineamientos para los Proyectos
e PY-PP03 Seleccidén y confratacion de-servicios de
apoyo para la Gestion de Proyectos

No. de Registro del Proceso PYO1
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PROCEDIMIENTO
PLANEACION Y PRESUPUESTACION PARA PROPUESTA DE
PROYECTOS

PY-PPO1
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NOMBRE DEL PROCESO Namero de Registro:

fldeicemlro de Riesgo

“7 Comportido Planeacion y Difusion de Proyectos PYO01 o
WL apencis promotora de i - Fecha de autorizacion:
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Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales Pagina:3/26
1. Propésito.

s Establecer la metodologia para la planeacién, programacién y suministro de informacion
para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Programas de! FIRCO, en lo
referente a los programas y proyectos sustantivos, objeto del Fideicomiso.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

s Direccién General

e Direcciones Sustantivas

e Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.

Para su disefo, el presente proceso se fundamenté en el sngwente

e Ley Federal de Las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54

e ey General de Titulos y Operaciones de Crédito

e Ley de Desarrcllo Rural Susteniable

e Ley Agraria

o |leyde Instituciones de Crédito

e Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981) -

e Contrato de Creacién del FIRCQO (DOF 1° de abril de 1981) :

s  Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)

o Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)

=  Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

» Reglas de Operacidn del FIRCO .

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2. 3

« Programa Sectlorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revisidn y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo estabiecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacién de la Direccidon Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar vy
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:

Para la planeacion, programacion y presupuestacion de proyectos del fideicomiso, se

debera considerar:

a) Las Direcciones Sustantivas, serén las que elaboren y propongan el Progra An al
de cada programa o proyecto bajo su responsabilidad, el cual se prep,ga[ara
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atendiendo los lineamientos y ejes de accién del Plan Nacional de Desarrollo, del
Programa Sectorial de Desarrollo de Agropecuario y Pesquero, y de acuerdo con las
politicas y estrategias que determine la Coordinadora Sectorial, asimismo debera
cbservar las medidas de racionalidad y austeridad que se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio correspondiente.,

6. Definiciones
Se entendera por:

FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direcciones Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios, Direccidn Ejecutiva de

Sustantivas: ) . . Cs e o
Microcuencas y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales
. Las gerencias adscritas a la Direccidon Ejecutiva de Apoyo a los
Gerencias . : o . . . : .
P Agronegocios, Direccidon Ejecutiva de Microcuencas o Direccion de
Sustantivas: s - s
Analisis y Servicios Institucionales
Programas: Acciones en [as que participan las dependencias y entidades, de
B acuerdo con las directrices contenidas en la Ley de Planeacion y en el
"Plan"Nacional de Desarrollo, pudiendo desarroilarse a través de los
-~ Programas Sectoriales, Especiales, Regionales a Institucionales
Proyectos: - '

Conjunto de acciones necesarias para alcanzar los objetivos y metas de
un programa o subprograma de inversion a cargo del FIRCO.
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PLANEACION Y PRESUPUESTACION PARA PROPUESTA DE PROYECTOS

Descripcion de Actividades.

Se conecfa una salida al Proceso
AF 01 “Programacion )%
Presupuestacion”, Procedimiento
AF-RFO1 “Definicion de
PFrogramas y Proyectos
Asignados”, paso 1

de la Direccion
Ejecutiva de
Administracion vy
Finanzas 10
dias

. g e came 1 TIEMPO DE | DOGUMENTO -
PASO | RESPONSABLE | .~ 'ACTIVIDAD . | "E,rcUciON | DE TRABAJO
1 Direcciéon General | ldentificacion  y  estudioc de|A partir de la|Programa
; Direcciones | proyectos sectoriales e | notificacion sectorial
Sustantivas institucionales del FIRCO|oficial de la|Proyectos
encomendados a cada Direccion | Direccian sectoriales
Sustantiva. General a través | Proyectos

institucionales

2 Gerencias
Sustantivas

Se conecta una entrada del

. |Proceso AF 01 “Programacion y

Presupuestacion”, Procedimiento
AF-RF02 “Definicion ¥
Concertacion de OMI'S”, pasoc 1.

Realiza de
acciones,

programacion
conforme  a

la
‘estructura programatica para el

5 dias habiles

gjercicio correspondiente, y envia| -

propuesta a la Direccion Ejecutiva
de Administracion y Finanzas.

Se conecta una salida al Proceso
AF 01 “Programacion y
Presupuestacién”, Procedimiento
AF-RF02 “Definicién ¥
Concertacion de OMI’S”, pasc 4.

| Estructura

programatica

Programa
operativo anual

3 Gerencias
Sustantivas
Gerencias
Estatales

Presupuesta y calendariza la
aplicacion de recursos financieros
conforme  a la  estructura
programatica y proyectos
aprobados.

Se conecta una salida al Proceso
AF 01 “Programacion y
Presupuestacion”, Procedimiento
AF-RF03 ‘Efaboracién del

10 dias habiles

Propuesta de
presupuesto ¥
calendario de
ministracion de
gasto.

=/
-
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S : “al 0| TIEMPO.DE | -DOCUMENTO’
PASO | RESPONSABLE | . ACTVIDAD. . . | EJECUCION | DE TRABAJO .
Anteproyecto del Presupuesio”,
pasc 4
4 Gerencias y|Disefio y elaboracion propuestas| Una vez que es
Subgerencias de proyectos del FIRCO. comunicado el
sustantivas calendario
Contintia con el procedimiento| autorizado para
PY-PP02 “Elaboracion y el gjercicio

Actualizacion de Lineamientos
para los Proyectos”, paso 1.

presupuestal, se
estructura el
cronograma de
trabajo para el
disefio y
elaboracion de
propuestas de

Proy

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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] PROCEDIMIENTO PY-PP01
PLANEACION Y PRESUPUESTACION PARA PROPUESTA DE PROYECTOS

Diagrama de flujo.

(" micio )

1
identificacion y estudio
de proyectos sectoriales
e institucionales del
FIRCO encomendados a
cada Direccion
Snstantiva

AF-RFO1
paso 1

Fragrama sectorial,
Proyectos sectoriales,
Provectas institucionales

2 S
Realiza programdcion de [——————{ AF-RF02,
acciones, conforme a la \ paso 4

| estructura  programatica
para el ejercicio
correspondiente, y envia
propuesta a la Direccién

Estructura
programatica -

rograma Operativo
Anual

3
Presupuesta Y | AF-RFD3
calendariza la aplicacion - paso 4 l

de recursos financieros
conforme a la esiructura
programatica y proyectos
aprobados.

Propuesta de
presupuesto y
calendario de
ministracion de gasto.

4
Disefio y elaboracion

propuestas de proyecios
del FIRCO.

Y-PPO2
pasot

v
T

Propuesta de
pravectos
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Anexos
No. Documento Clave de Control
Los formatos a utillizar dependen de los que desarrolle y N.A.

requiera la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través
de la coordinadora sectorial.
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LINEAMIENTOS oS
PARA LOS PROYECTOS - |

PY PP02
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1. Propédsito.

» Establecer la metodologia para la elaboracion de las politicas y estrategias para la
adopcion de los instrumentos y servicios de apoyo referentes a los programas y
proyectos sustantivos, objeto del Fideicomiso.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
o Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencia Juridica
Gerencias Estatales

4 & o a

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefo, el presente proceso se fundamenté en el siguiente:
» Ley Federal de Las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito '
Ley de.Desarrollo Rural Sustentable
Ley Agraria :
Ley de Instituciones de Crédito
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981}
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de nov;embre de 1992) '
" Decreto que regula el Fideicomiso de Riesge Compartido( DOF 8 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrolio Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacidn de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizara bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:
Para la elaboracidn de los lineamientos y politicas de proyectos del fideicomisc,
debera considerar:
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a) Las Direcciones Sustantivas formularan y propondran a la Direccion General o al
Organo Colegiado que corresponda para su aprobacion, los lineamientos, normas y
procedimientos para la operacion de los Programas Especiales y Estratégicos gue le
sean encomendados para su operacion.

b) Las Gerencias Estatales del FIRCO serdn las ejecutoras directas de las acciones
que formen parte de los Programas y Proyectos Especiales y Estratégicos que le
sean encomendados y por ende, las responsables de aplicar y vigilar, en su ambito
de influencia, que se atiendan los Lineamientos Especificos de Operacion, la
normatividad y procedimientos correspondientes a cada programa y/o accion que se
ejecute. Las Direcciones Sustantivas realizaran lo propio a nivel nacional.

¢) Las Gerencias Estatales daran cumplimiento a las disposiciones dictadas por esrito
por las Direcciones Sustantivas sobre la operacidén de los programas y la aplicacion
de los recursos. -

d) La formulacion y/o actualizacion de los lineamientos especificos de operacion para
los Programas y Proyectos gue le sean encomendados para su operacion a las
Direcciones. Sustantivas, deberan realizarse en un contexto de atencion .y | .
participacion ciudadana, incluyente y de retroalimentacion, atendiendo las
disposiciones juridicas vigentes y los: lineamientos expedidos por las dependencias | . .
globalizadoras y las gue en forma expresa le indique la Direccion General.

6. Definiciones
Se eﬁtenderé por:

Direcciones Direccién Ejecutiva de Ahbyo alos Agr’bn“egbcios, Direccion Ejecutiva de

Sustantivas: Microcuencas y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales
Gerencias Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de Apoyo a los
. . Agronegocios, Direccion Ejecutiva de Microcuencas o Direccion de
Sustantivas: cris " L
Analisis y Servicios Institucionales
Programas: Acciones en las que participan las dependencias y entidades, de
acuerdo con las directrices contenidas en la Ley de Planeacién y en el
Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo desarrollarse a través de los
Programas Sectoriales, Especiales, Regionales o Institucionales
Proyectos: Conjunto de acciones necesarias para alcanzar los objetivos y metas de

un programa o subprograma de inversion a cargo del FIRCO.

Lineamientos: Instrumento juridico que establece las bases de organizacion vy
operacion de los programas y proyectos a cargo del FIRCO
nvenios de

Instrumentos Convenios de Cancertacion, Convenios de Colaboracion, C




% Fldelcomiro de Rlergo
Comparctide
w Agencda Promatora de

FIRCO Agronegocios

NOMBRE DEL PROCESO Nimero de Registro:

Planeacion y Difusion de Proyectos PYD1
I : Fecha de autorizacién:
AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010

_Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales Pagina:12/26

legales:
Convenio de

Colaboracién:

Convenio de
Coordinacion:

Convenio de
Concertacion:

Acuerdo de
voluntades:

Coordinacion o Acuerdo de Voluntades

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion publica federal.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracién publica federal y estatal o del Distrito Federal

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion publica federal y los particulares.

Manifestacion expresa de la voluntad de las partes suscriptoras de un

instrumento juridico, en el que se establecen sus derechos y
obligaciones.
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i PROCEDIMIENTO PY-PP02
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LINEAMIENTOS PARA LOS PROYECTOS

e e e - | -TIEMPO DE .| DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE.. .. ACTIVIDAD . | gyrciciON | DE TRABAJO
1 Gerencias Elaboracion de propuesta de|En funcion de los| Propuesta de

Sustantivas lineamientos sectoriales e|plazos que se|Lineamientos
institucionales del FIRCO para|establezcan en
proyectos especificos la Comisién del
Programa 0
Proyecto
2 Direcciones Envic de propuestas para su|1dia Oficio
Sustantivas autorizacion al érgano colegiado
gue le corresponda al proyecto en
cuestion.
3 Organo Colegiado | Actualizacion y revisién técnica| 1 dia
: correspondiente al | de lineamientos para. los
proyecto proyectos especificos.
i5e aprueba? Si: 1 dia
NO: Paso 1 No: 5 dias
Si: Paso 4
14 Organo Colegiado |Emision de lineamientos para| 1 dia Lineamientos
correspondiente al | proyectos especificos autorizados
proyecto
5 Gerente Elabora instrumentos legales|5 dias Convenio,
Sustantivo aplicables a cada programa o contrato o
proyecto y envia para validacion acuerdo de
juridica. voluntades
suscrito por las
Se conecta una salida al partes
procedimiento JUR AJOT
“‘Revigsion y  Validacion de
Contratos, Convenios o Acuerdos
de Voluntades’, paso 1 /]
‘FIN DEL PROCEDIMIENTO _ ( /

U+
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) PROCEDIMIENTO PY-PP02
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LINEAMIENTOS PARA LOS PROYECTOS

Diagrama de flujo.

o)

1
Elaboracion de
propuesta de
lineamientos sectoriales
e institucionales del
FIRCO para proyectos
especificos

A

Propuesta de
lineamientos

2 .
Envio de .. propuestas
para su autorizacion al
organo colegiado que le
corresponda al proyecto
en cuestion. ’

3

Actualizacion y revision
técnica de lineamientos
para los proyeclos
especificos.

NO

iSe
aprueba?
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4

Emision de
lineamientos para
proyectos especificos.

NOMBRE DEL PROCESO
Planeacion y Difusion de Proyectos

AREA RESPONSABLE:

Lineamientos

5

Elabora instrumentos
legales aplicables a cada
programa o proyecito y
envia para validacion
juridica. o

JUR-AJO,

Convenio, contrato o
- acuerdo de voluntades
. suscrito por las partes

paso 1

-

Numero de Registro:
PYO1 :
Fecha de autorizacidn:
15-ENERO-2010
Pagina:15/26
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Anexos
No. Documento Clave de Control

Los formatos a utilizar dependen de los Lineamientos de los

Programas o Proyectos sectoriales o

desarrollar por FIRCO.

instifucionales a

N.A.
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PROCEDIMIENTO | '
SELECCIONY CONTRATACION DE SERVICIOS DE APOYO |
PARA LA GESTION DE PROYECTOS |

PY-PPO3
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1. Propésito.

» Establecer la metodologia para evaluar, seleccionar y, &n su caso, recomendar para su
aprobacion al personal de terceros de apoyo para la ejecucién de los proyectos y
programas encomendados a FIRCO.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
s Direccién General
Direcciones Sustantivas
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
Gerencia Juridica
Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.
Para su diseﬁo el presente proceso se fundamenté en &l siguiente:

Ley Federa! de Las Entidades Paraestataies Art. 53 y 54
Decreto de Creacién del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
~ Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006) h
~.- Reglas.de Operacion del FIRCO .
Manua! de Organizacion del FIRCO

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracion Pdblica.

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:

fideicomiso, se debera considerar:

1. Para la contratacion de terceros de apoyo para la gestion de proyectos Fﬁ(
)
!
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a)

b)

9

e)

Las Direcciones Sustantivas seran la instancia responsable de elaborar los
requerimientos y especificaciones técnicas (términos de referencia), para llevar a
cabo la contratacién de terceros, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para la gestion de ios
Proyectos que les sean encomendados por la Direccién General.

Las Gerencias Estatales seran las areas responsables de dar seguimiento y
supervisar el debido cumplimiento del programa de trabajo que se establezca con
terceros, en la realizaciéon de las acciones relacionadas con los Programas y/o
Proyectos Especiales y Estratégicos gue se implementen, en el ambito de la
jurisdiccion de la Gerencia Estatal. Las Direcciones Sustantivas seran las
responsables de hacer los propio a nivel nacional.

Para la sensibilizacion del personal técnico responsable de la operacion de los
programas y /o proyectos, las Direcciones Sustantivas deberan considerar:

Formular y ejecutar un programa de sensibilizaciéon para la puesta en marcha de los
Programas y/o Proyectos que sean responsabilidad de las Direcciones Sustantivas.

Elaborar las Guias Técnicas o material didactico a utilizar en los talleres o eventos
de sensibilizacién que se requieran para la puesta en marcha de los programas y/o
proyectos a cargo de las Direcciones Sustantivas. :

Las acciohes de capacitacion técnica especializada del personal de! FIRCO sobre
los Programas y/o Proyectos, deberan apegarse a la normattwdad autorizada para el
efecto.

Las necesidades .de sensibilizacion requeridas por el personal responsable de su
control y seguimiento en |las gerencias estatales deberadn someterse a consideracion |.
de las Direcciones Sustantivas y deberan contemplar ia siguiente informacion:

e Nombre del evento

o  Objetivo

e Contenido tematico

« Personal al que esta dirigido
Fecha de realizacién

Lugar de imparticion

Costo (en su caso)

Todos los recursos gque se requieran para la imparticion de los eventos de
sensibilizacion que tengan relacion con los programas y/o proyectos bajo la
responsabilidad de las Direcciones Sustantivas (costo del evento, vidticos, pasajes,
renta de instalaciones y equipo, servicio de cafeteria, eic.), deberan plantearse
previamente a las Direcciones Sustantivas, para su visto bueno; debiendo
conducirse los procesos de contratacion de servicios, en términos de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico..

0
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6. Definiciones

Se entendera por:

Direcciones
Sustantivas:

Programas:

Proyectos:

Sensibilizacién:

(-_—_47____,_,-‘-'

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

Acciones en las que participan las dependencias y entidades, de
acuerdo con las directrices contenidas en la Ley de Planeacion y en el
Plan Nacional de Desarrolio, pudiendo desarrollarse a través de los
Programas Sectoriales, Especiales, Regionales o Institucionales

Conjunto de acciones necesarias para alcanzar los objetivos y metas de
un programa o subprograma de inversion a cargo del FIRCO.

Induccién a personal contratado por terceros institucionales para el
apoyo de la ejecucién de los programas y proyectos, sobre el entorno,
los objetivos, metas y resultados esperados sobre los mismos, asi como

.los mecanismos de operacion, marco juridico y normativo al respecto,
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SELECCION Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE APOYO PARA LA GESTION DE

PROYECTOS
Descripcion de Actividades.
R R OTRER S e e S DE | DOCUNENTO
PASO | RESPONSABLE.|. ...... . ACTIVIDAD .. |' g;rcyciON | DE TRABAJO
1 Direcciones Identificacion de  necesidades{A partir de la
Sustantivas cualitativas y cuantitativas delfecha en la que
apeyo técnico de terceros es comunicada
la disponibilidad
presupuestal
para la
implementacion
del Programa o
Proyecto
Estrategico o]
Especial, vy que
se conoce el
monto asignado
para 7 cubrir|
gastos- de
operacion se
realiza la
solicitud de
contratacion
L : - 1 dia
2 Gerentes Elaboracidon de los términos de| 10 dias habiles | Términos de
Sustantivos referencia del especialista y bases referencia
de operacian.
3 Direccién Emision de la convocatoria 5 dias habiles Convocatoria
Sustantiva/
Gerencia Estatal
4 Gerente Recepcidn de candidaturas 5 dias habiles
Sustantivo/
Gerencia Estatal
5 Direcciones Seleccion de candidatos 1 dia habil
g Sustantivas ylo
Gerencias
\) Estatales ‘
1 M
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PASO.

RESPONSABLE

ACT[VI DAD

"TIEMPODE. |
'EJECUCION. |

"DOCUMENTO

DE TRABAJO

Dlrecmones
Sustantivas o]
Gerencias
Estatales y DEAF

Contratacnon de terceros

1 dia habil

Contrato

¢ Tipo de contratacion?

RECURSOS FISCALES: Se
conecta una salida al Proceso
AF10 Adquisiciones,
Arrendamientos ¥ Servicios,
Procedimiento AF-RM42
*Adjudicacion directa por
excepcion”, paso 1

CONVENIOS; Se conecfa una
salida al Proceso PYG2,
procedimiento PY-EPQ7
“Elaboracion y Firma de Convenios
de Concertacién’, paso 1 (cuando
se trate de con\(e'n'ios con el sector
privade) o PY-EP08 “Elaboracion y
Firma de Convenios
Colaboracion y  Coordinacion”,
paso 1 (cuando se lrate de
convenios con el sector ptiblico).

de|

Gerencias"
Sustantivas o

Estatales

Sensibilizacion de terceros

| 3 dias habiles

'Guias técnicas -

Material
didactico

. FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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Nimero de Registro:

PYO1
Fecha de autorizacion:

15-ENERO-2010

SELECCION Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE APOYO PARA LA GESTION DE

Diagrama de flujo.

(" mico )

1
Identificacién de
necesidades cualitativas

y cuantitativas de apoyo
técnico de terceros

2
Elaboracion de los
términos de referencia

~de operacion. .

del especialista y bases

3
Emisién
convocatoria

de

ITérminos de
Referencia

PROYECTOS

Convocaloria

4
Recepcién
candidaturas

de

5

Seleccion de candidatos

12
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- 112
5]
Contratacion de
ferceros
Contrato
- RECURSOS
¢ Tpo de FISCALES
contratacion? AFR-RM42
paso 1
CONVENIOS
PY-EPOD7, PY-EP0S,
pasoc 1 pase 1
7 . ST
Sensibilizacién de
terceros

al didactico

- Materi

Guias técnicas

FIN
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Anexos

No. ' Documento | Clave de Control

Los formatos a utilizar dependen de los Lineamientos de los N.A.
Programas o Proyectos sectoriales o institucionales a
desarrollar por FIRCO.
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Elabord, reviso y valido

:0 Fe ncera

as Gonzalez

D ector EjeCUtNO de Apoyo a los irector Ejecu vo gde Mlcrocuencas

Agronegocios

Ing Mrturo-

Director de Ana :

Autorizd

,éﬁ L(Z(/W@ ((/«:ZLLQ
Ing. Rodrigo C. Diez d& Sollano Elcoro

Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIRCO
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PROCESO
EJECUCION DE PROYECTOS
PY02

Datos de Control:

Establecer los mecanismos para la definicion de
lineamientos generales y, en su caso, reglas de
cperacion de los programas y proyecios encomendados
al fideicomiso, la asesocria tecnica y normativa para las
areas involucradas en su egjecucion, su autorizacién vy,
en su caso, aprobar la ministracién de apoyos a los
beneficiarios finales en los programas y proyectos
encomendados al FIRCO.

Propésito del proceso:

-Procedimientos que |o - « PY-EP04  Difusidn de Reglas .de Operacién Y
integran: Lineamientos de los Programas y Proyectos.
e PY-EP0O5 Registro y Tramite de Solicitudes de
_ Beneficiarios (Nacional). -
» PY-EP06 Registro y Tramite de Solicitudes de
Beneficiarios (estatal)
e - PY-EPO7 Elaboracién y Firma de Convenios de
_.Concertacion.
o PY-EP08 Elaboracién y Firma de Convenios de
Colaboracion y Coordinacién
o PY-EPQ9 Gestion de la Radicacion y Otorgamiento
de Recursos a los Beneficiarios.
« PY-EP10 Gestion de Proyectos con Organismos
Financieros Internacionales
« PY-EP11 Atencion del procescs de desarrollo de
Auditorias aplicadas a proyectos financiados con
recursos de Organismos Financieros internacionales

No. de Registro del Proceso  PY02

g
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- : PROCEDIMIENTO - - -
DIFUSION DE REGLAS DE OPERACION Y LINEAMIENTOS DE
- LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS.

PY-EP04
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1. Propésito.

e Establecer la metodologia para la difusidon de los lineamientos y/o de las reglas de
operacion de los programas y proyectos a cargo del FIRCO, tanto a las gerencias
estatales como a los beneficiarios finales.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccién General
o Direcciones Sustantivas
« (erencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:
s Loy Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley General de Titulos y Operaciones de Credito
Ley de Desarrollo Rural Sustentable
Ley Agraria’
Ley de Instituciones de Crédito :
Decreto de Creacidn del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacién dei FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que réguia el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO- '
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

® & © o » .2 0 ¢ o o 0 0o

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revisién y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizaréa bajo la coordinacién de !a Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

debera considerar:

5. Politicas:
Para la planeacién, programacion y presupuestacion de proyectos del FideicomiSp, se
ellas

a) Las Direcciones Sustantivas son la instancia responsable de la difusién /d

e
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d)

Regias de Operacion y Lineamientos aplicables a los programas y proyectos a cargo
de cada una de ellas, para lo cual se auxiliara de las Gerencias Estatales.

Las Gerencias Estatales daran a conocer a su personal involucrado y al personal
confratado por prestador de servicios externos, las Reglas de Operacion y
Lineamientos tecnicos operativos aplicables a los programas y proyectos a cargo de
las Direcciones Sustantivas y que se operen en el ambito territorial bajo la
responsabilidad de la Gerencia Estatal correspondiente.

Las Gerencias Estatales estableceran los mecanismos para dar a conocer a todo
interesado, persona fisica o persona moral, las Reglas de Operacion y Lineamientos
técnicos operativos aplicables a los programas y proyecios a cargo de las
Direcciones Sustantivas.

Las Direcciones Sustantivas son la instancia facultada para la interpretacion y
otorgamiento de asesoria a las gerencias estatales en relacidn a las Reglas de
Operacion y Lineamientos técnicos operativos aplicables a los programas vy
proyectos que sean responsabilidad de cada una de ellas.

6. Definiciones

Se entendera por:

Direcciones -
Sustantivas:

Gerencias

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Dlrecmon Ejecutiva de Microcuencas,

. Di s A rone ocios o Direcci 1
Sustantivas: ireccién Ejecutiva de quyo alo g g ireccion de Andlisis
: y Servicios Institucionales RO :
Acciones mediante las cuales se pone en préactica La Ley de Planeacion
Programas: : ) ;
y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o institucionales
Proyectos: Acciones especificas para la operacion con la finalidad de cumplir las
metas y objetivos de los programas establecidos.
Reglas de Disposiciones a las cuales se sujetan determinados programas y fondos
Operacidn: federales con el objeto de oforgar transparencia y asegurar la aplicacion

ineamientos:

eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de los recursos ptblicos asignados
a los mismos.

Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y mogtd
para llevar a cabo los programas y proyectos a cargo del FIRCO

{—
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PROYECTOS.
Descripcion de Actividades.
et R A TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE | £ ACTIVIDAD_____ . EJECUCION DE TRABAJO
1 Direcciones Difunde los lineamientos y reglas|{A partir de la|Lineamientos
sustantivas de operacion aplicables por|autorizacién Reglas de
programas sectoriales y proyecto|oficial de las|Operacion
especifico a gerencias estatales | Reglas ylo
Lineamientos
Especificos de
Operacion 10
dias habiles
2 Direcciones Envia a gerencias estatales para| 10 dias habiles Lineamientos
sustantivas su difusion entre potenciales Reglas de
beneficiarios. Operacion
3 . |Gerencias Difunde reglas de operacion y|A partir de -suflineamientos -
Sustantivas |lineamientos al personal de|recepcidn 5 dias|Reglas de.
FIRCO. habiles Operacién
4 Gerencias Difunde reglas de operacion y|A partir de lajLineamienios
Estatales lineamientos a 'los potenciales|capacitacidn  a|Reglas de|.
| beneficiarios. | los cuadros | Operacion .
o técnicos
involucrados en
los proyectos
15 dias habiles
5 Gerencias Asesora técnicamente sobre las| 15 dias habiles |Lineamientos
estatales reglas de operacién y Reglas de
lineamientos de los programas al Operacion
personal de las gerencias
estatales.

IN DEL PROCEDIMIENTO -
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PROCEDIMIENTO PY-EP04
DIFUSION DE REGLAS DE OPERACION Y LINEAMIENTOS DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS.

Diagrama de flujo.

(' weo )

1

Difunde los lineamientos
y reglas de operacion
aplicables por programas
sectoriales y proyecto
especifico a gerencias
astatalas

Lineamientos

y Reglas de
2

Envia a gerencias
estatales para  su
difusion entre
~ potenciales beneficiarios.

Lineamientos . |
y Reglas de

3

Difunde reglas de -
- gperacion y lineamientos
al personal de FIRCO.

Lineamientos
v Reglas de
Operacién.

4
Difunde reglas de
operacion y lineamientos
a los potenciales | Lineamientos
beneficiarios. ¥ Reglas de
Operacion

5

Asesora  técnicamente
sobre las reglas de
operacidn y lineamientos
de los programas al
personal de las |Lineamientos
gerencias estatales. y Reglas de

O
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE
BENEFICIARIOS (NACIONAL)

PY EPO5

\\‘
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1. Propésito.

e Establecer la metodolagia para recibir y dar tramite a las solicitudes de apoyo requeridas
por potenciales beneficiarios en los programas y proyectos de alcance nacional
asignados al FIRCO.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccion General
« Direcciones Sustantivas
¢« Gerencias Estatales
3. Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales

o Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

» Ley de Desarrollo Rural Sustentable

_® ey Agraria

e Ley de Instituciones de Crédito

» Decreto de Creacion del FIRCO (DOF-3 de marzo de 1981)

s  Contrato de Creacién deil FIRCQO (DOF 1° de abril de 1981)

e  Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)

s Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004} |

=  Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

» Reglas de Operacion del FIRCO :

e  Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

* Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de |las Direcciones Sustantivas la revisién y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en e Manual de
Organizacion se realizard bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:

Para el registro y tramite de soclicitudes de beneficiarios de proyectos de nivel nacional a

cargo de FIRCO, se debera considerar: ﬂ
a) Elregistro para el tramite de solicitudes que presenten los beneficiarios para‘acceder

a los apoyos de los programas o proyectos gue le sean encomendadosﬁgfas
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d)

e}

Direcciones Sustantivas, invariablemente deberan registfase en el Sistema Unico de
Registro de Informacion del FIRCO (SURI), o en el sistema informatico que lo
sustituya.

El SURI sera un medio para registro de las solicitudes de acceso para los programas
y/o proyectos a cargo de las Direcciones Sustantivas.

El SURI sera el tinico medio para registro de las diversas fases o etapas de gestion
de una solicitud de apoyo, desde la presentacion de la solicitud acompanada por la
documentacion que establezean los Lineamientos técnicos del programa o prayecto
a cargo de las Direcciones Sustantivas, hasta el finiguitc del Convenio que pudiera
celebrarse entre el beneficiario-solicitante y el FIRCO en relacion a los apoyos que
se le pudieran otorgar.

Para los proyectos operados y administrados en el nivel central, las Direcciones
Sustantivas de las areas centrales seran las ventanillas de atencidn a los solicitantes
de apoyo, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos Técnicos
Operativos de cada programa o proyecto que este bajo su responsabilidad.

La verificacién de documentacién y la preparacion del Dictamen técnico-econémico
respecto a una solicitud de apoyo de programas y proyectos operados y
administrados en el nivel central, estaran a cargo de las Gerencias y Subgerencias |
Sustantivas de las areas centrales, de conformidad con' lo establecido en los
Lineamientos Técnicos de Operacion de cada programa. 0. proyecto a su respectwo
cargo

Para los programas y proyectos que se operen en las oficinas centrales del FIRCO,
corresponde a las Direcciones Sustantivas el dictamen técnico-econémico de toda
‘solicitud de apoyo, asi como la presentamon ante el Organo Colegiado para su
aprobacién o autorizacion. S

Para los Programas coordinados desde el nivel central, las Direcciones Sustantivas
seran la Unica instancia que propondra a la Direccidn General el documento oficial
donde se notifigue al solicitante del apoyo correspondiente, el acuerdo tomado por el
Organo Colegiado facultado para la aprobacién y autorizacién del mismo y, en su
caso, la formalizacion del apoyo mediante la celebracién del convenio de
conceriacion respectivo.

6. Definiciones

Se entendera por:

Direcciones

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los

Sustantivas: : ; o Y - o
Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales
. erencias adscritas a la Di i6n Ejecutiva de Mic
Gerencias Las ger ireccién Ejecut rocuengas,
Sustantivas:

y Servicios Institucionales

Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Anali %
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Programas:

Proyectos:

Convenio de
Concertacion:

Acuerdo de
voluntades:

Acciones mediante las cuales se pone en practica La Ley de Planeacion
y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o institucionales

Acciones especificas para la operacion con la finalidad de cumplir las
metas y ohjetivos de los programas establecidos.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion ptblica federal y los particulares.

Manifestacion expresa de la voluntad de las partes suscriptoras de

instrumente juridico, en el que se establecen sus dereches
obligaciones.

T




Descripcidn de Actividades.
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RN - ' R ' e TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE| ~  ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO
1 Direcciones Recibe solicitudes de apoyo de|El registro de las | Solicitud de
sustantivas los potenciales beneficiarios vy |solicitudes esta|apoyo
registra en el sistema informaético |en funcidn de la | Registro SURI
autorizado para tal fin. fecha de
apertura y cierre
la ventanillas y
del volumen
captado para
acceder a los
apoyos del
Programa o
Proyecto y con
base en el
cronograma  de
trabajo '
establecido en
cada una de las
Gerencias
) Estatales ] - ]
2. Gerencias Analiza solicitudes recibidas de |10 dias habiles. | Solicitud de|
Sustantivas potenciales beneficiarios. : ' apoyo
3 Gerencias Verifica documentacion y | 2 dias habilis. Expediente
Sustantivas términos establecidos en los técnico
lineamientos para cada
programa/proyecto a apoyar.
4 Gerencias Elabora dictamen técnico sobre la |5 dias habiles. Dictamen técnico
sustantivas procedencia de la solicitud del
beneficiario potencial.
Direcciones Emite dictamen técnico sobre la|5 dias habiles. |Dictamen técnico
/— sustantivas procedencia de la solicitud del
beneficiario potencial.
Direcciones Presenta al Organo Colegiado|1 dia habil. Dictamen técnico
sustantivas para su aprobacién o autorizacion para revision /-
¢ Se aprueba y autoriza? W b

i
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R TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE -AGTIV_I:.DAD - EJECUCION | DE TRABAJO
N_O: Paso 7. No: 1 dia habhil.
Sl Pasoc 9 Si: 1 dia habil.
7 Organo de|Se rechaza y devuelve al area|1 dia habil. Minuta
autorizacion solicitante Oficio
facultado.
8 Direcciones Comunica al beneficiario | 1 dia habil. Oficio
sustantivas solicitante rechazo de solicitud
9 Organo de | Aprueba y autoriza de proyectos |1 dia habil. Solicitud
autorizacion a beneficiarios por el drgano de aprobada
facultado. autorizacion facultado.
Se conecta una salida al
Procedimiento PY-EPOS
“Efaboracién y  Firma de
Convenios de Concerfacion.”,
paso 1.
= FINDELPROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PY-EP05

REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE BENEFICIARIOS (NACIONAL).

Diagrama de flujo.

< INICIO )

1
Recihe solicitudes de
apoyo de los potenciales
beneficiarios y registra
en el sistema informatico

Solicitud de apoyo

2
Analiza . solicitudes
recibidas de potenciales
heneficiarios

Solicitud de apoyﬁ

3
Verifica documentacion y
términos establecidos en
los lineamientos para
cada programa/proyecto
a apoyar.

Expediente
téecnico

4
Elabora dictamen técnico
sobre la procedencia de
la solicitud del
beneficiario potencial.

1/2
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12

5

Emite dictamen técnico
sobre la procedencia de
la solicitud del
beneficiario potencial.

Dictamen
técnico

6

Presenta al Organo
Colegiado para  su
aprobacion o}
autorizacion

Dictamen
técnico

7 - [e

¢ Se aprueba Se rechaza y devueive .| Comunica al beneficiario
y autoriza? al area solicitante . "} solicitante rechazo de

solicitud

Oficio

9

Aprueba y autoriza de

proyectos a

beneficiarios por el PY"EP(:G'
organo de autorizacion paso
facultado. Solicitud

aprobada

S 4 !
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Anexos

No. | Documento ' Clave de Control
1 Solicitud de apoyo N.A.

2 Expediente técnico
3 Dictamen técnico

4 Minuta

rd
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE
'BENEFICIARIOS (ESTATAL).
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1. Propésito.

» Establecer la metodologia para recibir y dar trédmite a las solicitudes de apoyo requeridas
por potenciales beneficiarios en los programas y proyectos de alcance estatal asignados
al FIRCO.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

o Direccion General
Direcciones Sustantivas
Gerencias Estatales
Coordinador Sustantivo (estatal)
Residencia (estatal)

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamenté en el siguiente:
s lLey Federal de las Entidades Paraestatales
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Desarrollo Rural Sustentable
Ley Agraria ‘ ‘
Ley de Instituciones de Crédito
Decrato de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacion del FIRCQO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
 Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fldelcomlso (DOF 31 de mayo de 2008)
Reglas de Operacion del FIRCO
Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrollc Agropecuaric y Pesca.
Reglas de Operacion de los Programas de la SAGARPA
Lineamientos especificos de operacion

® 8 © 2 9 5 * s e 0 e 0 8 @

4, Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario y de acuerdo & lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizard bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas |
Para el registro y tramite de solicitudes de beneficiarios de proyectos de nivel estatal
cargo de FIRCOQO, se debera considerar: 1
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a) El registro para el tramite de solicitudes que presenten los beneficiarios para acceder
a los apoyos de los programas o proyectos que le sean encomendados a las
Direcciones Sustantivas, deberan registrase en el Sistema Unico de Registro de
informacion del FIRCO (SURI), o en el sistema que lo sustituya.

b) ElI SURI sera el un medio para el registro de las solicitudes de acceso para los
programas y/o proyectos a cargo de las Direcciones Sustantivas.

c) El SURI sera un medio para el registro de las diversas fases o etapas de gestion de
una solicitud de apoyo, desde la presentacion de la solicitud acompafada por la
documentacién que establezcan los Lineamientos técnicos del programa o proyecto
a cargo de las Direcciones Sustantivas, hasta el finiquito del Convenio que pudiera
celebrarse entre el beneficiario-solicitante y el FIRCO en relacién a los apoyos que
se |e pudieran otorgar.

d) Las Gerencias Estatales, preferentemente, seran las ventanillas de atencién a los
solicitantes de apoyo, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos
Técnicos operativos de cada programa o proyecto que este bajo la responsabilidad
de las Direcciones Sustantivas. La Direccién General del FIRCO podra determinar
aquellos proyectos, o programas o casos en los cuales la atencion serd otorgada
directamente por las Direcciones Sustantivas.

e) La Gerencia Estatal integrara, de asi. preverlo la normatividad, el Cuerpo Colegiado
Estatal, para su funcicnamiento en su calidad de érgano regulatorio del proyecto. La
Gerencia Estatal en su calidad de Agente Técnico, presentard los dictamenes
técnicos de los proyectos recibidos al Cuerpo Colegiado Estatal, para su analisis vy
autorizacion, segliin proceda. La Gerencia Estatal solicitara la intervencion de las
instancias centrales cuando la autorizacion exceda de las atribuciones del Cuerpo| |
Colegiado Estatal. La Gerericia Estatal notificara a los potenciales beneficiados la |
resolucion del Cuerpo Colegiado Estatal. La Gerencia Estatal informara de los
avances fisicos y financieros mensuales al Cuerpo Colegiado Estatal, para que por
este conducto se den por enteradas las Instancias participantes (SAGARPA,
Gobierno del Estado, INIFAP, entre otras).

fy La verificaciéon de documentacion y |la preparacion del Dictamen técnico-economico
respecto a una solicitud de apoyo preferentemente estara a cargo de la Gerencia
Estatal en cuyo territorio se ejecutaran las acciones, de conformidad con lo
establecido en los Lineamientos Técnicos de operacidon de cada programa o
proyecto a cargo de las Direcciones Sustantivas, las cuales podran determinar
aguelios casos donde estas gestiones estén a cargo directamente por ellas mismas.

g} En los casos que se indiquen en los Lineamientos Especificos de Operacion de los
Programas o Proyectos, corresponde a las Direcciones Sustantivas el analisis final
i del dictamen técnico-econdmico de toda solicitud de apoyo asi como la presentacién
ante el Organo Colegiado para su aprobacion o autorizacion.

h)

Las Direcciones Sustantivas, de acuerdo a lo indicado en los Lineamjentos
Especificos de Operacion de los Programas o Proyectos, seran la tnica jnstancia

b
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gue propondra a la Direccion General el documento oficial donde se notifique a la
Gerencia Estatal correspondiente el acuerdo tomado por el Organo Colegiado
facultado para la aprobacion y autorizacion de apoyos, para efectos de los Proyectos
de ejecucion nacional.

) Con fundamento en el documento oficial emitido por la Direccion General, la
Gerencia Estatal sera |la responsable de notificar al solicitante sobre la determinacion
adoptada por el Organo Colegiado facultado respecto a su solicitud, incluyendao las
condicionantes establecidas para la formalizacion del apoyo, para efectos de los
Proyectos de ejecucion nacional,

6. Definiciones
Se entendera por:

Direcciones
Sustantivas:

Gerencias
Sustantivas:

Programas:

Proyeqtqs:

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccién Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccidn de Analisis y Servicios Instifucionales

Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegoc;os o Direccion de Analisis

y Servicios Enstntucnonales

Acciones mediante las cuales se pone en practica La Ley de Planeacion
y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o institucionales

Acciones especificas para la operacmn con la fnalldad de cumpllr Ias

'metas y objetivos de’ los programas establecndos

Convenio de
Concertacioén:

———

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependenmas o entidades de la
administracion publica federal y los particulares.
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PROCEDIMIENTO PY-EP06

REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE BENEFICIARIOS (ESTATAL)

Descripcion de Actividades.

' : ' 1. TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE - ACTWIDAD - | "EJECUCION | DE TRABAJO
1 Residencia de i Recibe solicitudes de apoyo de|El registro de las | Solicitud de
Operacion los potenciales beneficiarios Yy |solicitudes esta|apoyo
{estatal) registra en el sistema informatico | en funcidn de la|Registro
autorizado para tal fin fecha de | informatico
apertura y cierre
la ventanillas y
del volumen
captado para
acceder a los
apoyos del
Programa 0
Proyecto y con
base en el
cronograma de
trabajo B
establecido en
cada una de las
Gerencias
: Estatales
2 Coordinacion | Analiza solicitudes recibidas de |10 dias habiles. | Solicitud de
sustantiva ylo | potenciaies  beneficiarios y apoyo. .
Residencia de |verificacién de documentacion y Expediente
Operacién términos de los programas a técnico
{estatal) apoyar.
3 Coordinador Elabora dictamen técnico sobre la | 5 dias habilis. Dictamen técnico
Sustantivo procedencia de la solicitud del
{estatal) beneficiario potencial.
4 Gerencia Estatal | Emite dictamen {ecnico sobre la]5 dias habiles. Dictamen técnico
procedencia de la solicitud del
beneficiario potencial.
5 Gerencia Estatal | Presentar el dictamen técnico al|1 dia hahil. Dictamen té&cnico
Cuerpo Colegiado Estatal para su
autorizacién
~
A A
LEI proyecto excede la
competencia estatal? (
NO: Paso 6. No: 1 dia habil. /\
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PASO |RESPONSABLE | ACTIVIDAD. - S EJECUCION | DE TRABAJO
SI: Paso 10 Si: 1 dia habil.
6 Cuerpo Colegiado | Analiza solicitud 1 dia habil
Estatal
i Se aprueba y autoriza?
NO: Paso 7. No:1 dia habil
Sl Paso 9 Si: 1 dia habil
7 Cuerpo Colegiado |Se rechaza y devuelve al area|1 dia habil Minuta
Estatal solicitante Oficio
8 Gerencia Estatal | Comunica al beneficiario | 1 dia habil Oficio
sustantiva solicitante rechazo de solicitud
9 Organo de{ Autoriza de proyectos a| 1 dia habil Solicitud
autorizacion beneficiarios por el organc de aprobada
facultado, autorizacion facultado.
Se conecta  una salida al
Procedimiento PY-EPOB
“Elaboracion y  Firma  de
Convenios ~de Concertacion.”,
paso 1. )
10 . Gerencia Estatal. | Turna dictamen técnico -a areas:| 1 dia-habil
centrales ~ para - opinion " y|
validacién técnico y autorizacion
cuando exceda a las atribuciones
del ambito estatal
1 Gerencias Valida dictamen vy presenta|5 dias habiles Dictamen técnico
Sustantivas solicitud a Organo Colegiado para para revision
su aprobhacion o autorizacion
i Se aprueba y autoriza?
j NO: Paso 12. No:1 dia habil
7 Sl Paso 14 Si: 1 dia habil
12 Organo de{Se rechaza y devuelve al areaj1 dia habil Minuta
) autorizacion solicitante Oficio
' facultado.
13 Direcciones Comunica al beneficiario | 1 dia habil Oficio
sustantivas solicitante rechazo de solicitud

4

=]
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- S e ' “TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE| ~  ACTVIDAD | gjEcyciON | DE TRABAJO
14 Organo de |Aprobacién y autorizacion de | 1 dia habil Solicitud

autorizacion proyectos a beneficiarios por el aprobada
facultado. érgano correspondiente.

Se conecta una salida al
Procedimiento PY-EPO8
“Elaboracion y  Firma de
Convenios de Concertacion.”,
paso 1.
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] PROCEDIMIENTO PY-EPO6
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE BENEFICIARIOS (ESTATAL).

Diagrama de flujo.

( INICIO )

|

Recibe solicitudes de
apoyo de los potenciales
beneficiarios y registra
en el sisterna informatico

Solicitud de apoyo

2
Analiza  solicitudes
recibidas de potenciales
beneficiarios

Solicitud de apoyo

3
Verifica documentacion y
terminos establecidos en | -
los lineamientos para
cada programa/proyecto
a apoyar.

Expediente
técnico

4

Elabora dictamen técnico
sobre la procedencia de
la solicitud det
beneficiario potencial.

Dictamen
técnico

5
Presentar el dictamen
técnico al Cuerpo

Colegiado Estatal para
su autorizacion

Dictamen
técnico

172
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LEl proyecto sl
excede la
competencia
estatal?
6
Analiza solicitud
NO

¢Se aprueba y

7 o
Se rechaza y devuelve

autoriza?

9
Autoriza de proyectos a
beneficiarios por el
organo de autorizacién
facultado.

Solicitud
aprobada

10
Turna dictamen técnico
a areas centrales para

PY.
EPO0S8,
paso 1

al area solicitante

8

Comunica al
beneficiario solicitante
rechazo de solicitud

Oficio

opinion  y  validacién
técnico y autorizacion
cuando exceda a las
atribuciones del ambito

estatal ictamen

técnico

213
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213

11

Valida dictamen y
presenta  solicitud a
Organo Colegiadc para
su aprobacion 0
autorizacion Dictamen

técnico

12
NO Se rechaza y devuelve

i5e aprueba
al area solicitante

y autoriza?

14
Aprueba y autoriza de ~PY-EPO8, 13 _
proyectos a paso 1 Comunica al

beneficiario solicitante

beneficiarios por el
rechazo de solicitud

organo de autorizacidn
facultado. -

olicitud
aprobada
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Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Solicitud de apoyo N.A.

2 Expediente técnico
3 Dictamen técnico

4 Minuta
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_ PROCEDIMIENTO |
ELABORACION Y FIRMA DE CONVENIOS DE
| CONCERTACION. -

" PY-EPO7

- =
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1. Propésito.

« Establecer la metodologia para la celebracién de convenios de concertacion con los
particulares cuyas solicitudes de apoyo han sido autorizadas por los Organos Colegiados
facultados.

2. Alcance.

4.

Este proceso aplica a:

o Direccion General

e Direcciones Sustantivas
e (Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.
Para su diserio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1881)

Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Madificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido('DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Madificatorio del Contrato del Fideicomiso.(DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacién del FIRCO
Manual de Organizacion del FIRCO

Reglas de Operacion de la SAGARPA

Lineamientos Especificos de Operacion

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacidon de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4 2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:

1. Para la celebracién de convenios de concertacion entre particulares y ias autoridades
facuitadas del FIRCO, se debera considerar:

a) Para que el FIRCO pueda otorgar apoyos a productores beneficiarios de- los
Programas en los que la Instifucién participa, indefectiblemente debera mediar|un
instrumento juridico (convenio de concertacion), en el gque se establezcan c¢on
precision el tipo, monto, términos y condiciones del apoyo, asi como las obligaET‘p_ es

1
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b)

c)

g

h)

. Definiciones
Se entendera por:

Direcciones
Sustantivas:

y responsabilidades de las partes; en apego a lo dispuesto en la normatividad
especifica del Programa de que se frate.

Con fundamento en la notificacion oficial con la cual, las Direcciones Sustantivas
para efecto de programas 0 proyectos operados y administrados desde el nivel
ceniral del FIRCO, o la Gerencia Estatal para proyectos operados y administrados a
nivel central, comunican al solicitante la autorizacién de los apoyos, y previa
verificacion de las condicionantes para ello, ambas instancias procederan a elaborar
el convenio de concertacion.

La implementacion a nivel estatal de las acciones de los programas y/o proyectos
gque sean de la competencia o asignados a las Direcciones Sustantivas debera ser
la resultante de la firma de convenios de concertacién entre el FIRCO y los
Beneficiarios.

En los convenios de concertacién que al efecto se establezcan con ia poblacion
objetivo gue resulte aprobada, no podran modificar las reglas de operacion ni los
Lineamientos técnicos operativos del programa o proyecto de que se trate.

Invariablemente para la elaboracién y formalizacién de los convenios de
concertacion se debera contar con la aprobacion previa del fermato o modelo de
convenic, -olorgada por [a Gerencia Juridica del FIRCO a propuesta de las
Direcciones Sustantivas. ,

El- convenio ‘de concertacion establecera con precisién el tipo, monto, términos y
condiciones del apoyo, asi como las obligaciones y responsabilidades de las partes,
en apego a lo dispuesto en la normatividad especifica de los programas y/o
proyectos competencia de las Direcciones-Sustantivas. '

Las Direcciones Sustantivas seran las responsahles de asignar y llevar €l control de
los montos autorizados a cada convenio de concertacion y de sus modificaciones, en
sSU caso. : v o :

Los convenios deberdn suscribirse entre el representante legal de los beneficiarios
(persona fisica o moral) y el representante del FIRCO facultado para ello, de
conformidad al Manual de Organizacion de la institucion y demas normatividad
relativa.

Para el registro del convenio de concertacién suscrito, las Direcciones Sustantivas o
la Gerencia Estatal, segun sea el caso, remitird a la Gerencia Juridica un original del
documento mencionado y una copia en medio magnético, en un plazo no mayor a
diez dias habiles a partir de la firma del convenio.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccidén Ejecutiva de Apoyo a%

Agronegocios y Direccion de Andlisis y Servicios Institucionales
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Gerencias
Sustantivas:

Programas:

Proyectos:

Convenio de
Concertacion:

Las gerencias adscritas a la Direccicn Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis
y Servicios Institucionales

Acciones mediante las cuales se pone en practica l.a Ley de Planeacion
y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o institucionales

Acciones especificas para la operacién con [a finalidad de cumplir las
metas y objetivos de los programas establecidos.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracion publica federal y los particulares.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TIEMPO DE
EJECUCION

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Gerencia Estatal y
Direccion
Sustantiva

Se conecta wuna entrada del
Pracedimiento PY-EP0O5 "Registro y
Tramite de Solicitudes de
Beneficiarios (Nacional).”, paso 9.

Se conecta wuna entrada del
Procedimiento PY-EP06 “Registro y
Tramite de Solicitudes de
Beneficiarios (Estatal).”, pasos 9 y
14.

Notificacion oficial al sodlicitante
sobre el acuerdo emitido por el
Organo de autorizacion facultado.

Una vez
autarizado por
el Organo
Colegiado del
Programa o
Proyecto 1 dia
habil.

Notificaciéon

Gerencia
Sustantiva
Estatal

ylo

Verificacion de cumplimiento. de
requisitos legales: del beneficiario
para suscribir el convenio.

Tdia hapil -

Gerencia
Sustantiva y
Coordinacion de
Programa Estatal

Se conecta una entrada del Proceso

PYO01, "Planeacion y Difusion de|

Proyectos” Procedimiento PY-PP0O3
“Seleccion  y
servicios de apoyo para fa Gestion
de Proyectos”, decisor
“CONVENIOS”

Se conecta una entrada del Proceso
JURO1T Asesoria Juridica,
Procedimiento JUR-AJO1 “Revision y
Validacion de Contratos, Convenios
0 Acuerdos de Voluntades™, paso 5

Elabora convenio con el formato
validado por la Gerencia Juridica

conftratacion-  de|

5 dias habiles

Convenio de

concertacion

N

Direccion
Sustantiva o
Gerencia Estatal

Formaliza convenio de concertacion
entre las partes del proyecto

1 dia habil

Convenio
concertacién | |

(-

(
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r .| TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE‘ - AQTI'V¥DAD cooo | EJECUCION | DE TRABAJO
Se conecta una salida  al
Procedimiento PY-EP0S "Gestion de
la Radicacion y Otorgamiento de
Recursos a los Beneficiarios.” paso
1.
5 Direccidn Turna convenio para registro ante la| 1 dia habil. Convenio de

Sustantiva o
Gerencia Estatal

Gerencia Juridica

Se conecta una salida al Proceso
JUROT Asesoria Juridica,
Procedimiento JUR-AJOZ2 "Registro
de los convenios, contrafos y
acuerdos de voluntades, enviados
por las unidades administrativas del
FIRCQ", paso 1

concertacion

FIN DEL PROCEDIMIEN]
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PROCED]MIENTO PY-EPO7 i
ELABORACION Y FIRMA DE CONVENIOS DE CONCERTACION.

Diagrama de flujo.
( INICIO >

PY-EPO5, 1
pasc 9 Notificacion  oficial  al
solicitante sobre el
acuerdo emitido por el
Organo de autorizacian
facultado.

PY-EPOE,
pasos 9y
14

Notificacion

2

Verificacion de
cumplimiento - - de
requisitos legales dei
beneficiaric . - para
suscribir el convenio.

PY-PPO3,
decisor
CONVENICS,

Elabora convenio con el
formato .validado por la
Gerencia Juridica

Convenio de
concertacion

4
Formaiiza convenic de
concertacién entre las PY-EPO09,
partes det proyecto paso 1

5
Turna convenio para
registro ante la Gerencia
Juridica

JUR-AJO2,
paso 1

Tonvenio de
concertacion
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No.

Documento

Clave de Control

NO APLICA
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y FIRMA DE CONVENIOS DE
COLABORACION Y COORDINAC!ON

PY-EP0S
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1. Propésito.
¢ Establecer la metfodologia para la celebracion de convenios de colaboracion y
coordinacién con las dependencias y entidades del sector publico, los estados o los
municipios, para apoyar la realizacion de los programas y proyectos a cargo del FIRCO.
2. Alcance.

4.

Este proceso aplica a:

¢ Direccion General

Direcciones Sustantivas

Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamentod en el siguiente:

Ley Federal de las Entidades Paraestatales :
Decrete de Creacién del FIRCO (DOF 3 de marzo de ‘]981)
Contrato de Creacion del FIRCO (DOF.1°.de abril de 1981) - :
Convenio Modificatario del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO
Manual de Organizacion del FIRCO

“Reglas de Operacion de [a SAGARPA
Lineamientos Especificos de Operacion

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direccicnes Sustantivas la revision y actualizacidn de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizarda bajo |la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Paoliticas:

Para la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion con las dependencias vy
entidades del sector publico, los estados o los municipios, para apoyar la realizacién, de
los programas y proyectos a cargo del FIRCO, se debera considerar:

a) Que el FIRCO actue en el marco de las politicas sectoriales, y que la co!aboacci;i an y
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Convenio de
//\ Colaboracion:

- la resultante de la firma de convenios de colaboracion o coordinacion entre el FIRCO

d)

6. Definiciones -
Se entendera por:
FIRCO:

Direcciones

Sustantivas: : . . s - .
Agronegocios y Direccidn de Analisis y Servicios Institucionales
Gerencias Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de Microcuencas,
. Direccién Ejecutiva de Apoyo a A ios o Direccién de Analisi
Sustantivas: J poyo a los Agronegoci alisis

Convenio de
Coordinacion:

_la Gerencia Estatal, segulin sea el ¢aso, remitira a la Gerendia Juridica un original del

- diez dias habiles a partir de la firma del convenio.

coordinacion que se suscriba en los convenios correspondientes se justifiquen en el
marco del logro de las metas y objetivos sectoriales e institucionales.

La implementacién a nivel estatal de las acciones de los programas y/o proyectos
que sean de la competencia o asignados a las Direcciones Sustantivas debera ser

y las dependencias y entidades del gobierno federal, o de Ios estados o municipios.

Invariablemente para la elaboracion y formalizacion de los convenios de
colaboracion y coordinacion se deberd contar con la aprobacion previa del formato o
modelo de convenio, otorgada por la Gerencia Juridica del FIRCO a propuesta de las
Direcciones Sustantivas.

El convenio de colaboracion y coordinacion establecera con precision las acciones,
monto, términos y condiciones de la colaboracidén o coordinacién, asi como las
obligaciones y responsabilidades de las partes, en apego a lo dispuesto por las leyes
y norrnatividad que rijan en la materia objeto de dichos convenios.

Los convenios deberan suscribirse entre el representante legal de las dependencias,
entidades, estados o municipios y el representante del FIRCO facultado para ello, de
conformidad al Manual de Organlzacwn de la institucién y demas normatl\ndad
relativa. - :

Para el registro del convenio de concertacion suscrito, las Direcciones Sustantivas o

documento mencionado y una copia en medio magnético, en un plazo no mayor a

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los

y Servicios Institucionales

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de |
administracion publica federal.

Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de
administracion publica federal y estatal o del Distrito Federal (
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i PROCEDIMIENTO PY-EPO8 i )
ELABORACION Y FIRMA DE CONVENIOS DE COLABORACION Y COORDINACION

Descripcion de Actividades.

S ' "TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE | = . ACTINVIDAD = | g ecycioN TRABAJO -
1 Direccion General, | Autoriza el Proyecto Ejecucion | No definido Proyecto Nacional
Nacional o] Regional a o Regional
gjecutarse por FIRCO.
Se conecta una entrada del
Proceso Y01, "Planeacion y
Difusion de Froyectcs”
Procedimiento PY-PP03
“Seleccion y coniralacién de
servicios de apoyo para la
2 Direccién Gestion de Proyectos”. 3 dias habiles | Modelo de
Sustantiva, Convenio de
Gerencia Elabora modelo de Convenio de L Colaboracion o
Sustantiva. Colaboracidn o Coordinacion. ‘ Coordinacion
3 Direccion " | Solicita a la Gerengia Juridica la | 1 dia habil
Sustantiva, validacion juridica del Convenio ’
' de Colaboracion o Coordinacion
4 Direccion Concilia criterios entre la Unidad | 5 dias habiles
: sustantiva, . . |Juridica de la contraparte
Gerencia institucional "y la Gerencia
sustantiva ¥y |Juridica del FIRCO
Gerencia Juridica.
Se conecta una entrada del
Proceso JURO1 Asesoria
Juridica, Procedimienta JUR-
AJO1 "Revision y Validacion de
Coniratos, Convenios o
5 Gerencia Juridica | Acuerdos de Voluntades”, paso|Sujeto a cargas | Convenio de
5 de trabajo de la | colaboracién o]
Gerencia coardinacion
Valida juridicamente el | Juridica.
Convenio de colaboracion o]
’\ coordinacion
G Direccién Solicita a [2 Subgerencia de|1 dia habil a|Solicitud de
Sustantiva y | Presupuesto y Tesoreria y/o|partir del | validacion
Gerencia Gerencia de Administracion y | otergamiento
Sustantiva. Finanzas, la validacion | de la validacion -
presupuestal para atender los|por parte de la F}
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' 5_'_'_-TIEMPO.DE -‘DOCUMENTO DE

PASO _RESPO_NSABLE-_ . AQTIV|DAD_ _ “EJECUCION - TRABAJO -
COMpromisos. Gerencia
Juridica,

7 Gerencia de | Otorga validacion presupuestal |5 dias habiles
Administracién  y|{para atender compromisos
Finanzas y/o | establecidos en el Convenio.

Subgerencia de

Prasupuesto v

Tesoreria

8 Direccion General. | Suscribe Convenio de |1 dia habil. Convenio de

Colaboracién o Coordinacion en colaboracién o]
cinco tantos enire el Director coordinacién
General del FIRCO y el titular
de |la dependencia o entidad que
participa como contraparte.

9 Direccion Solicita a la Gerencia Juridica} 1 dia habil Convenio de
Sustantiva, registro del convenio, colaboracién o}
Gerencia Estatal | adjuntando original del coordinacién . .

' Convenio con firmas autégrafas.
Se conecta. .una salida al
Proceso JURO1 Asesoria
Juridica, - Procedimiento JUR-
AJO2 “‘Registro de =~ los
.| eonvenios, contratos y acuerdos |
de voluntades, enviados por las o
unidades adminisirativas - del|
FIRCO” paso1 SR

10 Direccién Dictamina y autoriza por oficio, a| 1 dia habil.
Sustantiva, la Direccion Ejecutiva de
Gerencia Administracién y Finanzas Ila
Sustantiva ministracion de los recursos que

permitan dar cumplimiento a los
compromisos establecidos en el
Convenio. (-)
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. PROCEDIMIENTO PY-EP08 .
ELABORACION Y FIRMA DE CONVENIOS DE COLABORACION Y COORDINACION.

Diagrama de flujo.

C INICIO )
1

Autoriza el Proyecto
Ejecucion Nacional o

Regional a ejecutarse | Froyecto

por FIRCO. racional o

regicnal

PY-PP 2

de]:isgg’ Elabora modelo de
Convenio de

CONVENIOS Colaboracion o Modelo de

Coordinacion. Convenio de

colaboracion

o concertacion

3

Solicita --a . la Gerencia
Juridica la wvalidacion
juridica del Convenio de
Colaboracion - 0
Coordinacian. :

4
Concilia criterios entre la
Unidad Juridica de la
contraparte institucional
y la Gerencia Juridica
del FIRCO
5
Valida juridicamente el
PY-AJO1, |4 Convenio de
paso 3 colaboracion 0
coordinacion Convenio

de colaboracion
o concertacion

112
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6
Solicita a la Gerencia de
Administracion

Finanzas la validacion
presupuastal para
atender los
compromisos.

Solicitud de

validacion

7

Otorga validacion
presupuestal para
atender  compromisos

establecidos en el
Convenio.

B .
Suscribe Convenio de
Colaboracion 0

Coordinacion en cinco
tantos entre el Direclor
General del FIRCO y el
titular de [a dependencia

o entidad que participa -

rnmn cnntranarta

Convenio de
concertacion-o.

de colaboracion

9

Solicita a la Gerencia
Juridica registro  del
convenio, adjuntando
original det Convenio
con firmas autdgrafas.

Convenio de
concerfacion o

de colaboracion

10

Dictamina y autariza por
oficio, & la Direccion
Ejecutiva de
Administracion y
Finanzas |la ministracion
de los recursos que
permitan dar
cumplimiento a los

o

JUR-AJ02,

paso 1

Nimero de Registro:
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Anexos

No. Documento Clave de Control

1 Solicitud de recursos N.A.

s
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PROCEDIMIENTO

RECURSOS A LOS BENEFICIARIOS

 PYEPO9 -

GESTION DE LA RADICACION Y OTORGAMIENTO DE
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Propésito.

Establecer la metodologia para la gestion de la radicacion y otorgamiento de los recursos
para beneficiarios en los programas y proyectos de alcance estatal asignados al FIRCO.

Alcance.
Este proceso aplica a:
¢ Direccion General
¢ Direcciones Sustantivas
« Gerencias Estatales

Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamentsé en el siguiente:
s Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Desarrolle Rural Sustentable
Ley Agraria
Ley de Instituciones de Crédito
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de'marzo de 1981y
Contrato de Creacion del FIRCO {DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrate de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio dei Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO
Plan Nacnonal de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de’ Desarrollo Agropecuario y Pesca.
Reglas de Operacion de la SAGARPA
Lineamientos Especificos de Operacion

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizard bajo la coordinacién de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

. Politicas:

Para la gestién de la radicacidn y octorgamiento de los recursos parta beneficiariog enilos
programas y proyectos a cargo del FIRCO, se debera considerar:

a) Las radicacion y otorgamiento de recursos a los beneficiarios debera apegar é\ 1 1o
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6. Definiciones
Se entendera por:
Direcciones

Sustantivas:

| Gerencias
~ Sustantivas:

DEAF:
Convenio de
Concertacion:

Radicacion:

Ministracion

dispuesto en la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y disposiciones
administrativas que al efecto de conocer la Direccidn General y/o la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas en ia materia.

b) Sdlo podran radicarse a las areas operativas recursos previa solicitud por escrito de
la Gerencia Estatal, de la disponibilidad y calendario de presupuesto, deniro del
techo financiero que le haya sido autorizado por las Direcciones Sustantivas o a
iniciativa de ésta para ese proyecto especifico.

c) El dictamen vy la autcrizacién para radicaciones que al efecto emitan las Direcciones

Sustantivas deberan atender:

% Los compromisos establecidos por las areas operativas con los beneficiarios de
los diferentes programas, en apego a los lineamientos especificos de operacion
de cada programa ¢ proyecto;

» Los avances registrados y el comportamiento observade por cada Gerencia
Estatal en el gjercicio de los recursos asignados, los que deberan de registrarse
en SURI o en el sistema informatico que lo sustituya.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Diréccidn Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccidn de Anélisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de WMicrocuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a Ios Agronegoc:ios o DII'ECCIDH de Anahs:s
y Servicios lnst:tuc;onales

Direccion Ejecutiva de Administra.cié'n y Finanzas
Acuerdo de veoluntades suscrito entre dependencias o entidades de la
administracién publica federal y los particulares.

Es la solicitud de que se hace para el'depésito de fondos a las cuentas
especificas de las Gerencias Estatales del FIRCO

Son los recursos presupuestarios que las unidades administrativas del
FIRCO, facultadas para tal fin, tales como las Gerencias Estatales
entregan al beneficiario, con base en la programacion, presupuestacion y

calendarizacion autorizada %
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GESTION DE LA RADICACION Y OTORGAMIENTO DE RECURSOS A LOS BENEFICIARIOS.

Descripcion de Actividades.

PR TIEMIPO DE DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE| . ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO
Se conecta una enfrada del
Procedimiento PY-EPO7
“Elaboracién ¥ Firma de
Convenios de Concerfacion”,
paso 4.

1 Gerencia Estatal | Verifica montos y calendarios| 1 dia habil Convenio de
para proyecto/beneficiario concertacion
autorizado establecidos en el
convenio de concertacion.

2 Gerencia Estatal | Solicita radicacion de recursos al{ 2 dias habiles Solicitud de
las Direcciones Sustantivas. radicacion

3 Direcciones tRecibe solicitud,. dictamina y|2 dias habiles Solicitud - de

' sustantivas .. autoriza ministracion. . . radicaciéon . -

Dictamen de
autorizacion

4 . | Direcciones Gestiona radicacion de recursos | 1 dia habil. Oficio _de

sustantivas | para gerencias esiatales ante la dictamen y

DEAF.

Se conecta una salida al Proceso
AF02 Efercicio del Presupuesto,
Procedimiento AF-RF09
“Ministracion de recursos a
gerencias estatales”, paso 1.

autorizacion .. -

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PY-EP09
GESTION DE LA RADICACION Y OTORGAMIENTO DE RECURSOS A LOS BENEFICIARIOS

Diagrama de flujo.

(" weio )

1
Verifica montos y

calendarios para
PY-EPO7, pi proyecto/beneficiario
paso 4 autorizado establecidos

en el convenio de

coneartarion Convenio de

L;ﬂadén
2

Solicita radicacion de
FECUrS0S a las .
Direcciones Sustantivas. Solicitud
de radicacion

3
Recibe solicitud,
dictamina y autoriza
ministracion. Solicitud
de radicacién

Dictamen de

autorizacion
4
Gestiona radicacion de », AF-RF09
recursos para gerencias paso 1

estatales ante la DEAF.

Oficio de dictamen y
autorizacion

N
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Anexos
No. Documento Clave de Control

1 Solicitud de radicacion

2 Dictamen técnico

N.A.
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PROCEDIMIENTO
~ GESTION DE PROYECTOS CON ORGANISMOS -
FINANCIEROS INTERNACIONALES

PYEP10
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1. Propésito.
Establecer la metodologia para la gestion de programas y/o proyectos con organismos
financieros internacionales.
2. Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccién General
» Direcciones Sustantivas
» Gerencias Estatales
3. Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente proceso se fundamentoé en el siguiente:

s lLey Federal de las Entidades Paraestatales

¢« Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable

e LeyAgraria

e Ley de Instituciones de Crédito

e Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

e Contrato de Creacion del FIRCO. (DOF 1° de abril de 1981)

e Convenioc Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)

« Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)

e« Convenic Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

» Reglas de Operacion del FIRCO

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

¢ Programa Sectorial de'Desarrollo Agropecuario y Pesca.

¢ Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Normatividad emitida por el Organismo Financiero

o Acuerdos del Comité de Créditos Externos (COCE) de la SHCP

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizara bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

\ -
5. Politicas:
Para la gestion de programas con arganismos financieros internacionales, debera
considerar: g

A x
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a)

b)

c)

d)

e)

6 Definiciones

Se entendera por:

‘ ‘Crér'dit'o Publico, por Nacional Financiera y por la Secretaria de la Funcién.Publiba;

- convenio correspondiente, en los hneamlentos técnicos operativos, y de acuerdo a lo

Las Direcciones Sustantivas podran mantener, en lo posible, vinculos con
organismos financieros internacionales para obtener informacion actualizada sobre
los campos de interés del sector agropecuaric mexicano y en especial para
identificar fuentes financieras externas alternas, con la finalidad de incrementar los
recursos para apoyar [a ejecucion de programas y/o proyectos a cargo del FIRCO,
que puedan beneficiar al sector agropecuario y operarse por conducto del
fideicomiso.

Para la obtencion de recursos provenientes de fuentes financieras alternas, y previa
autorizacion de la Bireccion General del FIRCO, las Direcciones Sustantivas
efectuaran los procedimientos y gestiones necesarias, desde la preparacién de los
documentos basicos hasta el documento del proyecto que sustente la solicitud de
apoyo o credito financiero, incluyendo la autorizacion del mismo.

Las Direcciones Sustantivas llevaran a cabo ias gestiones para la celebracién del
Convenio para la formalizacion del apoyo o crédito financiero a fin de acrecentar los
recursos de presupuestoe del Fideicomiso, propiciando con ello la implementacidn de
programas de mediano y largo plazo.

Los lineamientos técnicos operativos seran formulados por las Direcciones
Sustantivas concertados con la contraparte internacional y deberan sujetarse
invariablemente a la normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y

La operacidon o gjecucian de los programas y proyectos a cargo de las Direcciones
Sustantivas, y que parcialmente sean financiados con recursos internacionales,
podra realizarse directamente por éstas o a través de las gerencias estatales, segin
la decision -que tome la Direccion General dél FIRCO y que se especifigue en &

pactado en los documentos legales.

Los soportes documentales de las acciones financiadas con recursos provenientes
del credito externo en las gerencias estatales se desarrollaran conforme a la
normatividad establecida y les seran requeridos mediante comunicacion oficial
conjuntamente por la Direcciones Sustantivas de las areas cenirales.

Para coadyuvar a la correcta operacién de los programas y proyectos financiados
con recursos de organismos financieros internacionales, las Direcciones Sustantivas
tendran la responsabilidad de brindar asesoramiento técnico a las areas operativas,
tanto de areas centrales como de las gerencias estatales,

/ IRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.
7/
Direcciones Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccidn Ejecutiva de Apoyo a
Sustantivas: Agronegocios vy Direccion de Andlisis y Servicios [nstitucionales
\_F
7]

\
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Las gerencias adscritas a la Direccidn Ejecutiva de Microcuencas,

Gerencl?s . Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis
Sustantivas: o o

y Servicios Institucionales
NAFIN Nacional Financiera, S.N.C.
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GESTION DE PROYECTOS CON ORGANISMOS FINANCIEROS INTERNACIONALES

Descripcion de Actividades.

: NAR - TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE| . ACTVIDAD. | 'gjECUCION | DE TRABAJO
1 Gerencias Identifica programas de | No definido
Sustantivas financiamiento de organismos
internacionales a  programas
aplicables al FIRCQO.
2 Gerencias Promueve vy difunde a las|No definido
Sustantivas gerencias estatales los
programas
3 Gerencia Estatal |Registra solicitudes elegibles de |3 dias Formatos  para
financiamiento de potenciales apoyo con
beneficiarios. recursos con
_ crédito externo
4 Gerencias | . Registra y- liena los formatos y|3 dias-a partir de | Formatos .. para
' sustantivas tramita ante NAFIN la gestién della recepcién por|apoyo . con
recursos de aplicacion a las|parte de la|recursos con
solicitudes .ante los organismos | Gerencia Estatal | crédito externo
internacionales. -
. Se aprugba®? _ S
AR No: 1 dia
NO: Paso 4. B '
Sl: Paso 7 Si: 1 dia
5 Direcciones Devuelve al area solicitante y|1 dia Formatos  para
sustantivas gerencia estatal apoyo con
recursos con
credifo  externo.
Oficio
6 Gerencia Estatal | Comunica al beneficiario | 1 dia Oficio
sustantiva solicitante rechazo de solicitud.
7 Direcciones Notifica a gerencias estatales de |2 dias a partir de | Oficio
sustantivas recursos aplicados con|la recepcion del
financiamiento externo. comunicado de
Nacional
Financiera /‘\
B Direcciones Descuenta los recursos
sustantivas solicitados por la Gerencias
estatales o realiza depoésito de los |
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RS TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE _ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO
recursos a los beneficiarios y/o
proveedores.

Se conecta wuna salida al
Procedimiento PY-EP11
"Atencion  del procesos de
desarrolio de Auditorias aplicadas
a proyectos financiados con

recursos de Organismos
Financieros {nternacionales’,
paso 1.

IN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PY-EP10
GESTION DE PROYECTOS CON ORGANISMOS FINANCIEROS INTERNAC[ONALES

Diagrama de flujo.

( INICIO >

1

Identifica programas de
financiamiento de
organismos
internacionales a
programas aplicables al
FIRCO.

2

Promueve y difunde a
las gerencias estatales
los programas

3 o C

Registra solicitudes

elegibles de

financiamiento de |Formatos para

potenciales apoyo con

beneficiarios. recursos con
craditn externo

4

Registra y llena los
formatos y tramita ante
NAFIN [a gestion de
recursos de aplicacion a [ormatos para
las solicitudes ante los apoyo con
Drganismos recursos con

internacionales. Fredito externo

172
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5
Devuelve al area
é.seb ) NO solicitante y Gerencia
aprueba?
P Estatal Formatos
para apoyo
lcon recursos
con crédito externo
Si
7 6

Netifica a gerencias
estatales de recursos
aplicados con
financiamiento externo.

|\__/C)ﬁc;ii
8

Descuenta los recursos
solicitados por las
Gerencias Estatales o
realiza depésito de los
recursos a los
beneficiarios - yfo
proveedores.

Cm

Comunica al beneficiario
solicitante rechazo de
solicitud.

Oficio
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No.

Documento

Clave de Control

NO APLICA
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, PROCEDIMIENTO
ATENCION DEL PROCESO DE DESARROLLO DE
AUDITORIAS APLICADAS A PROYECTOS FINANCIADOS
CON RECURSOS DE ORGANISMOS FINANCIEROS
INTERNACIONALES

PY EP11
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1. Propésito.
Establecer la metodologia para la atencion del desarrollo de auditorias aplicadas a
proyectos financiados con recursos de organismos financieros internacionales.
2. Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccién General
« Direcciones Sustantivas
« Gerencias Estatales
3. Marco juridico y normativo.
Para su disefo, el presente proceso se fundamenté en el siguiente:
« |Ley Federal de las Entidades Paraestatales
* |ley General de Titulos y Operaciones de Credito
o |ey de Desarrolio Rural Sustentable
« Ley Agrara
» | eyde instituciones de Crédito
» . Decréto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
» Contrato de Greacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
* Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
e Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)
 Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
« Reglas de Operacion del FIRCO
s Plan Nacional de Desarrolio 2007—2012 Eje 2 Punto 2. 3
= Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuaiio'y Pesca.
« | ey de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
s Lineamientos de la Secretaria de la Funcién Publica para auditorias externas
4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacion de la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:
Para la atencién del desarrollo de auditorias aplicadas a proyectos financiados ¢on
recursos de organismaos financieros internacionales, se debera considerar: ;

[}
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b)

d)

e)

El procedimiento debera sujetarse a la normatividad que se establezca para la
preparacion y entrega de los informes de Auditorias de Preogramas y Proyectos
Financiados Parcialmente con Recursos de Organismos Financieros Internacionaies,
emitida por la Secretaria de la Funcidon Publica.

La normatividad indicada en el puntc anterior es de observancia general y obligatoria
para las Direcciones Sustantivas y las Gerencias Estatales, de acuerdo a lo pactado
en los documentos legales del prestamo.

La eiaboracién del Informe de Auditoria se llevara a cabo de acuerdo a la periodicidad
acordada en los documentos legales de los proyectos gue se formalicen para su
implementacion entre el Gobierno de Meéxico y los Organismos Financieros
Internacionales.

Las revisiones a los soportes documentales de las acciones financiadas con recursos
provenientes del crédito externo, en las Gerencias Estatales se desarrollaran
conforme a lo establecido en el programa de trabajo que se defina previo al inicio de
las acciones de revision y sera comunicada a las Gerencias Estatales de manera
oficial por las Direcciones Sustantivas.

Las observaciones planteadas por instancias revisoras internas o externas como
resultado de la auditoria practicada a proyectos financiados con recursos de crédito
externo, deben ser atendidas cabalmente por la Direccién Sustantivas, responsable
del proyecto y/o programa que corresponda y por. ta instancia que fue observada y
dentro de los plazos estabIeCidos aE efecto.

Para coadyuvar en esa fmaltdad, las Direcciones Sustantivas tendran Ia
responsabilidad del-asesoramiento técnico a las areas operativas, en la solventacion
de dichas observaciones; asi como para la implementacion de acciones de

. _capacttac;on y control tendientes a evntar su recurrencia.

6. Definiciones

Se entendera por:

Direcciones

Sustantivas:

Gerencias
Sustantivas:

Direccidn Ejecutiva de Microcuencas, Direccidn Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccidn de Analisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegcecios o Direccion de Analisis
y Servicios Instifucionales
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_ PROCEDIMIENTO PY-EP11 )
ATENCION DEL PROCESOS DE DESARROLLO DE AUDITORIAS APLICADAS A
PROYECTOS FINANCIADOS CON RECURSOS DE ORGANISMOS FINANCIEROS

INTERNACIONALES
Descripcion de Actividades.
S0 | RESPONSABLI VIbAD | TIEMPODE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE| ACTIVIDAD . | EJECUCION | DE TRABAJO
1 Gerencia Elabora cronograma y programa| 30 dias Cronograma
Sustantiva de frabajo para el desarrollo de la Programa de
auditoria. trabajo
2 Gerencia Elabora programa de visitas a{15 dias Programa de
Sustantiva Gerencias Estatales para visitas
atencion de los trabajos de
auditoria.
3 Gerencia Estatal |Levanta actas de desarrollo de|En funcion del|Actas
auditoria tiempo de
duracion de la
revision 2 dias
g habiles
¢ Hay observaciones? B
Si: Paso 4
NQO: Paso 6. |
.4 Gerencié Eéfatai Determina obsewécidnes'p_afa'sq Sdi_as hé.b.iies 7 Pﬁego | de
solventacion T observaciones
5 Gerencia Seguimiento y atencion de Pliego de
Sustantiva observaciones obtenidas como| 30 dias naturales | observaciones
resuliado de la auditoria.
iSe solventaron las
observaciones?
Si: Paso 7
NO: Paso 6
A :
6 Direcciones Turna asunto al Organo Interno |2 dias habiles Oficio
Sustantivas de Control
7 Direcciones Concluye y cierra auditoria 1 dia habil Acta de cierre
Sustantivas
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] PROCEDIMIENTO PY-EP11
ATENCION DEL PROCESOS DE DESARROLLO DE AUDITORIAS APLICADAS A
PROYECTOS FINANCIADOS CON RECURSOS DE ORGANISMOS FINANCIEROS
INTERNACIONALES

Diagrama de flujo.

< INICIO )

1

Elabora cronograma vy
programa de trabajo
para el desarrolio de la |Programa
auditoria. de trabajo

ronograma

2

Elabora programa de
visitas a  Gerencias
Estatales -para atencion
de los - trabajos de
auditoria.

Programa
de visitas

3
Levanta actas de
" desarrollo de auditoria

¢ Hay

observaciones?

4
Determina observaciones
para su solventacion

Pliego de
ohservaciones

NO

5

Seguimiento y atencion
Ve de observaciones
obtenidas como
resultado de la auditoria.

Pliego de
observaciones

(\ | 112 12 a \®
\"\_“/ o Af
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112

7
Concluye
auditoria

¥ cierra

LSe
salventaron
observaciones

NO
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5]

Turna asunto al Organo
Interno de Control
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Anexos

No. Pocumento _ Clave de Control

1 Programa de trabajo
2 Cronograma

3 Programa de visitas
4 Actas

5 Pliego de observaciones
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Elaboré, reviso y valido

Uiy — e

Ing. Cldudio FerpanderWancera Ing. Juan Antohig/ Casilids Gonzalez
Directpr Ejecuﬁfo de Apoyo a los Director Ejecuivo de Microcuencas
"’/Ag ronegocios

- - Instifucionales

Autorizd

Doy ol

Ing. Rodrigo C. Diez d& Sollano Elcoro
Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIRCO

=




V7. oty NOMEBRE DEL PROCESO Nimero de Registro:

%‘ Ageneln promatora do Control y Seguimiento de Programas PY03
- i Fecha de autorizacién:
AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010
Direcciones Sustantivas Pagina:1/22

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
PYO03

Datos de Control:

Establecer los mecanismos para la realizacién de un
adecuado control y seguimiento de los programas vy
proyectos para el fomento a los agronegocios, la
capitalizacion de empresas rurales y la reconversion
productiva sustentable del campo mexicano, objeto del

Propdsito del proceso:

FIRCO.
Procedimientos que lo e PY-CP12 Elaboracidén de Informes Operativos, de
integran: Supervision, Seguimiento y Control de los Proyectos
‘ " Ejecutados. '

e PY-CP13 Elaboracion de Informes especificos.
e PY-CP14 Elaboracién del Informe de Autoevaliacion -

No; de Registro del Proceso PYO03
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ELABORACION DE INFORMES OPERATIVOS DE
SUPERV!SION SEGUIMIENTO Y CONTROL DELOS
PROYECTOS EJECUTADOS.

PY-CP12
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1. Propésito.
o Establecer la metodologia para la elaboracion de informes operativos, de supervision,
seguimiento y control de los proyectos ejecutados.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

e Direccion General

e Direcciones Sustantivas

e Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

¢ Ley Federal de las Entidades Paraestatales

e Ley General de Titulos y Operaciones de Credito

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable

e Ley Agraria

¢ Ley de Instituciones de Crédito

o LeyFederal de Presupuesto y Responsablhdad Hacendaria y su reglamento

» - | ey de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion :

¢ Decreto de Creacién del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

e Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981}

s Convenio Modificatorio det Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de.1892)

»  Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)

. Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 20086)

s Reglas de Operacién del FIRCO

o Plan Nacional de Desarrclto 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

o Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

e Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacién de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion, se realizara bajo la coordinacion de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

: 5. Politicas: ﬂ?
\ Para la elaboracién de informes operativos, de supervisién, seguimiento y contrgl los

s
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proyectos gjecutados, se debera considerar:

a) Las Gerencias Estatales y las Direcciones Sustantivas deberan consolidar y actualizar
permanentemente en el SURI o en el sistema informatico que lo sustituya, los
registros de avances fisicoffinancieros de los programas o proyectos, para informar de
sus avances y resultados, en los niveles de agregacién y oportunidad regueridos por
las instancias a las que se proporciona informacion.

b} Todos los programas o proyectios bajo la responsabilidad de las Direcciones
Sustantivas, seran objeto de seguimiento durante su operacion, a través del cual sea
posible precisar el grado de avance y cumplimiento de los mismos, asi como
identificar la problematica que éstos enfrentan en cada entidad y en las diferentes
etapas de desarrollo.

c) Para tal efecto, las Direcciones Sustantivas determinaran el tipo de informacion que en
cada programa o proyecto se demande; el detalle, la pericdicidad y nivel de
agregacion; asi como los procedimientos y formatos que para este fin deban utilizarse.

d) Sera responsabilidad de las Gerencias Estatales del FIRCO, la generacion de la
informacion desde el nivel de participante, agregarla a nivel de municipios y entidad
federativa y concentraria, cabal y oportunamente a las areas correspondientes en sus
oficinas centrales, preferentemente a través del SUR! o en el sistema informatico que
o sustituya.

.e) La informacién que se genere, debera ser analizada por las Direcciones Sustantivas
en los diferentes niveles de agregacion y utilizarse, tanto para mejorar las condiciones

y a la Coordinadora Sectorial respecto de los logros y avances de los Programas y la
problematica que se enfrenta durante su ejecucién. . ‘

f} Las Direcciones Sustantivas implementaran un'procese de retroalimentacion bajo un |

obtenidas en la operacién de los programas o proyectos, se cons1deren elemento
fundamental en la programacion de ejercicios subsecuentes. '

/‘\ 6. Definiciones

e entendera por.
FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direcciones Direccidon Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los

Sustantivas: : ; o Ay T oo
Agronegocios y Direccidn de Andlisis y Servicios Institucionales
Gerencias lLas gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
C Direccién Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccién de Anilisis
Sustantivas: g o
y Servicios Institucionales
Programas: Acciones mediante |las cuales se pone en practica La Ley de Planeacj

de operacion de los programas o proyectos, como para enterar a la Direccién General |

‘esquema. de ‘atencién y participacién ciudadana, a efecto de que las ‘experiencias| - -
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-

y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o institucionales

Proyectos: Acciones especificas para la operacién con la finalidad de cumplir las
metas y objetivos de los programas establecidos.

=

T
/

e
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. . PROCEDIMIENTO PY-CP12 i
ELABORACION DE INFORMES OPERATIVOS, DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LOS PROYECTOS EJECUTADOS.

Descripcion de Actividades.

apANMe ARl B | : A TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE | . =~ ACTVIDAD . | E)ECUCION | DE TRABAJO
Se conecta una entrada del|5 dias
Proceso AF 01 "Programacion y
Presupuestacion”, Procedimiento
AF-RF02 “Definicion )%
Concertacion de OMI’S”, paso 7.

Integra informes técnicos Informes

1 Gerencias financieros perigdicos conforme a Técnicos

sustantivas los lineamientos para cada parciales
programa/proyecto

2 Gerencias Presenta informes, parciales y|Conforme Informes

sustantivas final,, . a las instancias | requerimientos. | técnicos

responsables. | parciales y final
s por proyecto.

.| Se conecta una salida al Proceso
PY04 “Cierre de Programas’,
| Procedimiento PY-CH15
| “Elaboracion de Conciliaciones
|para infegrar Pre-cierre del
- | Ejercicio ‘los programas  y/o
Proyectos operados por [as
P Direcciones Sustantivas”, paso 3 o ﬂ

FIN DEL PROCEDIMIENTO'
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i PROCEDIMIENTO PY-CP12 i
ELABORACION DE INFORMES OPERATIVOS, DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LOS PROYECTOS EJECUTADOS.

Diagrama de flujo.

(" micio )

1
Integra informes técnicos
AF-RF02 financieros  perigdicos
! '

paso? gonforme a los

lineamientos para cada
programa/proyecto Informes
proy Técnicos
parciales

2
" "Presenta informes,

parciales y -final, a las
instancias responsables:

Informes
Técnicos
parciales
bor proyecto
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Anexos
No. Documento Clave de Control

NO APLICA
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- -PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE INFORMES ESPECIFICOS-_

PY-CP13
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1. Propésito.
e Establecer la metodologia para la elaboracién de informes especificos solicitados por la
coordinadora de sector o por las instancias globalizadoras.
2. Alcance.
Este proceso aplica a;
e Direccién General
s Direcciones Sustantivas
3. Marco juridico y normativo.

/

|~

4.,

Para su disefio, el presente proceso se fundamento en el siguiente:
o |ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Desarrollo Rural Sustentable
Ley Agraria
Ley de Instituciones de Credito
" Ley Federal de Presupuesto y Responsabmdad Hacendaria y su regiamento
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1881)
Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1881)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
 Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartldo( DOF 6 de agosto de 2004)
. Gonvenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operamon del FIRCO
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.
Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcién
Programa de Mejora Regulatoria.

® 8 o @ s 8 8 8 8 0 0 0 8 8 @

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

este procedimiento.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas respetar y dar cumplimienti
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5. Politicas:

Para la elaboracion de informes especificos solicitados por la coordinadora de sector o
por ias instancias globalizadoras, se debera considerar:

a) La fuente de informacion para la preparaciéon de informes que se envien o
proporcionen a areas externas al Fideicomiso seran las Gerencias Estatales y
Direcciones Sustantivas, preferentemente a través del SURI, o del sistema informatio
gque lo sustituya.

b) Cada Direccién Sustantiva designard a un responsable permanente para atender la
integracién adecuada de la informacién y la coordinacién recomendable con otras
direcciones sustantivas del Fideicomiso.

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.
D:reccsqnes. Direccién Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Sustantivas: R : - A . o

e Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales
Gerencias Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de Microcuencas,
Sustantivas: Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegoc&os o Direccion de Analisis

y Servicios Institucionales

Informes ' _ Son aguellos requerldos por la coordunadora de sector o por las
especificos: instancias globalizadoras como la Secretaria - de Hamenda y Credlto
R Publico y la Secretaria de la Funcion Publica. :
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: PROCEDIMIENTO PY-CP13
ELABORACION DE INFORMES ESPECIFICOS

& e e e T s TIEMPO DE - | DOCUMENTO.
PASO RESPONSABLE B R ACTW[DAD | 'EJECUCION ‘| DE TRABAJO:
Se conecta una entrada del|Anual
Proceso AF 01 “Programacion y
Presupuestacion’, Procedimiento
AF-RF02 “Definicion y
Concertacion de OMI'S”, paso 7.
Difusion a Gerencias Estatales de Lineamientos
1 Direcciones lineamientos y metas de los para los informes
sustantivas informes sectoriales e requeridos
institucionales
2 Gerencias Se conecta una enfrada del|Mensual y/o|Informes
. |sustantivas Procesa AF 04 "Presentacion. de | Semestral especificos.
' Informes”  Procedimiento  AF- ‘
RF13 ~ “Informes Contables y
Presupuestales al Comité”, paso
8
- | Recepcion & integracion de los|
informes _ _ .
.3 Direccion General | Presentacién de informe a las|Mensual y/o|Informes -
0 Direcciones| instancias requirientes. semestral
| sustantivas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GSPECiﬂCOQ. G
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PROCEDIMIENTO PY-CP13
ELABORACION DE INFORMES ESPECIFICOS

Diagrama de flujo.

C INICIO >
1
Difusion a Gerencias

AF-RF02 Estatales de
! lineamientos y metas de

paso? los informes sectoriales
e institucionales Lineamientos
para los
informes
requeridos
2
AF-RF13, . Recepcion e integracién
pasoB de los inforr_Tles
3

Presenta informe a las
instancias requirientes..

Informes
Especificos
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1. Propésito.

4.

o Establecer la metodologia para elaboracion de informes operativos, de supervision,
seguimiento y control de los proyectos ejecutados.

Alcance.
Este proceso aplica a:
« Direccion General
¢ Direcciones Sustantivas
¢ Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas
o Gerencia Juridica

Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamento en el siguiente:
* Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Desarrollo Rurai Sustentable

- Ley Agraria :
Ley de Instituciones de Credlto
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

_ Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

-~ Convenio Madificatorio del Contrato de Fideicomiso {(DOF 30 de novuembre de 1992)

Convenio Modificatorio del Contrato de! Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revisién y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
organizacion se realizard bajo la coordinacién de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respet

dar cumplimiento a este procedimiento.

Decreto gue regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004) o
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5. Po'i iticas:

Para la elaboracién de informes operativos, de supervision, seguimiento y control de los
proyectos ejecutados, se debera considerar:

a) La fuente de informacion para la preparacién del Informe de Autoevaluacién de los
programas y proyectos responsabilidad de cada Direccidon Sustantiva sera su base de
datos, sistematizada preferentemente a través del SURI o del sistema informatico que
lo sustituya.

b) Las Direcciones sustantivas atenderan el proceso de generacion, revision y validacion
de la informacion cuantitativa y cualitativa de los programas y proyectos bajo su
responsabilidad y que se integre al Informe de Autoevaluacion, de acuerdo a su
estructura organizacional con la cual realiza la gestién, seguimiento y control de los
programas y proyectos a su cargo.

6. Definiciones
Se eniendera por:
FIRCO: = Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direcciones

Sustantivas: Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccidn Ejecutiva de Apoyo a los

Agronegocios y Direccién de Analisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva. de Microcuericas,
~Direccion Ejecutiva de Apoyo a !os Agronegocnos o Direccion de Anahsls
y Servicios Institucionales A

Gerencias
. Sustantivas:

Dependencias Conforme a las atribuciones establecidas en la Ley Organica de la
globalizadoras: Administracién Pablica Federal se trata de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de 1a Funcién Plblica
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PROCEDIMIENTO PY-CP14 i
ELABORACION DE INFORMES DE AUTOEVALUACION

Descripcidn de Actividades.

PASO

RESPONSAB'-E .

. _ACTIVIDAD .~

TIEMPO DE
_EJECUCION

DOCUMENTO -
"DE TRABAJO .

Direcciones
sustantivas

Se conescta una entrada del
Proceso AF 01 “Programacion y
Presupueslacion”, Procedimiento
AF-RF02 “Definicion )%
Concertacion de OMI'S", paso 7,

Integra informacién relevante
sobre las politicas y estrategias,
programas especiales ylo
estratégicos implementados por
las dependencias globalizadoras,
de los programas y proyectos
asignados a la entidad para su
ejecucion. '

La informacion
correspondiente
al primer
semestre se
integra en los
meses de julio -
y agoste y el
correspondiente
al segundo
semestre se
lleva a cabo en
los meses de
enero y febrero.
De cada afio
Semestralmente

| Gerencias

—

sustantivas - =

Se conecla una entrada  del
Proceso AF 03 “Seguimiento y

.| control”, Procedimiento AF-RF11

*Elaboracion de
Financieros™, paso 7

Reportes

informacion  para
‘elaborar el informe sobre el
estado  del avance fisico-
financiero de los proyectos y de
los estados financieros del
fideicomiso.

Integra  la

Semestralmente

La infermacion
carrespondiente
al primer
semestre ‘se
integra en los
meses de julio —
y agosto y el
correspondiente
al segundo
semestre se
lleva a cabo en
los meses de
enero y febrero.
De cada afo

Informe sobre el
estado
avance fisico—
financiero de los
proyectos

—

Direccion General

Presenta informes al Organo de
Gobierno en sesiones ordinarias
¥, en su caso, extraordinarias.

El informe
correspondiente
al primer
semestre se
presenta en el
mes de
septiembre y el

al
de

Epfcrmes
Organo
Gobierno

/

- del]
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- A e TIEMPO.DE | DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE .. . ACTIVIRAD EJECUCION | DE TRABAJO
correspondiente
al segundo
semestre y final,
se presenta en el
mes de marzo de
cada afio.
Semestralmente
iHay chservaciones o
recomendaciones?
Si: Paso 4
NO: Paso 5
4 Direccién General|Da seguimiento a acuerdos y|En funcién de los
o] Direcciones | recomendaciones del Comisario|plazos que se
sustantivas y/o del Organo de Gobierno. establezcan por
parte de los
comisarios de la
Secretaria de la|
Funcion Publica
asignados al
. . FIRCO.
5 Direccién General | Integra y resguarda informes de| Septiembre yiInforme de

0 Direcciones
sustantivas

autoevaluacion.

Semestralmente |

marzo de cada
afo.

autoevaluacion.

~ FINDELPROCEDIMIENT
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PROCEDIMIENTO PY-CP14

ELABORACION DE INFORMES DE AUTOEVALUACGION

Diagrama de flujo.

( INICIO )

1

Integra informacian

AF-RFD2, | relevante sobre las
paso’ politicas y estrategias,
programas  especiales

y/o estratégicos

implementados por las
dependencias

2
Integra la informacion
para elaborar el informe
- sobre el estado  del
avance fisico-financiero- |
de los proyecios y de los
‘estados financieros del’
fideicomiso.

AF-RF11,
paso7

Informe sobre
‘el estado del
avance fisico—
financiero de
[as nrovertns

“Presenta  informes - al
Organo de Gobiemo en
sesiones ordinarias y, en
su caso, extraordinarias.

Informes al
Organo de
Gobiemo

4

Da seguimiento a acuerdos
y recomendaciones del
Comisario y/o del Organo
de Gobierno.

¢ Hay observaciones NO

o recomendaciones?

sl

! 5
M Integra y resguarda
informes de
autoevaluacion.

Informe de
autoevaluacion

X ()
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Anexos
No. Documento Clave de Control
1 informe sobre el estado fisico-financiero de los programas o N.A.
proyectos
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Elaborg, revisd y validd

Ing. Clatgio Fernarfdez Mahcera Ing. Jran_Antoni Ci:'i?s/Gonzélez

Director Ejecutivo de Apoyo a los //” irector Ejecuiivo de-Microcuencas
Agronegocios e
ing. Arth9 Huilar Rosete
Director de&Anglisis y Servicios

_ Institycionales -

Autorizo

/gj&(xtq @(FQ‘{«LO

ing. Rodrigo C. Diez de Sollano Elcoro
Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIRCO
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. Finanzas

PROCESO
CIERRE DE PROGRAMAS
PY04

Datos de Control:

Establecer los mecanismos para la el cierre y conclusion
de los programas y proyectos desarrollados vy
encomendados al FIRCO.

Propdsito del proceso:

Procedimientos que lo ¢ PY-Cl15 Elaboracién de Conciliaciones para integrar
integran: Pre-cierre del Ejercicio de los Programas y/o
Proyectos operados por las Direcciones Sustantivas.
« PY-Cl16 Devoluciones, Recuperacion y Reembolsos
‘del Proyecto
= PY-CI17 Cierre del Ejercicio de les Programas y
. proyectos. - ' _ R
= PY-CI18 Finiquito del Convenio de Concertacion de!
Proyecto Especifico. '

No. de Registro del Proceso PY04
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Finanzas . .

| - PROCEDIMIENTO |
ELABORACION DE CONCILIACIONES PARA INTEGRAR PRE-
CIERRE DEL EJERCICIO DE LOS PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS OPERADOS POR LAS DIRECCIONES
- o SUSTANTIVAS . L

PY-CI15
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Finanzas

1. Propésito.

o Establecer la metodologia para integrar el pre-cierre del ejercicio los programas y/o
Proyectos operados bajo la responsabilidad de las Direcciones Sustantivas.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccion General
e Direcciones Sustantivas
e Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
e Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamenté en el sugurerzte
¢ Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
"'Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de [a Federacion.
~Ley General de Titulos y Operaciones de Creédito
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

- Contrato de Creacidn del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

. -Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF & de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomise (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacién del FIRCO
Reglas de Operacion de la SAGARPA
Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion (PNRCTCC)

s Lineamientos Especificos de Operacidn de los programas y/ Proyectos.

& 9 o & & 0 85 0 & & o O

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revision y actualizacion de este
procedimienio cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacién de la Direccion Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales pdspetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

e

4

=
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5. Politicas:

Para integrar el pre-cierre del ejercicio de los programas y/o proyectos operados por las
Direcciones Sustantivas, se debera considerar:

a) Las Gerencias Estatales elaborardan un informe mensual, en el que se indigue el
estado de la situacidn financiera y el registro oportunc de los movimientos
presupuestales en cada uno de los programas y/o proyecios a cargo de las
Direcciones Sustantivas. La informacidn sera validada con la firma del titular de la

Gerencia

Estatal y sera enviada oportunamenie a la Direccion Sustantiva

carrespondiente y a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

6. Definiciones
Se entendera por:
FIRCO:

Direcciones
Sustantivas:

DEAF

Gerencias
Sustantivas:

Programas:

Proyectos:
Lineamientos:

Pasivos:

Fideicomiso de Riesge Compartido.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccidon de Analisis y Servicios Institucionales

Direccion Ejecutiva de Administr’a_ciién y Finanzas

Las gerencias adscritas a la .Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
Direccién Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis
y Servicios institucionales

Acciories mediante las cuales se pone en practica La Ley de Planeacién
y el .Plan.Nacional de Desarrolle, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o institucionales

Acciones especificas para la operacidn con la finalidad de cumplir las
metas y objetivos de los programas establecidos.

Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo
para llevar a cabo los programas y proyectos a cargo del FIRCO

Son los adeudos por concepto de gastos devengados pendientes de
pago; inclusive, los registrados y contabilizados al 31 de diciembre del
gjercicio fiscal que corresponda; asi como los compromisos devengados
por la Coordinadora Sectorial cuya cuenta por liquidar esta pendiente de
presentarse a la Tesoreria de la Federacidon, asi como las cuentas po

/
o

liquidar presentadas a ésta que quedaron pendienies de pago )
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NOMBRE DEL PROCESO
Cierre de Programas

AREA RESPONSABLE:

Finanzas

Namero de Registro:
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Fecha de autorizacion:

i PROCEDIMIENTO PY-CI15
ELABORACION DE CONCILIACIONES PARA INTEGRAR PRE-CIERRE DEL EJERCICIO LOS
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS OPERADOS POR LAS DIRECCIONES SUSTANTIVAS.

15-ENERO-2010
Pagina:5/33

TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EJECUCION DE TRABAJO

1 Direccion Da a conocer a las Direcciones | No especificado | Lineamientos
Ejecutiva de | Sustantivas, los lineamientos normativos
Administracién vy |normativos para la elaboracion
Finanzas. del pre-cierre y cierre del gjercicio

presupuestal, con base en los
emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Puablico.

2 Direcciones Concilia sus cifras con las de las |5 dias habiles, Presupuesto
sustantivas, Gerencias Estatales, para cada criginal
Gerencia uno de los programas o proyectos
sustantiva. . asignados para su operacion, Presupuesto .

|tomando. como ~ base &l gjercido
presupuesto originalmente ‘ o
asignado (y/o modificado) contra.

lo programade y/o lo ejercido al

t cierre del gjercicio fiscal.

Se conecta una entrada del|5 dias habiles

Proceso  PY03  Control -y ' :

Seguimiento  de  Programas,

Procedimiento PY-CP12

"Elaboracion de Informes

Operativas, de  Supervision,

Seguimiento y Control de los

Proyectos Ejecutados’, paso 2.

3 Direcciones Recibe informes sobre el estado Informes
Sustantivas yide avance en la ejecucion de mensuales
Direccion Programas ylo proyectos <
Ejecutiva de |operativos por parte de las
Administracion  y | Gerencias Estatales.

Finanzas

4 Direcciones Controla y registra avances de|5 dias habiles Sistema

sustantivas ejecucion de recursos de los informatico,
7 proyectos y programas bao su preferente ente
responsabilidad. el SURI
Gerencia Concilia cifras de recursos|2 dias habiles.
sustantiva asignados y aplicados conforme a

J
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‘ TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EJECUCION DE TRABAJO
lineamientos vy reglas de
operacion con las Gerencias
Estatales y con la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
i Concuerdan las cifras?
NO: paso 6
Si: paso 9
6 Gerencia estatal Identifica proyectos devengados |5 dias habiles Relacion de
pendientes de pago & informa a la proyectos para
Direccidén Sustantiva provision.
7 Pirecciones Dictamina y autoriza a la|2 dias habiles Solicitud de
sustantivas Direccidn Ejecutiva de provision de
Administracién y Finanzas la recursos.
provisién de recursos al cierre del
ejercicio para cubrir compromisos
devengados pendientes de pago, |
previa autorizacion del Titular de |
la Entidad. s '
Se conecta una salida al Proceso
-|AF02 Ejercicio del Presupuesto,
Procedimienio AF RF08 "Registro
de compromisos por pagar’, paso
8 Gerencia estatal |Realiza: -~ la  aclaracion  de|2 dias habiles. |Informe
variaciones, en su caso aclaraciones
9 Direcciones Integran informe de pre- cierre del | 2 dias habiles. Informe de pre-
sustantivas y | ejercicio. clerre del
Direccian gjercicio
Ejecutiva de
Administracion vy
Finanzas.

FIN.DEL PROCEDIMIENTO - -

/)
s

1

del - .
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) PROCEDIMIENTO PY-CI15
ELABORACION DE CONCILIACIONES PARA INTEGRAR PRE-CIERRE DEL EJERCICIO LOS
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS OPERADOS POR LAS DIRECCIONES SUSTANTIVAS.

Diagrama de flujo.

( INICIO )

1
Da conocer a las
Direcciones Sustantivas, los
lineamientos normativos
para la elaboracién del pre-
cierre y cierre del ejercicio
presupuestal, con base en
los lineamientos emitidos || jneamientos
por la Secretaria de normativos
Hacienda v Crédito Pablico.

2

Concilia sus"-cifras con las
de 1as Gerencias Estatales,
para cada uno de los
programas o  proyecios

asignados para =
operacion, tomando como
base el presupuesto

-priginalmente asignado (y/o

modificado)  contra  lo |Fresupuesio
programado y/o lo ejercido original
at cierre del ejercicio fiscal.
resupuesio
Ejercido

3

Recibe informes sobre al
estado de avance en la
| eiecucion de Programas
y/o proyectos operativos
por parte de las
Gerencias Estatales.

Informes
mensuales

172
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Finanzas '
172
4
Controla vy registra
avances de ejecucion de
recursos de los
proyectos bajo sU
resnonsabilidacd SURI
5
Concilia cifras de recursos
asignados y  aplicados
conforme a lineamientos y
reglas de operacion con las
Gerencias Estatales y con
la Gerencia de
Administracian y Finanzas.
-6
. ) tidentifica proyectos
c,Conc_[fJer d,f” las NO devengados  pendientes
cliras « de pago e infarma a [a | Rejacion de
~ Direccion Sustantiva provision de
recursos
sl 7
Dictamina y autoriza a la
Direccidn  Ejecutiva  de PY-RF08,
Administracién y Finanzas paso 1
la provision de recursos al
cierre del ejercicio para
cubrir COMPromisos -
devengados pendientes de | Solicitud de
g nAnn provisiones
Integran informe de pre-
cierre del ejercicio.
Informe de 8
pre-clerre Realiza 1a aclaracion de
del ejercicio

variaciones, en su caso
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Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Relacion de provisién de recursos N.A.

2 Solicitud de provisién dictaminada y autorizada

3 Informe de pre-cierre
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PROCEDIMIENTO
DEVOLUCIONES RECUPERACION Y REEMBOLSOS DEL
PROYECTO

PY CI16
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1. Propésito.
» Establecer la metodologia para recibir y dar tramite a las devoluciones, recuperacion y
reembolsos de proyectos asignados al FIRCO.
2. Alcance.

Este proceso aplica a:

e Direccion General

s Direcciones Sustantivas

» Direccion Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas
+ Gerencias Estatales
3. Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente procesoc se fundamentdé en el siguiente:

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

+ Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

o Ley del Servicio de la Tesoréria de la Federacion.

¢« Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

¢ Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

o Contrato de Creacién del FIRCO {DOF 1° de abril de 1981)

e . Convenio Madificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1982)

o Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartldo( DOF 6 de agosto de 2004)

« . Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso {DOF 31 de mayo de 2006) '

~e - Reglas de Operacién del FIRCO

« Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion (PNRCTCC)

o Lineamientos Especificos de Operacion de los programas y/ Proyectos.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas |a revision y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizard bajo la coordinacién de la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:

Para recibir y dar tramite a las devoluciones, recuperacion y reembolsos de proyectos

asignados al FIRCQO, se debera considerar: %

\

N4
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a) Para todos aquellos proyectos autorizados y para los cuales le fueron autorizados a la
Gerencia Estatal los recursos para formalizar los apoyos con carge a un programa o
proyecto coordinado bajo la responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, y que por
causas diversas el beneficiario no ejerza dichos apoyas, la Gerencia Estatal bajo su
responsabilidad y en un plazo no mayor a cinco dias habiles notificara por escrito a la
Direccidn Sustantiva correspondiente sobre la devolucion de los recursos que le
fueron auteorizados para cubrir los apoyos del proyecto autorizado.

b) Las Direcciones Sustantivas notificaran por escrito a la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas la informacién gque hayan revisado y validado respecto de lo
establecido en el inciso &) precedente.

c) La Gerencia Estatal debera llevar a cabo y notificar por oficio la devolucion de los
recursos no ejercidos, en apego a los lineamientos normativos que le dé a conocer la
Direccion General y/o la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

d) La Gerencia Estatal, de acuerdo a los lineamientos normativos aplicables, enviara un
informe mensual sobre la devoiucion de los recursos no ejercidos por los beneficiarios.

6. Definiciones
Se entendera por: °

Direcci e . _ e
ecciones Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccidon Ejecutiva-de Apoyo a los

Sustantivas: Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales
Gerencias Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de Microcuencas,
‘ . " Direccion Ejecutiva de Apoyo a'los Agronegocios o Direccion de Andlisis
Sustantivas: o : o

y Servicios Institucionales o

Proyectos: Acciones especificas para la operacion con la finalidad de cumplir las
metas y objetivos de los programas establecidos.

P Esquema de apropiacion de los subsidios, que hacen los beneficiarios,

Devolucion: : . L .
bajo su responsabilidad, como parte de la operacion exitosa de su
proyecto.

Recuperacion: Capitalizacién, en cuentas productivas, que hacen los beneficiarios como
parte de la operacion exitosa de su proyecto, y que sera objeto de
reinversion a su proyecto por los propios beneficiarios.

Reembolso: Es una forma aplicable al concepto de Devolucién

Reintegro: Recursos que deben ser entregados a la Tesoreria de la Federacion

no haberse destinado al objeto autorizado y/o convenido.

—X
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TIEMPO DE | DOCUMENTO

PASO .RE_SP:ONSABLE ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO

1 Direcciones Realizan el analisis de la|2 dias habiles Conciliacién
sustantivas, conciliacion contable de Ia contable
Gerencia de | autorizacién y ejercicio de los
Administracién vy | recursos asignados al proyecto,

Finanzas, con la intervencién de las
Gerencia Estatal | Direcciones Sustantivas,
ylo Gerencia | Gerencia de Administracion vy
sustantiva. Finanzas y las areas operativas
de Ilos proyectos (Gerencias
Estatales 0 Gerencias
Sustantivas, segun sea el caso).
1:8e  ejercieron completamente

los recursos?
Si:  Procedimiento  “PY-CI18

Finiquito del Proyecto”, paso 3

NQC: Paso 2.

12 Gerencia estatal o| Identifica compromisos que de |2 dias habiles -
| Gerencia - ser el caso no podran ser| '
sustantiva y| cumplidos por parde de los
Gerencia de! beneficiarios de los apoyos
Administracién vy | autorizados a travées de los
Finanzas programas y los importes de los

apoyos vinculados a dichos

COmMpromisos.

¢ Proyectos desistidos,

inconclusos o con terminacion

anticipada? /
DESISTIMIENTO: Paso 3 6
INCONCLUSOS: paso 5

TERMINACION  ANTICIPADA:

Paso 7.

8 Gerencia Estalal o| Elaboracion de la notificacion de |1 dia habil Oficio de
Gerencia desistimiento y no ejercicio de los notificaeitn y su
Sustantiva. recursos notificados en justificaciod de

autorizacién.

desistimiento
!

B

? A/
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TIEMPO DE
EJECUCION

PDOCUMENTO
DE TRABAJO

4

Direcciones
sustantivas,
Gerencia de
Administracién  y
Finanzas,
Gerencia estatal o
Gerencia
sustantiva.

Elabora oficio y justificacion de Ia
devolucion de recursos o
ejercidos por parte de la Gerencia
Estatal u area operativa
designada para la operacion del
programa o proyecto, y turna a la
Gerencia de Administracion vy
Finanzas para su tramite de
reintegro ante la Tesoreria de la
Federacion.

2 dias habiles

Oficio de
devolucion. de
recursos y su
justificacion.

Direcciones
sustantivas,
Gerencia estatal o
Gerencia
sustantiva.

En caso de no operarse la
devolucion de los recursos por el
beneficiaric de los apoyos, se
solicita a la Gerencia Juridica la
realizacion de actos para la
recuperacion de los recurses.

Se conecta una salida a Proceso’

JURO2 Representacion Juridica
para
Extrajudiciales”,  Procedimiento
JUR-RJ01 “Acciones Legales de
Recuperacion”,  paso 1, O
Procedimiento JUR-RJOZ
“Acciones  Administrativas  de

| Recuperacion” pasoc 1 (segin

sea el caso)

Acciones " Judiciales =y

1 dia habil.

Oficio, solicitud vy
su justificacion.

Direcciones
sustantivas,
Gerencia estatal o
Gerencia
sustantiva.

Se conecta una entrada del
Proceso JUR0Z2 Representacion
Juridica para Acciones Judiciales
y Extrajudiciales”, Procedimiento
JUR-RJO1 “Acciones Legales de
Recuperacion”, paso 6, o
Procedimiento JUR-RJO2
“Acciones  Administrativas de
Recuperacion”, paso & (segin
sea el caso).

Notifica recuperacion de recursos
no ejercidos por parte de Ila
Gerencia Estatal u area operativa
designada para la operacion del
programa o proyecto, y turna a la
Gerencia de Administracién vy
Finanzas para su tramite de

1 dia habil.

Oficio
notificacion
recuperacion
recursos
gjercidos
justificacio

de

CoaQo
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PASO |RESPONSABLE ACTIVIDAD - EJECUCION | DE TRABAJO
reintegro ylo entero ante la
Tesoreria de |la Federacion.

7 Direcciones Elabora oficio de notificacion vy |1 dia habil. Oficio de
sustantivas, justificacion de reembolso de notificacion y
Gerencia de|recursos sobre proyectos con justificacion.
Administracion  y|terminacion anticipada, por parte
Finanzas, de la Gerencia Estatal u area
Gerencia estatal o|operativa designada para la
Gerencia operacién del programa o
sustantiva, proyecto, a la Gerencia de

Administracion y Finanzas o a la
Tesoreria de la Federacion para
su reintegro.
8 Gerencia de | Recibe oficios de notificacion y |5 dias habiles.

Administracion vy
Finanzas

sus justificaciones y de ser
suficientes y procedentes realiza
los reintegro$ a la Tesoreria de la

Federacion y realiza los registros |
- que correspondan..

Se conecta una salida al Proceso
AF03  Registro y

| Procedimiento AF RF10 “Registro
contable y presupuestal de las
operaciones”, paso 1 )

Control |
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PROCEDIMIENTO PY-CI16
DEVOLUCIONES, RECUPERACION Y REMBOLSOS (REINTEGROS) DEL PROYECTO

Diagrama de flujo.

(wen

1

Realizan el analisis de Ia
canciliacion de la autorizacion y
egjercicio de los  recursos
asignados al proyecto, con [a
intervencion de las Direcciones
Sustantivas, la Gerencia de
Administracién y Finanzas y las
areas operativas de los proyectos
{Gerencias Estatales o Gerencias
Sustantivas, segln sea el caso), |

Conciliacion

s

éSe ejercieron
.completamente los..

- PY-CI18,
. reciysos?

paso 3

2

Identifica compromisos
que, de ser el caso, no
podran ser cumplidos
por parte de los
beneficiarios de los
apoyos autorizados a
traveés de los programas
y los importes de los
apoyos vinculados a
dichos compromisos.

112
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JUR-RJO1,

5 paso 1
En caso de no operarse

INCONCLUSO la devaolucién de los

3
Elaboracion de la | DESISTIMIENTO recursos - por el
notificacion de beneficiario de ios

JUR-RJDZ,
paso 1

¢ Proyectos
desistidos,
inconclusos o con
terminacion

anticipada?

apoyos, se solicita a fa
Gerencia Juridica Ia
realizacion de  actos
legales la recuperacion
de los recurses,

desistimiento ¥ no
ejercicio de los recursos
notificados en
autorizacion.

Oficio de
notificacién y su
justificacion

Oficio

8

Notifica recuperacion de
recursos no ejercidos por
parte de la Gerencia Estatal
u area operativa designada

4

Elabora devolucién de
recursgs no ejercidos por
parte de la Gerencia
Estatal u area operativa

JUR-RJ0M,
paso 6

designada para la TERMINAGION para |a operacién del
operacion del programa o |. . CANTICIPADA ‘ programa o proyectO._y turna
proyecto, y tuma a la | = ' JUR-RJ0Z, | a Ia _ Gerencia - de
Gerencia de | - Administracion y Finanzas

paso 5 para su tramite de reintegro

Administracién y Finanzas :
ylo entero ante [a Tesoreria

para sy tramite  de

reintegro an'é la Tesoreria de la Federacion.
de la Federacion. - 7 ) o ‘ Oficio de
Oficio de Ela}bor_a oﬁ_c_1o de notificaciéon N notificacion
" devolucien de y justificacion de reembolso | - - 1 de'recuperacion
.. Recursos y su de recursos gqbre proyectos o || derecursosno
: justificacion con terminacion anticipada, a " ejercidos y su

por parte de la Gerencia
Estatal u area operativa
designada para la operacion
del programa o proyecto, a la
Gerencia de Administracion y
Finanzas o a la Tesoreria de
tz Federacion para su

iustiﬁcacié)n-.

Oficio de
notificacidn y

reintegro. bl H
justificacidon

8

Recibe oficios de

notificacion ¥ sus

justificaciones y de ser
suficientes y procedentes los
reintegra a la Tesoreria de la
federacion y actualiza los
registros que correspondan.

-

AF-RF10,
paso 1
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.. Finanzas
Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Conciliacion N.A.

2 Oficio de notificacion de desistimiento y su justificacion
3 Oficio de devolucion de recursos y su justificacion
4 Oficio solicitud de acciones legales y su justificacion

5 Oficio de notificacion de recuperacién de recursos no gjercidos
y su justificacion

5] Oficio de notificacion de reembolso y su justificacion
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1. Propésito.

» Establecer la metodologia para realizar el cierre del ejercicio de los programas y
proyectos asignados al FIRCO.

N

Alcance.
Este proceso aplica a:
e Direccion General
¢ Direcciones Sustantivas
s Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
o Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamentdé en el siguiente:
s Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
'Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Decreto de Creacién del FIRCO {DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 19892) |~

Convenio Madificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2008)

" Reglas de Operacién del FIRCO
Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion (PNRCTCC)

s Lineamientos Especificos de Operacién de los programas y/ Proyectos.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revisién y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizara bajo la coordinacidon de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas:
Para el cierre del ejercicio de los programas y proyectos asignados al FIRCO, se debera

b

Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004) | .~ ..




% Fldelcomira de Rierge

NOMBRE DEL PROCESO

Cierre de Programas Namero de Registro:

icg{éfj Compartide PYO04
n_nzb “Agenda pramots a de AREA RESPONSABLE: Fecha de*autorizacion:
Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y 15-ENERO-2010
Dlreccmn Ejecutiva de Administracidny Pagina:21/33
Finanzas
considerar;

a) El cierre del ejercicio se realizara con base en las disposiciones que establezca la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), notificadas por conducto de la
Coordinadora Sectorial y al interior del FIRCO por la Direccion General y/o Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

b) Sera responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales llevar el

seguimiento y registro actualizado de las operaciones a su cargo, para facilitar el
proceso de cierre de los programas y proyectos.

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO:

Direcciones
Sustantivas:

Gerencias
Sustantivas:

Presupuesto
original:

Presupuesto
modificado:

Presupuesto
ejercido:

-Son las asignaciones . presupuestarias .anuales comprendidas en el

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Dlrecmon de Analisis y Ser\ricms institucionales

Las gerencias adscntas a la D!recmon E}ecutwa de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocms o Direccién de Analisis
y Servicios Institucionales ,

Presupuesto de Egresos a nivel de clave presupuestaria en el caso de
los ramos autonomos, administrativos y generales, y a nivel de los rubros
de gasto que aparecen en las caratulas de flujo de efectivo para las
entidades.

Es la asignacion presupuestaria a una fecha determinada, que resulta de
incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto
aprobado, y que se expresa a nivel de flujo de efectivo.

Es el importe de las erogaciones realizadas, teniendo como respaldo los
documentos comprobatorios del ejercicic del gasto, presentados al
FIRCO, una vez autorizados para pago con cargo al presupuesto

autorizado.



9

FIRCO

Descripcion de Actividades.

. Fideleomlre de Riesge
- Comportido )

Agencia Promotora de
AJroneqocios

NOMBRE DEL PROCESO
Cierre de Programas

- AREA RESPONSABLE:

Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y -
Direcci6n Ejecutiva de Administracién y

Finanzas

Ndmero de Registro:

PY0D4

Fecha de autorizacion:

PROCEDIMIENTO PY-CI17
CIERRE DEL EJERCICIO

15-ENERO-2010
Pagina:22/33

sustantivas,
Gerencia de
Administracién vy
Finanzas,

definitivas de cierre a la Direccion
Ejecutiva de Administracién vy
Finanzas

TIEMPO DE DOCUMENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO

1 Direccion General|Difunde a las  Direcciones|No establecido | Lineamientos
yfo Direccion | Sustantivas  los  lineamientos normativos.
Ejecutiva de | normatives para la realizacion del
Administracidn  y | cierre del gjercicio, emitidos por la
Finanzas. Coordinadora Sectorial yfo la

Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

2 Direcciones Concilia cifras de sus registros, | 5 dias habiles Conciliaciones
sustantivas, con las Gerencias Estatales, para de Presupuesto
Gerencia cada uno de los programas o] original
sustantiva y | proyectos asignados para su Presupuesto
Gerencia Estatal. | operacion, tomando como base el modificado

o presupuesto - originalmente | Presupuesto
asignado- (y/o modificado) contra ejercido
lo programado y/o lo ejercido al
cierre del ejercicio, asi como, de
ser el caso, la provision de
recursos para el pago de pasivos.

3 Direcciones - Recepcion de informes sobre el|5 dias habiles | Informe.de cierre |
Sustantivas, |cierre ‘definitivo, como resultado ' - -
Gerencia de | de la ejecucion de Programas y/o
Administracién vy | proyectos operativos por parte de
Finanzas. o|las areas que intervienen en Ia
Gerencia cperacion de los programas y
sustantiva, proyectos.

4 Direcciones Informa por oficio sobre cifras|1 dia habil Oficio con

Informe de cierre

Gerencia

sustantiva y m
Gerencia Estatal.

Direccion En caso de ser procedente,|1 dia habil informe ierre
Ejecutiva de |registra informes de cierre de

Administracién  y
Finanzas

programas vy proyectos operativos
definitivos.
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NOMBRE DEL PROCESO
Cierre de Programas

Nimero de Registro:

;i;’% Comparkido PYD4
;ﬁ;{fi ~Agengia Promotaa de AREA RESPONSABLE: Fecha de autorizacion:
Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y 15-ENERO-2010
Direccién Ejecutiva de Administracion y Pagina:23/33
‘Finanzas . :
' TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO
6 Direcciones Integracion del informe de cierre |5 dias habiles. |informe de cierre
sustantivas y | del ejercicio. definitivo
Direccidn
Ejecutiva de

Administracién y
Finanzas.

Se conecta una salida al Proceso
AF04 Presentacion de Informes,
Procedimiento AF RF14 “Cuenta
Pablica”, paso 1

- FIN DEL PROCEDIMIENTO -
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Agenda Promoto-a de -
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Diagrama de flujo.

< INICIO )
1

Difunde a las Direcciones
Sustantivas los
lineamientos normativas

para la realizacion cierre
del ejercicio, emitidos por la

NOMBRE DEL PROCESO
Cierre de Programas

AREA RESPONSABLE:

. -Finanzas

PROCEDIMIENTO PY-CI17

CIERRE DEL EJERCICIO

Coordinadora Sectlorial y/o
la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Lineamientos
normativos

2 .

Cancilia cifras de sus registros
con las Gerencias Estatales,
para cada uno de los programas
o proyectos asignados para su
operacion, tomando como base
el presupuesto originalmente
asignado (y/o modificado) contra
lo programado y/o lo ejercido. al
cierre del ejercicio, asi como, de
ser el caso, la provision de
recursos para el pago de
pasivos.

Conciliaciones de
Presupuesto
originat

3
Recepcién de informes sobre
el cierre definitiva, como
resultado de la ejecucién de
Programas yfo proyectos
operativos por parte de las
areas que intervienen en la
operacion de los programas
y proyectos.

172

Presupuesto
modificado

Presupuesto
ejercido

Informe
de cierre

Namero de Registro:
PY04
Fecha de autorizacion:

Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y 15-ENERO-2010
Direccion Ejecutiva de Administracion y

Pagina:24/33
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4

Informa por oficie sobre
cifras  definitivas de
cieme a Ila Direccidn
Ejecutiva de
Administracion y | Oficio con
Informe
de cierre

5
En caso de ser
procedente, registra

informes de cierre de
programas y proyectos
operativos definitivos. Informe

- L de cierre’

6
Integracion del informe
de cierre del ejercicio.

AF-RF14,
paso 1

Y

Informe
de cierre
definitivo
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NOMBRE DEL PROCESO

m fldelcombro de Nlerge Cierre de Programas Ntmero de Registro:
L1 Compartide i PY04

fnce R de - AREA RESPONSABLE: Fecha de autorizacion:

: Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y 15-ENERO-2010
Direccion Ejecutiva de Administracion Pagina:26/33
. -Finanzas S S
Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Lineamientos normativos N.A.

2 Conciliaciones de presupuesto

3 Informes de cierre
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PROCEDIMIENTO

F!NIQUITO DEL CONVENIO DE CONCERTACION DEL
PROYECTO ESPECIFICO.

PY-CI18

N
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% flucicomiso de Nergo Cierre de Programas Niimero de Registro:
oAt - Compastido PYD4
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-Finanzas .

1. Propédsito.

» Establecer la metodologia para el finiquito de los proyectos a cargo del FIRCO.

2.  Alcance.
Este proceso aplica a:
o Direccidon General
» Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
» Direcciones Sustantivas
e (Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.
Para su diserio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

Ley Federal de las Entidades Paraestatales .
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Desarrolio Rural-Sustentable
- Ley Agraria o -
Ley de Instituciones de’ Crédito ‘
Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
- Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004) |
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.
Programa Nacional de Rendiciébn de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion {PNRCTCC)
s Lineamientos Especificos de Operacién de los programas y/ Proyectos.

¢« & & 9 9 9 9 e B 9 & 5 & @

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas la revisién y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario, y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacién se realizara bajo la coordinacién de la Direccion Ejecutiva~de
Administracién y Finanzas. /a

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales re\s\pe’t ry
dar cumplimiento a este procedimiento. (

P
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‘% fldctcomiso de Niesgo Cierre de Programas Nuamero de Registro:
wffll Compartidoe PY04
;?ﬁ “ e onegenes 1 AREA RESPONSABLE: Fecha de autorizacién:

Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y 15-ENERO-2010
Direccién Ejecutiva de Administracion y Pagina:29/33
Finanzas - :

5. Politicas:

1. Para el finiquito de los Convenios de Concertacidon de proyectos a cargo del FIRCO,
se debera considerar:

a) Para cada uno de los Convenios de Concertacion que se formalicen con los
beneficiarios de los programas o proyectos responsabilidad de las Direcciones
Sustantivas, invariablemente se debera suscribir un finiquito del instrumento juridico
del proyecto especifico apoyado e integrar un expediente de transparencia y
rendicién de cuentas, el cual se integrara de acuerdo a la normatividad vigente en la
materia.

b) Los finiguitos correspondientes al convenio de concertacion de cada proyecto
especifico, deberan suscribirse una vez que se concluya la vigencia del convenio y/o
a la conclusion de las acciones y compromisos pactados por las partes.

c) En el eventual caso que surja una problematica que impida el finiquito del convenio,
previa solicitud por escrito del beneficiario sustentada en la documentacion
pertinente, opinién de procedencia emitida por la gerencia estatal, dictamen de ia
Direccion Sustantiva que corresponda y autorizacién de la Direccién General, se
podré conceder una profroga 'y, n consecuencia, se.podra celebrar un convenio |-
modificatorio y/o addendum maodificatorio.

6. Definiciones
Se entendera por:
FIRCO:- . Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direcciones

Sustantivas: Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los

Agronegocios y Direccion de Andlisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,

Gerenclﬁs . Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccién de Analisis
Sustantivas: . o
y Servicios Institucionales
Proyectos: Acciones especificas para la aplicacion de los apoyos convenidos con la
finalidad de cumplir las metas y objetivos de los programas establecidos.
R Instrumento legal que permite el reconocimiento mutuo de [a conclusion
Finiquito:

de las acciones, compromisos y obligaciones que hayan r[zfac:t\ado las
partes; y, en su caso, de las que pudieran subsistir al morhentp de la
conclusion del convenio, contrato o acuerdo de voluntades.

AT
Acuerdo de voluntades suscrito entre dependencias o entidades de la

Convenio de - . e .
administracion pablica federal y los particulares.

Concertacion:
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Namero de Registro:

PY04

Fecha de autorizacidn:

PROCEDIMIENTO PY-CI18
FINIQUITO DEL CONVENIO DE CONCERTACION DEL PROYECTQ ESPECIFICO

Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatalesy 15-ENERQ-2010

Direccion Ejecutiva de Administracién y Pagina:30/33

B 0 TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD EJECUCION DE TRABAJO
1 Gerencia estatal| Realiza seguimiento a la|En funcién del
0 Direcciones | aplicacién de la fotalidad de los|programa de
Sustantivas o|recursos canalizados por el|trabajc y a lo
Gerencias FIRCO a los beneficiarios, al|establecido en el
sustantiva amparc del convenio de|convenio de
concertacion celebrado por las|concertacion.
partes.
2 Gerencia estatal, | Supervisa la ejecucion fisica y|En funcion del
Direccion financiera de acciones | programa de
Sustantiva o | pactadas. trabajo y a lo
Gerencia | establecido en el
sustantiva [ convenio de
. L. . concertacion. : :
3 Gerencia estatal o | Se conecta una entrada del Acta de entrega-
Direccidn Procedimiento PY-CI16 recepcion
Sustantiva o ‘“Devoluciones, Recuperacion y '
Gerencia Reembolsos del  Proyecto”,
sustantiva decisor Si (se aplicaron flos ,
.| recursos) 1 dia habil
{Elabora acta de entrega
recepcion de los  apoyos
otorgados.
4 Gerencia estatal o | Elabora del Acta Finiquito de los | 1 dia habil. Acta Finiguito

Direccion
Sustantiva o
Gerencia

sustantiva

proyectos concluidos.

/

<
1
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PROCEDIMIENTO PY-CI18
FINIQUITO DEL CONVENIO DE CONCERTACION DEL PROYECTO ESPECIFICO

Diagrama de flujo.

PY-CHS6,

decisor Sl

(o )

1

Realiza seguimiento a la
totalidad de los recursos
canalizados por el

FIRCO a los
beneficiarios, al amparo
del convenio de

concertacion celebrado
por las partes.

2

Supervisa la ejecucion
fisica y financiera de
acciones pactadas.

3 : .

Elabora acta de entrega

recepcion de los apoyos
- otorgados.

Acta de
entrega-
recepcion

4
Elabora del Acta Finigquito
de los proyectos concluidos

Acta de
finiquito
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- Finanzas
Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Acta de entrega-recepcion N.A,

2 Acta de finiguito
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Elaboro, revisd y validd

2
Ing. Ciaudio[emégﬁgz_fi\@éeré Ing. Juan Antonio Casillas Gonzélez
Director Ejg utive-de Apoyo a los Director Ejecuti&de—l\ﬂi&rocuencas
Agronegocios g
/
ya
/
o
Rubén Ma[Wis an B Ing. ArtbrdeAguilar Rosete
Director Ejecutivo dmipistracion y Director ge’: nalisis y Servicios

Finanzas - _ “Inétitucionales

Autorizo

/29&{, 3 O Mfziuu

Ing. Rodrigo C. Diezlde Sollano Elcoro
Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIRCO
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FIRCQ Agronegocios

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Fecha de autorizacion:
15-ENEROQO-2010
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AREA RESPONSABLE:

Finanzas

PROCESO

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Datos de Control:

Propésito del proceso:

Procedimientos que lo
integran:

No. de Registro del Proceso

Establecer [a integralidad del proceso de programacion
y presupuestacion de FIRCO, con la sistematizacion de
sus aclividades y con la participacion activa de las
Unidades Ejecutoras de Gasto, que resulte en un
presupuesto congruente con fas actividades sustantivas,
metas, objetivos e indicadores, y que esté basado en
resultados.

= AF-RF01 Definicion de programas y proyectos
asignados

o AF-RF02 Definicibn y concertacidbn de OMIs
(objetivos, metas e indicadores)

o AF-RF03 Elaboracidn del anteproyecto del
presupuesto. :

o AF-RF04  Elaboracibn y  comunicacion de
calendarios y montos del presupuesto autorizado.

AFO1
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1. Propésito.

Establecer la integralidad del proceso de programacion y presupuestacion, a través de la
identificacion inicial de los programas y proyectos asignados al FIRCO.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

¢ Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencia de Administracién y Finanzas
Gerencias Estatales
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamento en el siguiente:

e |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34, 42, fraccion. Il, 45y 111.
e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria,
articulos 23 al 30, 42-62
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54
Ley General de Titulos y Operaciones de Credito
. Ley de Desarrollo Rural Sustentable
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Lineamientos del Sistema Integral de Informacién (SHCP)
Manual de Programacion y Presupuesto (SHCP)
Decreto de Creacion del FIRCO {DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacién del FIRCO {(DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 19892)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesge Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Medificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrolio Agropecuario y Pesca.

e 6 o & & & ©» o & ¢ o o © ©

4, Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la elaboracion, revision vy
actualizacion de este procedimiento cuando sea requerido; y de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area
que designe la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento

J—

Lo
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5. Politicas de operacién.

Para la identificacion inicial de los programas y proyectos asignados al FIRCO, se debera
considerar:

5.1 Los tiempos de ejecucion que debe cumplir el Fideicomiso en la descripciéon de

actividades, estan sujetos a los lineamientos, disposiciones y plazos que en la
materia emitan la SHCP y, en su caso, la Coordinadora de Sector.

5.2 Que la Direccidn General y las Direcciones Sustantivas en oficinas centrales seran

las Unicas instancias encargadas de definir con base en los programas sectoriales,
al inicio del proceso de programacion-presupuestacion del ejercicio fiscal siguiente,
los programas y proyectos que se asignaran al FIRCO por parte de la coordinadora
sectorial, asi como los que se generen conforme a los objetivos del fideicomiso, en
su cardcter de agente técnico, y deberan hacer su difusion a las gerencias Estatales
para su identificacién de alcance nacional, regional o local.

5 3 Con base en las disposiciones que al respecio emita la Coordinadora Sectorial y la

SHCP, la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas serd la encargada de
concertar e integrar la estructura programatica al interior del FIRCO en coordinacion
con las Direcciones Sustantivas, en concordancia con [a prevision de la asignacion
"de los programas y proyectos asignados y por desarrollar en el eiercicio presupuestal
correspondiente.

5.4 La Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria es la instancia encargada de consolidar

la informacién relativa al proceso de programacion y presupuestacion, pero las
Direcciones y gerencias sustantivas son las responsables de proporcionar la
informacioén requerida, asi como su entrega en tiempo y forma, a fin de cumplir con [a
obligacion enunciada en la lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, ante la SHCP.

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SAGARPA: Sgcretanq ] de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rurai, Pesca Y
Alimentacién.

Direcciones Direccién Ejecutiva de Microcuencas, Direccidn Ejecutiva de Apoyo a los

Sustantivas: Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales
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\ Las gerencias adscritas a la Direccidbn Ejecutiva de Microcuencas,
Gerencias

Sustantivas:

Programas:

Proyectos:

Programacion vy
presupuestacion:

Estructura
programatica:

Unidades
Responsable:

Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis
y Servicios [nstitucionales

Acciones mediante las cuales se pone en praclica La Ley de Flaneacion
y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales e institucionales

Acciones especificas para la operacion con la finalidad de cumplir las
metas y objetivos de los programas establecidos.

Comprende las actividades que deberan realizar las dependencias y
enfidades para dar cumplimiento a los objetivos, politicas, estrategias,
prioridades y metas con base en indicadores de desempefio, contenidos
en los programas que se derivan del Plan Nacional de Desarrolio v, en
su caso, de las directrices que el Ejecutivo Federal expida en tanto se
elabore dicho Plan, en los términos de la Ley de Planeacion

Es el 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.

Area administrativa que esta obligada a la rendicidn de cuentas sobre los
recursos humanos, materiales y financieros que administra, para
contribuir al cumplimiento de los programas comprendidos en la
estructura programatica autorizada a la Entidad.




FIRCO

Descripcion de Actividades.

% fideicomiro de Ricugo
Goempartido

Agencia Prometira oe
Agronagogios

NOMBRE DEL PROCESO

Programacion y Presupuestacion

AREA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva de Administracién y

Finanzas

] PROCEDIMIENTO AF-RF01
DEFINICION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ASIGNADOS

Ndmero de Registro:

Fécha de autorizacién:
15-ENERO-2010
Pagina:6/35

PASO | Al
Se conecta una entrada del
Proceso PY 071'Planeacion y
Difusion de Proyectos’,
Procedimiento PY-PP0O1
“‘Definicion de programas y
proyectos asignados’, actividad 1.
Direccion General/ | Identifica y define los programas
Direcciones y proyectos a desarrollar en el Estructura

1 sustantivas ejercicio presupuestal. progrgmética

preliminar

2 Direccion General/ { Define técnica y operativamente Estructura
Direcciones los programas y proyectos a programatica
Sustantivas desarrollar y envia a DEAF las "| preliminar

propuestas.

3 Subgerencia de |Iniegra la estructura programatica Estructura

Presupuestoy |del ejercicio presupuestal programatica
Tesoreria subsecuente. propuesta -
Se conecta una salida del
Proceso PY 01 "Planeacion y
Difusién de Proyectos”,
Procedimiento PY-PPO1
"Planeacion, Presupuestacion y
Elaboracion de  Lineamientos
para propuesfa de proyectos’,
actividad 2.

4 Director General/ |Aprueba la astructura Estructura
Direccion programatica presupuestal vy la programatica con
Ejecutiva de envia a la Coordinadora Sectorial programas y

Administraciony |para su auforizacion ante |la proyectos
Finanzas SHCP. aprobados
internamente.

Continda con el Procedimiento

AF-RFQ2 “Definicion y

Z‘ concertacion de OMI's (objetivos,

. metas e indicadores)’, actividad 1

; | = FIN DEL PROCEDIMIENTO
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) PROCEDIMIENTO AF-RF01
DEFINICION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ASIGNADOS

Diagrama de flujo.

( INICIO )

1
PY-PPO1, .| ldentifica y define
paso 1 programas y proyecios a
desarrollar en el ejercicio
presupuestal.
Estructura
programatica
nraliminar
2
Define téenica y
operativamente los

programas y proyectos a
desarrollar v envia a
DEAF las propuestas.

Estructura
pragramatica
nreliminar

3
Integra la estructura
programatica del

gjercicio presupuestal.

Estructura
programatica
oropuesta

4
Aprueba la estructura »| AF-RFD2,
programatica v paso 1
presupuestal y Ia envia a
la Coordinadora
Sectorial para Sl
autorizacidn  ante la
SHCP. , Estructura

programatica con
programas y proyeclos
aprobados internamenie
v
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1 Estructura programatica presupuestal det FIRCO N.A,
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1. Propésito.

Establecer, en el marco del Manual de programacion y presupuesio emitido por {a SHCP,
la integralidad del proceso de programacion y presupuestacion, a través de la
elaboracion y concertacion de objetivos, metas e indicadores ligados al ejercicio dei
presupuesto para el FIRCO.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

e Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamenté en el siguiente:

. » Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34, 42, fraccion. i, 45y 111.
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 23 al 30, 42-62
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
l.ey de Desarrollo Rural Sustentable
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental
Manual de Programacion y Presupuesto
Lineamienios para la integracién del proyecto de presupuesto (SHCP)
Lineamientos del Sistema Integral de informacién (SHCP)
Decreto de Creacién del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido{ DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacién del FIRCO
Plan Nacional de Desarrcllo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3
Programa Sectorial de Desarrolio Agropecuario y Pesca.

4, Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
? Direccion Eiecutiva de Administracion vy Finanzas la elaboracion, revision vy

- =
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actualizaciéon de este procedimienio cuando sea requerido; y de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacidn se realizara bajo la coordinacién del area
que designe la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas de operacion.

Para la elaboracion y concertacion de objetivos, metas e indicadores ligados al ejercicio
del presupuesto para el FIRCO, se debera considerar:

5.1 Los tiempos de ejecucidn que debe cumplir el Fideicomiso en la descripcion de
actividades, estadn sujetos a los lineamientos, disposiciones y plazos que para este
procedimiento emitan la SHCP y la Coordinadora de Secior.

5.2 La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas sera el drea encargada de la
difusién de la metodologia establecida por las dependencias globalizadores, a través
de la coordinadora sectorial, en materia de elaboracién de objetives, metfas e
indicadores, y debera remitir los lineamientos tanto a las areas centrales como a las
gerencias estatales.

5.3 La Direccidén Ejecutiva de Administracion y Finanzas podra, en- el marco de la
normatividad aplicable al caso, apoyar en [a asesoria y orientacion sobre la
metodologia para la elaboracion de los objetives, metas e indicadores de los
programas y proyectos desarrollados por las Direcciones Sustantivas y las Gerencias
Estatales, pero serd responsabilidad de éstas ultimas el contenido tanto cualitativo
como cuantitativo de este instrumento de control y evaluacion.

5.4 La Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria es la instancia encargada de consolidar
la informacion relativa al proceso de programacidon y presupuestacion,
especificamente de los OMI's, pero las Direcciones y gerencias sustantivas son las
responsables de proporcionar la informacion requerida, asi como su enirega en
tiempo y forma, a fin de cumplir con la obligacién enunciada en la Ley Federal de
Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, ante la SHCP

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO: Fideicomisc de Riesgo Compariido.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Credito Publico.
SAGARPA: Se-cretaria_r de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacion.
d Birecciones Direccidon Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a fos
ESustantivas: / Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

T -
/-/ "

s
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Gerencias
Sustantivas:

OMI’s

Programas:

Proyectos:

Sistema
Evaluacion
Desempenio:

de
del

Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccién de Analisis
y Servicios Institucionales

Objetivos, metas e indicadores dentro de la metodologia de la Matriz del
Marco Logico para el cumplimiento del Presupuesto por resultados
(PbR), emitido por la SHCP

Acciones mediante las cuales se pone en practica La Ley de Planeacion
y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
gspeciales, regionales e institucionales

Acciones especificas para la operacion con la finalidad de cumpiir las
metas y objetivos de los programas establecidos.

Conjunto de elementos metodoldgicos que permiten realizar una
valoracion objetiva del desempefio de los programas, bajo los principios
de verificacion del grado de cumplimiento de metas y objetivos, con base
en indicadores estratégicos y de gestion que permitan conocer el
impacto social de los programas y de los proyectos.
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PROCEDIMIENTO AF-RF(2
DEFINICION Y CONCERTACION DE OMI'S

Descripcion de Actividades.

Ndamero de Registro:
AF01 ,
Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
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Se conecta una enfrada del
Proceso AF 01 “Programacion y
presupuestacion”, Procedimiento
AF-RF0O1 *Planeacion,
Presupuestacion y Elaboracion
de Lineamientos para propuesta
de proyectos’, actividad 4.

o Difunde a las areas centrales la Estructura
1 Dlreqcaon estructura programatica y su programatica con
Ejecutiva de : , programas Y
Administracion y metodologia aprobada por la proyectos
Finanzas / SHCP, a través de la SAGARPA. aprobados
Gerencia de internamente.
Administracion y
Finanzas
2 " Direcciones Recibe la estructura programatica Estructura
. Sustantivas y aprobada . -programatica con
Gerencias programas y
Estatales proyectos
aprobados
infernamente.
3 Gerencia de Orienta a las Direcciones Metodologia de
Administracion y | Sustantivas y Gerencias la Matriz del
Finanzas / Estatales sobre los lineamientos Marco Logico

Subgerencia de | para la elaboracion de OMls para
Presupuesto y |integrar el Sistema de Evaluacion

Tesoreria del Desempeno de FIRCO
4 Gerencia de Recibe las propuestas de las Propuesta de
Administracién y | Direcciones Sustantivas y Estructura
Finanzas / Gerencias Estatales e integra la programatica con

Subgerencia de |estructura programatica, con
Presupuestoy |objetivos metas e indicadores
Tesoreria para el ejercicioc presupuestal

correspondiente.

objefivos, metas
e indicadores.

7
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 TIEMPO DE

Direccion
Ejecutiva de
Administracion y
Finanzas

Verifica . y  propone, para
aprobacion superior, la estructura
programatica instifucional.

Estructura
programatica con
objetivos, metas
e indicadores.

¢, Se aprueha?

Si: Paso 6
No: Pasg 3

Direccion General

Envia propuesta de estructura
programatica a la Coordinadora
de Sector para su aprobacion.

Propuesta de
Estructura

programatica con
objetivos, metas

e indicadores.

Direccién de Recibe esftructura programatica Estructura
General autorizada por la SHCP vy programatica
comunicada por la Coordinadora autorizada con

de Sector.

“"ICaomunica a las areas internas

para su aplicacién y seguimiento.

Se conecta una salida al Proceso

PY03, Procesos PY-CP12
“Elaboracion de Informes
Operalivos, de  Supervision,

Seguimiento y Control de los

Proyectos Ejecutados”, actividad
1; PY-CP 13 "FElaboracion de
Informes especificos
(Gobernabilidad, PIMG, Metas
Estratégicas, informes de

Gobierno, entre oiros)" actividad
1, y PY-CP 14 “Elaboracion de
Informe

actividad 1

de Autoevaluacion”

objetivos, metas
e indicadores.
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DEFINICION Y CONCERTACION DE OMI'S

Diagrama de flujo.

( meo )

y

1

Difunde a las &reas
centrales la estructura
programatica y su

AF-RF01

metodologia aprobada Estructura
paso 4 por la SHCP, a través de programética
la SAGARPA. con programas y

=

proyectos aprobados
2

Recibe |la estructura

programatica aprobada Estructura
programatica
Con programas y
proyectos aprobados
internamente.

3
Crienta a las Direcciones
Sustantivas vy Gerencias

A

Estatales sobre los

lineamientos para la

elaboracion de OMis para Matriz
integrar el Sistema de de Marco
Evaluacion del Desempefio Légico
de FIRCO

4

Recibe las propuestas de
las Direcciones Sustantivas
y Gerencias [kstatales e
integra fa estructura
programatica, con objetivos
metas e indicadores para el Propuesta de
gjercicio presupuestal o
correspondienta. rogramatica con

objetivos, metas e
X
& 112 [

indicadores
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5

Verifica y propone, para
aprobacién superior, la
estructura programatica
institucional.

Propuesta de
Estructura
programatica con

objetivos, metas &
l indicadores

iSe
aprueba?

h 4

NO
O,

6

Envia propuesta de
estructura programatica
a la coordinadora de
sector para su

. Propuesta de
aprobacion.

Estructura
programatica con
objetivos, metas e

indicadores PY-CP12,
v paso 1
7
Recibe estructura
programatica autorizada

PY-CP13,
paso 1

por la SHCP y comunicada
por la Coordinadora de
Sector y comunica a las
areas intemas para su
aplicacién y seguimiento.

PY-CP14,
paso 1

Estructura

programatica
autorizada con objstivos,
metas e indicadores

FIN
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Estructura programatica y documento de OMI's

N.A.
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1. Propésito.

Establecer la integralidad del proceso de programacion y presupuestacion, a través de la
elaboracion e integracion del anteproyecto del presupuesto para el FIRCO.

2. Alcance.

Este proceso aplica a;

¢ Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria

a »# o & @

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, &l presente procesoe se fundamenio en el siguiente:

« ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34, 42, fraccion. 1l, 45 y 111. _

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 23 al 30, 42-62

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54

Clasificador por Objeto del Gasto

Ley General de Contabilidad Gubernamental Ley de Desarrollo Rural Sustentable
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Lineamientos de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio
presupuestario

Manual de Programacion y Presupuesto

Lineamientos del Sistema Integral de informacion.

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Modificatorio del Conirato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 20086)
Reglas de Operacion del FIRCO

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

Programa Sectorial de Desarrolio Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.

.1Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la elaboracién, revisién y actualizacion
de este procedimiento cuando sea requerido; y de acuerdo a lo establecido en sl Manual

» de Organizacién se realizard bajo la coordinacion del area gue designe la Direcceién
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Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
4.2Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y dar
cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas de operacion.
Para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto, se debera considerar:

5.1

5.2

5.3

5.4

Los tiempos de ejecucion que debe cumplir el Fideicomiso en la descripcion de
actividades del procedimiento de programacion y presupuestacion, estan sujefos a
los lineamientos, disposiciones y plazos que emita la SHCP y, en su caso,
comunique a traves de la Coordinadora de Sector.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas sera el area encargada de la
difusién de la normatividad que para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto
emite la SHCP de conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria, y que da a conocer a través de la Coordinadora
Sectorial; asi como lo relativo a las disposiciones emitidas por dicha Dependencia en
materia de austeridad, racionalidad y eficiencia con gue se deba elaborar dicho
anteproyecto; con la finalidad de que las areas centrales de la Entidad lieven a cabo |
fa programacién de los recursos relativos a los programas institucionales del FIRCO.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas podra apoyar en la asesoria y
orientacién sobre la metodologia para la elaboracion del anteproyecto para la
operacién de los programas y proyecios desarrollados por las Direcciones
Sustantivas, pero sera responsabilidad de éstas Ultimas el contenido, calculo de
requerimientos presupuestales y datos de distribucion calendarizada, remitidos para
estos fines. ' ‘ ' '

l.a Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria es la instancia encargada de consolidar
la informacidn relativa al anteproyecto de presupuesto, pero las Direcciones vy
gerencias sustantivas son las responsables de proporcionar la informacion requerida,
asi como su entrega en tiempo y forma, a fin de cumplir con la obligacidn enunciada
en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamenio,
ante la SHCP.

6. Definiciones

Se entendera por:

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

FIRCO:
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SAGARPA: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy

Alimentacion.

—y
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AREA RESPONSABLE:
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas

Direcciones
Sustantivas:

Gerencias
Sustantivas:

Anteproyecto de
presupuesto:

Programas:

Proyectos:

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccidon de Analisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
Rireccion Ejecutiva de Apoyoe a los Agronegocios o Direccion de Analisis
y Servicios institucionales

Previsidon de gastc que seran requeridos para cubrir los recursos
humanos, materiales, financieros y los necesarios para el desarrollo de
los programas sustanitivos y de apoyo auiorizados al  FIRCQO, en
observancia de las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la
Secretaria de Hacienda y Crédite Publico.

Acciones mediante las cuales se pone en practica La Ley de Planeacion
y &l Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o institucionales

Acciones especificas para la operacion con la finalidad de cumplir las
melas y objetivos de los programas establecidos:.
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ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO.

Descripcion de Actividades.

Direccion General

lineamientos
presupuestales de las instancias
globalizadoras y sectoriales de
gasto.

presupuestales
de la SHCP

Direccion General

Comunica lineamientos a las
areas Direcciones Sustantivas,
Gerencias Estatales y Direccion
Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas.

Se conecta una salida al Proceso
PY 01 “Planeacion y Difusion de
Proyectos”, Procedimiento PY-
PPO1 “Planeacion,
Presupuestlacion y Elaboracion
de Linearnientos para propuesta
de proyeclos”, paso 2.

Lineamientos

| de la SHCP

presupuestales

Direcciones
Sustantivas,
Gerencia de
Administracion y
Finanzas,
Subgerencia de
Recursos
Materiales y

Se conecla una entrada del

‘Proceso AF06 “Programacion y

Presupuesio de Recursos
Humanos” Procedimienfo AF-
RH19 “Elaboracion del
Presupuesto de Servicios
Personales Capitulo 1000", paso
6; y a Proceso AF 10
“Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios” Procedimiente  AF-
RM40  “Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios”, paso 4.

Elabora programas y
requerimientos de gasto corriente
y de inversion y envia a la
Subgerencia de Presupuesto y
Tesoreria.

Propuesta
presupuesto

de
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IEMPO DE.
_EJECUCION

y la Subhgerencia
de Personal

Bienes y Servicios

Gerencia de
Administracion y
Finanzas /
Subgerencia de
Presupuesto v

Se conecta una entrada def
Proceso PY O01“Planeacion vy
Difusion de Proyectos”,
Procedimiento PY-PPQ1
“Planeacion, Presupuestacion y
Efaboracion de Lineamientos
para propuesta de proyectos’
paso 3.

Recibe requerimienios de gasto
de Ilas areas (sustantivas vy
administrativas) centrales y
estatales.

Propuesta de
presupuesto

Tesoreria

Gerencia de Integra las necesidades de gasto Propuesta de
Administracion y | a nivel de partida especifica para presupuesto
Finanzas / elaboracidon de propuesta de institucional
Subgerencia de anteproyecto de presupuesto de FIRCO

Presupuesto y

eqgresos.

Tescreria

Gerencia de Elabora propuesta de calendario Propuesta de
Administracién y | del proyecto de presupuesto de calendaric de
Finanzas / egresos de la entidad de| presupuesto
Subgerencia de conformidad con el institucional

Presupuesto y comportamiento del gasto FIRCO

Tesoreria histarico de la Entidad

Gerencia de Valida el anteproyectc de Propuesta de
Administracién y | presupuesto institucional y Anteproyecto de
Finanzas/ presentacidén para aprobacion Presupuesto de
Direccién superior FIRCO

Ejecutiva de
Administracion y
Finanzas

.Se aprueba propuesta?

No: Paso 304
Si: Paso 8




NOMBRE DEL PROCESO Namero de Registro:

% Fidcisomin Je Ritrge Programacion y Presupuestacion AFO01
” Gompartido . o
agencta pramotora e AREA RESPONSABLE: Fecha de autorizacion:

15-ENERO-2010

Direccion Ejecutiva de Administracién y Pagina:24/35

Finanzas

8 Direccion General

Ab}ueba .y envia'antéproyécto de “ ' Ahteproyectb de
presupuesto institucional a la presupuesto
coordinadora de sector. FIRCO
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_ PROCEDIMIENTO AF-RF03
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO.

Diagrama de flujo.

( woo )

A

1

Recibe lineamientos
presupuestales de las
instancias globalizadoras
y sectoriales de gasto. Lineamientos
presupuestates
SHCP

2
Comunica lineamientos a
las areas Direcciones p{ PY-PPO1
Sustantivas, Gerencias paso 2
Estatales y Direccidn
Ejecutiva ‘ de Lineamientos
Administracion y |presupugstales
Finanzas. SHCP
y
AF-RH19 3 : - . :
paso 6 Elabora programas y
requerimientos de gasto [% _ 1

coriente y de inversion vy
envia a la Subgerencia de
Presupuesto y Tesoreria.

AF-RM40

paso 4 l

Propuesta de
Presupuesto

A

4
Recibe requerimientos de @

gasto de las areas
PY-PPO1 . {sustantivas Y
paso 3 administrativas) centrales y Propuesta de
estatales. Presupuesio
X
1/2
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112

5

Integra las necesidades
de gasto a nivel de
partida especifica para
elaboracién de

Propuesta de

propuesta de resupuesto
anteproyecto de F?nstitq.[?c:icmal
presupuesto de earesos. FIRCO

6

Elabora propuesta de
calendario del proyecio de
presupuesto de egresos
de la entidad de
conformidad con el
comportamiento del gasto
histérico de [a Entidad

Propuesta de
¢alendario de
presupuesto
tional FIRCO

7
Valida el anteproyecto
de presupuesto
institucional Y
presentacion para |propuesta de
aprobacion superior anteproyecto
de presupuesto
FIRCO

4Se aprueba
propuesta?

l sf
8
Aprueba v gnvia
anteproyecto del

presupuesto institucional a
la coordinadora de sector.

Anteproyecto
e presupuesto
FIRCO
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Los formatos seran los que emita y distribuya la SHCP a través
de la coordinadora de sector
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y COMUNICACION DE CALENDARIOS Y
MONTOS DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

AF-RF04
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1.

2.

3.

4.

Proposito.
Establecer la integralidad del proceso de programacién y presupuestacion, a través de la
elaboracién e integracion del anteproyecto del presupuesto para el FIRCO.

Aicance.
Este proceso aplica a:

Direcciéon General

Direcciones Sustantivas

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales

Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria

Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

® ¢ o ¢ ¢ © 0 © ©o & O ©® ¢ 0o ©

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29
34, 42, fraccion. 1l, 45 y 111.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 23 al 30, 42-82

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pulblica Federal

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)

- Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

Reglas de Operacion de los Programas de la SAGARPA
Reglas de Operacion del FIRCO

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2, Punta 2.3
Programa Sectorial de Desarrolio Agropecuario y Pesca.

Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la

g A

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la elaboracion, revisién vy
actualizacion de este procedimiento cuando sea requerido; y de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacién se realizara bajo la coordinacion del drea
gue designe la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

\

,,//"/ /-

i
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4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y

dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas de operacion.
Para la elaboracion y comunicacion de calendarios del presupuesto, se debera
considerar:

5.1

5.2

5.3

Los tiempos de ejecucion que debe cumplir el Fideicomiso en la descripcion de
actividades del procedimiento de elaboracion y comunicacion de calendarios, estaran
sujetos a la disposiciones que en la materia emitan la SHCP y comunique a traves
de la Coordinadora de Sector.

Con base en las disposiciones que al respecto emita la Coordinadora Sectorial y la
SHCP, la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas seré el area encargada
de elaborar la calendarizacién y asignacion de montos presupuestales del gasto
corriente de operacién gue, en su case, corresponda a las areas centrales como a
las gerencias estatales, conforme a la estacionalidad mensual determinada y
autorizada por la SHCP, a través de la coordinadora sectorial, asi como por las
necesidades de operacién definidas por el Director General del FIRCO.

La Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria es la instancia encargada de elaborar la
propuesta de asignacion calendarizada de los recursos previstos para el FIRCO,
pero las Direcciones y gerencias sustantivas son las responsables de proporcionar la

- informacion reqguerida para la elaboracion de la misma en razon de los programas

Sustantivas:

institucionales a su cargo, asi como su entrega en tiempo y forma, a fin de cumplir
con la obligacion enunciada en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, ante la SHCP.

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SAGARPA: Se'zcretarla_'de Agricultura, Ganaderia, Desarrcllo Rural, Pesca vy
Alimentacion.

Direcciones Direcciones Ejecutivas, y Direccién de Area Direccion Ejecutiva de

Sustantivas: Microcuencas, Direccién Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios y
Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

Gerencias Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,

Direccidn Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios ¢ Direccién de Analisis
y Servicios Institucionales

Calendario de Es la dosificacion temporal de los recursos estimados para cubrir los
gasto:

gastos que realizara la institucién para la gjecucion de sus programas.
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) PROCEDIMIENTO AF-RF04
ELABORACION Y COMUNICACION DE CALENDARIOS Y MONTOS DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO.

Descripcion de Actividades.

“TIEMPODE | POCUMENTO BE

1 Direccidn General | Recibe la comunicacion del Presupuesto
presupuesto  calendarizado vy criginal.
autorizado por la SHCP a través
de la coordinadora de sector.

2 Direccion Revisa el presupuesto para
Ejecutiva de determinar su alcance para cubrir
Administraciény |las necesidades de gasto
Finanzas, institucional.
Gerencia de
Administracion y
Finanzas y
Direcciones
Sustantivas

3 Gerencia de - Elabora calendarios y montos de Calendarios y
Administraciony |gasto a nivel de Gerencias montos
Finanzas / Estatales (Unidades '
Subgerencia de Responsables y Ejecutoras de
Presupuesto y Gasto)
Tesoreria

4 Direccion Comunica 'montos, calendarios, : Comunicacion de

Ejecutiva de lineamientos  particulares y calendarios y
Administracion y | asignaciones de gasto a’ las montos
Finanzas Unidades Responsables ¥ Oficio

Ejecutoras de Gasto, para la
recepcion de distribucién a nivel
de partida especifica del
Clasificador por Objeto del Gasto

5 Direccion Integra la  distribucion  del Propuesta de
Ejecutiva de presupuesto asignado a nivel de distribucioén de
Administracidon y | partida especifica, para posible presupuesto
Finanzas / adecuacion presupuestaria. modificado.
Gerencia de
Adminisfracion y
Finanzas /

Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria

N DEL PROC
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. PROCEDIMIENTO AF-RF04
ELABORACION Y COMUNICACION DE CALENDARIOS Y MONTOS DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO.

Diagrama de fiujo.

(e )

1

Recibe comunicacién del
presupuesto
calendarizado

autorizado por la SHCP
a través de la
coordinadora de sector.

Presupuesto
original

Y

2

Revisa el presupuesto
para  determinar  su
alcance para cubrir las
necesidades de gasto
institucional

3

Elabora calendarios y
montos de gasto a nivel
Direcciones sustantivas
y Gerencias Eslatales
(Unidades RESDUHSBb[BS Calendarios
y Eiecutoras de Gasto) y montos

|

1/2
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4

Comunica calendarios,
lineamientos particulares vy
asignaciones de gasto por
Unidades Responsables vy
Ejecutoras de Gasto para la
recepcion de disfribucion a
nivel de partida especifica
del Clasificador por Objeto

Comunicacion

del Gasto g
de calendario
y montos
de gasto
h 4
5

integra la distribucion del
presupuesto asignado a

nivel de partida
especifica, para posible
adecuacion
presupuestai"ia.

"

Niamero de Registro:
AF01
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15-ENERO-2010
Pagina:33/35
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PROCESO
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
AF02
Datos de Control:

Propdsito del proceso: Establecer la integralidad del proceso de ejecucion del

gasto con la participacidén activa y corresponsable de las
unidades ejecutoras de gasto de FIRCO.

AF-RF05 Adecuaciones presupuestales

AF-RF08 Pago a terceros

AF-RF07 Gastos a comprobar.

AF-RF08 Registro de compromisos por pagar.
AF-RF09 Ministracién de recursos a gerencias
estatales

Procedimientos que lo
integran:

No. de Registro del Proceso. ~  AF(02
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1. Propésito.
Establecer los mecanismos para las adecuaciones presupuestarias internas y externas,

para el ejercicio del presupuesto asignado al FIRCO y sus unidades ejecutoras y
responsables de gasto.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

e Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Gerencias Estatales
Subgerencia de Presupuesto y Tescreria
Subgerencia de Contabilidad

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefo, el presente proceso se fundamenté en el siguiente;

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsablhdad Hacendaria, artlculos 23 26 al 29,
- 34, 42, fraccién. I, 45y 111.

« Reglamento de la. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

articulos 23 al 30, 42-62

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley General de Titulos y Operacnones de Cred:to

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion Anual.

Clasificador por Objeto del Gasto

Decreto de Creacidn del FIRCO

Contrato de Creacion det FIRCO

Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido

Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso

Reglas de Operacion del FIRCO

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

Programa Sectorial de Desarrolio Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas la revisidn y actualizacién de este
procedimiento cuando sea necesario; y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area que designe la Direccion
Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y unidades
administrativas adscritas a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Iz respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.
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5. Normas de operacion.

5.1

52

53

54

5.5

56

Para realizar las adecuaciones presupuestarias internas y externas para el gjercicio del
presupuesto asignado al FIRCO y sus unidades ejecutoras y responsables de gasto, se
debera considerar:

Los tiempos de ejecucién que debe cumplir el Fideicomiso en el procedimiento de
adecuaciones presupuestales, estan sujetos a los requerimientos que presenten las
Direcciones y Gerencias sustantivas; asi como a los plazos de resolucion gue, en el
marco de la normatividad aplicable, son observados por la SHCP y, en su caso, la
Coordinadora de Sector.

Todas las adecuaciones presupuestales que sean solicitadas por las Gerencias
Estatales, deberan ser solicitadas por escrito, junto con los anexos respectivos, con el
visto bueno del Coordinador de Administracién y Finanzas y la autorizacion del Gerente
Estatal, ante la Gerencia de Administracion y Finanzas del nivel central, mismas que en
caso de ser autorizadas, deberan ser registradas en el Sistema de Control Presupuestal.
y formalizarse, a tfravés del mismo sistema, mediante oficio debidamente suscrito por su
Titular.

La referencia para cualquier planteamiento de adecuacion presupuestal que se remita a
la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera la distribucion calendarizada y por partida |

especifica que sea enviada por. la Gerencia Estatal, del presupuesto que le fue|..

comunicado con el oficic de autorizacion emitido por la Direccién General y/o Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas; planteamiento de adecuacion que
invariablemente debera ser cargado en el Sistema de Control Presupuestal, mismo gue,
posterior a su analisis y registro en-la Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria, sera
presentado para su autorlzaclon ante la SHCP, por conducto de la Coordinadora|
Sectorial. : ‘

Todas las solicitudes de adecuacién presupuestaria externas, que sean presentadas ante
la DEAF, una vez analizadas e integradas por la Subgerencia de Presupuesto y
Tesoreria, con base en las disposiciones que al respecto emita la Coordinadora Sectorial
y la SHCP, sera presentada por conducto de la Direccion General del FIRCO, para
autorizacion de la SHCP, ante la SAGARPA, resultando necesario adjuntar la
justificacion a las variaciones requeridas y la modificacién al flujo de efectivo de la
Entidad.

Las adecuaciones al presupuesto con caracter de externo, se refieren a los movimientos
presupuestales que solamente pueden ser autorizados por la SHCP, a través de los
medios electrénicos que ésta determine, por conducto de la Coordinadora de Sector.

La Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria es la instancia responsable de analizar,
registrar y consolidar 1a informacion relativa a las adecuaciones presupuestales
requeridas por las Direcciones y gerencias sustantivas y gerencias estatales, pero seran
éstas ultimas las responsables de proporcionar, por oficio, la infermacién requerida para
la gestion de autorizacion, asi como su entrega en tiempo y forma, a fin de cumplir con lo
establecido para tales efectos en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
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AREA RESPONSABLE:
Dlrecclon Ejecutiva de Administracion y
: Finanzas

Hacendaria y su Reglamento, ante la SHCP.

6. Definiciones
Se entendera por:
FIRCO:

SHCP:

Direcciones
Sustantivas:

DEAF

Gerencias
Sustantivas:

Programas:

Prbyectos:

Adecuaciones
presupuestarias:

Presupuesto
modificado:

DGEFRC-
SAGARPA

Flujo de efectivo:

Unidades
Responsable:

Fideicomiso de Riesgo Compartido.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccién Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccidon de Analisis y Servicios Institucionales

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,

Direccidon Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis
vy Servicios Institucionales

Acciones mediante las cuales se pone en préactica La Ley de Planeacion
y el Plan Nacional de Desarrollo, pudiendo ser programas sectoriales,
especiales, regionales o mst[tumonaies :

Acciongs especificas para la operacmn, con la finalidad de cumplir las
metas y objetivos de los programas establecidos. ..

Modificaciones a las estructuras funcional programatica, administrativa, y -

~ econdmica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y
reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flyjos de efectivo:
‘correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de ‘los |-

objetivos de los programas a cargo de los gjecutores de gasto

Es la asignacion presupuestaria para [a institucion a una fecha
determinada, que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto aprchado, y que se expresa a nivel de
flujo de efectivo.

Direccién General de Eficiencia Financiera y Rendicion de Cuentas de la
SAGARPA.

El registro de las entradas y salidas de recursos efectivos en el gjercicio
fiscal.

Area administrativa que esta obligada a la rendicion de cuentas sobre los
recursos humanos, materiales y financieros que administra, para
contribuir al cumplimiento de los programas comprendidos en Ia
estructura programatica autorizada a la Entidad.
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PROCEDIMIENTO AF-RF05
ADECUACIONES PRESUPUESTALES
Descripciaon de Actividades.
TN AR TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE ACTIVID_A_D. : EJECUCION | DE TRABAJO
Se conecfta una entrada del Solicitud de
Procedimiento AF-RF06 “Pago a adecuacion
terceros”, decisor NO Presupuestaria y
SUS anexos.

1 DEAF / Gerencia |Recibe solicitudes de adecuacion
de Administracién |presupuestal de las Unidades
y Finanzas Responsables y ejecutoras de

gasto del FIRCO

2 Subgerencia de Analiza y valida procedencia de la
Presupuesto y solicitud de adecuacion

| Tesoreria presupuestal y sus anexos.

3 . |Gerencia de © 1 Gestiona la validacion  de la

: Administracion y |solicitud ante - las direcciones
Finanzas sustantivas (subsidios "y/o gasto
asociado de programas

sustantivos)

4 | Direcciones Analiza la solicitud -Solicitud. - -de |
sustantivas T : adecuacion -

presupuestaria

5 Unidades | Emite dictamen de validacidén de Dictamen de
responsables adecuacion presupuestal. validacion

presupuestal.

B Titular de la Comunica dictamen a la DEAF / Oficio con
Direccién Gerencia de Administracion y dictamen de
sustantiva Finanzas validacion. 2

7 Titular de la Recibe dictamen de validacién.

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

8 Subgerencia de Integra la adecuacion

Presupuesto y presupuestaria y sus anexos.
/) Tasoreria
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Sy TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE | ACTIVIDAD EJECUCION | DE-TRABAJO
2] Direccion General/ { Presenta la solicitud de Solicitud de
DEAF adecuacion ante la SHCP por adecuacion
conducto de la SAGARPA, presupuestaria
10 DGEFRC- Gestiona registro y autorizacion
SAGARPA por pare de la SHCP
11 DGEFRC- Comunica la autorizacién y/o
SAGARPA rechazo de la SHCP por parte de
la SAGARPA
12 Direccion General/ | Recibe autorizaciéon de la SHCP Autorizacian de
DEAF adecuacion
presupuestaria
13 Subgerencia de Registra autorizacidn de la
Presupuesto y adecuacion presupuestal
Tesoreria
14 Gerencia de Notifica a las unidades Oficio de
Administracion y  |responsables del gasto de la notificacion  de| .
Finanzas / reselucion correspondiente. - autorizacion  de
| Subgerencia de o afectacion
Presupuesto y presupuestal.
Tesoreria. o /

NDEL PROCEDIMIENTO. .
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PROCEDIMIENTO AF-RFO05
ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Diagrama de flujo.

( INICIO )

AF-RF06,
decisor
NO

9
Recibe solicitudes de
adecuacion presupuestal
de las ynidades
responsables

ejecutoras de gasto

Solicitud de
adecuacion

presupuestaria y

SUS anexos

2

Analiza y valida
procedencia de la
solicitud de adecuacion
presupuestal y  sus
anexos. ’
3

Gestiona la validacion de
la solicitud ante. las
direcciones _ sustantivas
(subsidic yio - gasto .

asociado de programas
sustantivos).

4
Analiza la solicitud

5

Emite dictamen de
validacian de adecuacion
presupuestal

112

Dictamen de

presupuestal

validacion

Solicitud de
adecuacion
presupuestaria
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7
Recibe dictamen de
validacion presupuestal.

Dictamen de
validacion
presupuestal

8 -
Integra la adecuacion .
presupuestaria’ y  sus
anexos. co

-9 .
" ‘Presenta la- solicitud - de
adecuacion
presupuestaria ante la
SHCP por conducto de
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SHCP
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Autorizacion de
adecuacion
presupuesiaria
13

Registra autorizacion de
adecuacion presupuestal

14

Notifica a las unidades
responsables del gasto
de la resolucidn
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Oficic de
notificacion de
autorizacién de
afectacion
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No.

Documento

Clave de Control

4 Oficio de
presupuestal.

notificacion

1 Solicitud de adecuacion presupuestaria
2 Dictamen de validacion presupusastal.

3 Oficio de autorizacion de adecuacion presupuestaria

de autorizacién de afectacion

N.A.
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1.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:

3.

4,

Propésito.

Establecer los mecanismos para la realizacion del pago a terceros institucionales, con ios
que el FIRCO tenga obligaciones en términos de la contratacion de servicios, adquisicion
de bienes y obligaciones fiscales, entre otros.

2 o © & © 8

Marco juridico y normativo.

Para su disefio, el presente proceso se fundamento en el siguiente:

o €

Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la

Direccién General

Direcciones Sustantivas

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales

Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria
Subgerencia de Contabilidad

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34, 42, fraccion. !, 45y 111. _ _
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 23 al 30, 42-62

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de'Desarrollo Rural Sustentable

Ley Agraria

Ley de Instituciones de Crédito

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO

Plan Nacionai de Desarrollo 2007-2012. C
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas la revisién y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario; y de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area que designe la Direccion

Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
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4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y unidades
administrativas adscritas a la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas,
respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de operacion.

Para la realizacidn del pago a terceros institucionales con los que el FIRCO tenga
obligacicnes en términos de la contratacidbn de servicios, adquisicion de bienes y
obligaciones fiscales, entre otros, se debera considerar:

5.1 Toda solicitud de pago por concepto de bienes o servicios, debera hacer referencia
al contrato ¢ pedido, partida presupuestal, factura original debidamente verificada
ante el sistema disponible en el portal Web del Servicio de Administracién Tributaria
(SAT); validacidon presupuestal de la Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria. Si el
pago corresponde a compromisos deberan hacer referencia al oficio en que fueron
notificados a la Gerencia de Administracibn y Finanzas, Subgerencias de
Presupuesto y Tesoreria y la Subgerencia de Contabilidad.

5.2 La Coordinacion de Tesoreria turnara a la Subgerencia de Contabilidad la
caodificacion de la péliza de egresos afectando las cuentas-de resultados, balance,
presupuestos O pasivos y bancos, que cofresponda (gasto corriente capitulos 1000,
2000, 3000,-4000 y 5000, en su caso, y programas sustantivos capitulos 2000, 3000
y 4000). - o S 1

5.3 Todo documento fiscal comprobatorio que ampare una adquisicién o un servicio
recibido por la Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales de Oficina
Central debera ser ingresado a la plataforma informética del sistema de cadenas
productivas- de Nacional Financiera, a-fin de que pueda ofrecerse el descuento|
electrénico del ¢itado documento, en un plazo no mayor a 15 dias naturales a partir
de la fecha de emision del documento.

5.4 Todas las facturas comprobatorias del ejercicic del gasto en Gerencias Estatales
deberan ser entregadas ante dicha unidad administrativa en un plazo no mayor a 30
dias naturales a partir de la prestacion efectiva del servicic o la entrega de los
bienes, a fin de dar cumplimiento a lo estipulado en el programa de cadenas
productivas de NAFIN.

Para el page de contribuciones, se debera ohservar lo siguiente:

5.5 Las Gerencias Estatales deberan informar a la Coordinacién de Tesoreria antes del
dia 10 del mes siguiente los impuestos a pagar del mes de cierre, como son: 10 %
retenciones de Impuesto al valor agregado; Impuesto sobre la renta v 4%
retenciones de transportistas, especificando si corresponde a {(gasto corriente o a
programas sustantivos).

5.6 La Subgerencia de Contabilidad de Oficina Central, debe informar a la Coordinacion
de Tesoreria los impuestos retenidos de honorarios y arrendamientos del 10 % del
Impuesto al valor agregado; Impuesto sobre la renta y 4% retenciones de

77
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transportistas.

5.7 La Subgerencia de Personal de Oficina Central, solicita a la Coordinaciéon de
Tesoreria los impuestos retenidos por concepto de impuestos sobre producto de
trabajo a pagar de las Gerencias Estatales y Oficina Central.

5.8 La Coordinacion de Tesoreria concentra la informacién de los incisos 5.5, 56y 5.7, ¢
solicita a ia Subgerencia de Contabilidad la codificacion del egreso correspondiente.

5.9 La Coordinacion de Tesoreria efectla el pago del impuesto a la Tesoreria de la
Federacion.

5.10 La Subgerencia de Contabilidad de Oficinas Centrales enviara al término de cada
trimestre, copia simple de los comprobantes de page de retenciones de impuestos
federales (ISR e IVA) relativos a cada una de las Gerencias Estatales, a fin de
conciltar los repertes de retenciones contra los pagos efectivos, asi como para su
archivo en expedientes.

5.11 La Subgerencia de Personal de Oficina Central, debe solicitar a la Coordinacién
de Tesoreria los impuestos a pagar de IMSS, 2 % SAR, 5% INFONAVIT, v 2 % sobre
nominas, con los soportes correspondientes.

512 La Coordlnacmn de Tesoreria soI|C|ta a la Subgerenc;a de Contabilidad Ia
codificacion del egreso de los impuestos correspondiente.

6. Definiciones

Se éntendéré por: 7 _' .

FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pblico.
Terceros: Por terceros se entenderan los proveedores, contratistas, profesionistas

gue presten sus servicios, instituciones con las que se hayan celebrado
contratos, y autoridades a las que se deban pagar contribuciones, ya
sean federales o locales.
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PROCEDIMIENTO AF-RF06

PAGO A TERCEROS
Descripcidon de Actividades.
- Ay TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO RE_SPONSABLE : ACTI_VI_DA_D_ EJECUCION | DE TRABAJO
1 Subgerencia de Genera COmpromisos con
Recursos terceros.
Materiales y
Servicios
Generales y/o
Subgerencia de
Personal y/o
Direcciones
sustantivas
2 Subgerencia Revisa reguisitos legales vy
Recursos administrativos de los soportes
Materiales y | gue generan los compromisos.
Servicios '
Generales y/o
Subgerencia de
Personal ylo
Direcciones
sustantivas )
3 Subgerencia Realiza solicitud de suficiencia Oficio de
Recursos ‘presupuestal mediante oficio. - solicitud de|
- | Materiales - y o SR ' 1 suficiencia -
Servicios S el e ‘ presupuestal.
Generales y/o
Subgerencia de .
Personal y/o s
Direcciones (
sustantivas
Se conecta una entrada del
Proceso AF-10 “Adquisiciones,
Arrendamientos y  Servicios”,
segun la modalidad del|.
Procedimiento AF-RM39
“Contratacion de Bienes y
Servicios por Licitacion Pablica
Nacional, paso 19.
Procedimiento AF-RM40
Contratacion de  Bienes vy
Servicios por invitacion a cuando
menos 3 participantes, paso 17.
Procedimiento AF-RM41

L



fldelcomizro de Rlesgo

NOMBRE DEL PROCESO
Ejercicio del Presupuesto

Namero de Registro:
AF02 :

oA Compartido . o .
P LZ pengn promora e AREA RESPONSABLE: Fecha de autoracion-
: Direccion Ejecutiva de Administracion y Pagina:17/53
Finanzas gina:
' TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE; | ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO
Adjudicacion Directa por Monto,
paso 13.
Procedimiento AF-RM42
Adjudicacicn Directa por
Excepcion, paso 13.

4 Subgerencia de Verifica y otorga, en su caso, Oficio de
Presupuesto y oficic de suficiencia presupuestal. suficiencia
Tesoreria presupuestal.

¢ La solicitud tiene suficiencia?
NQ: Se conecta una salida al
Procedimiento AF-RF0O5
“Adecuaciones Presupuestales’,
paso 1.
Si: Paso 5
5 | Subgerencia Oficio de|

Recursos
Materiales y
Servicios -
Generales ylo
Subgerencia de
| Personal ylo
Direcciones

‘sustantivas. . .

Tramita solicitud de pago

solicitud de pago

Se conecfa una entrada del
Proceso AF08 ‘“Operacién y
Relaciones L aborales”,
Procedimiento AF-RH 22
“Elaboracion de las Nominas y
Pago del Personal de Plaza
Presupuestal’, paso 3.

Procedimiento AF-RH30
"Elaboracion de la Liguidacion de
Aportaciones de Seguridad Social
al IMSS e INFONAVIT, paso 3.

Procedimiento AF-RHZ29
“‘Determinacion del Impuesto
sobre la Renta derivados por la
Prestacion de los
Personales Subordinados, paso 3

Servicios

e

=

N

9




2

fideicomlso de Riesge
Compartido

‘&;ﬁ Agenda Promotor de

FIRCO

9 AJronegocios

NOMBRE DEL PROCESO
Ejercicio del Presupuesto

AREA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Finanzas

Niimero de Registro:
AF02 ' :
Fecha de autorizacién:
. 15-ENERO-2010
Pagina:18/53

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TIEMPO DE

) POCUMENTO
EJECUCION

DE TRABAJO

Coordinacion de
Tesoreria

Procedimiento AF-RH30
“Elaboracion de la Liquidacion de
Aportaciones de Seguridad Social
al IMSS e INFONAVIT, paso 4.

Procedimiento AF-RH33
“Elaboracion de  Declaracion
Anual Informativa de Sueldos y
Retenciones de Impuesto Socbre
fa Renta Relacionada con la
Prestacion de Servicios
Personales Subordinados (SAT),
paso 8.

Procedimiento AF-RH35
“Terminaciones Laborales
(Finiquitos)”, Paso 17

Recibe solicitudes de . pago,

|revisa y asigna el gasto (partida,

presupuesto)

Oficio de
Solicitud de pago

Subgerencia de

Se conecta una enfrada del
Frocedimiento AF-RF08 "Registro
de compromisos por pagar’, paso

Tesoreria

paliza cheque y realiza pago

Se conecta una salida al Proceso
AF03 Registro 'y  Control,
Procedimiento AF RF10 "Registro

7 Realiza la codificacion del gasto
Contabilidad 1de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto. .
8 Subgerencia de Turna a  Coordinacion  de
Contabilidad Tesoreria la codificacion del pago
a efectuar.
9 Coordinacion de {Captura e imprime pélizas vy Pdlizas {
Tesoreria devuelven a Subgerencia de
Contabilidad.
10 Subgerencia Revisa que la codificacidén sea Paliza
Contabilidad correcta, y firma de revisada la
pdliza. Devuelve a Coordinacidn
de Tesoreria para pago
11 Coordinacion de |Hace transferencia y/o elabora Pago

p

"




NOMBRE DEL PROCESO Namero de Registro:

% fldelcomira de Ricrgo Ejercicio del Presupuesto AF02
oty Comeanioe Fecha de autorizacién:
L soengis pramos e _ AREARESPONSABLE: 1.ENERO2010 T
: Direccidn Ejecutl_va de Administracion y Pagina:19/53
: Finanzas
| - TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE| . ACTIVIDAD

EJECUCION | DE TRABAJO

contable y presupuestal de las
operaciones”, paso 3

. FIN DEL PROCEDIMIENTO. . -




NOMBRE DEL PROCESO

% rlu:.'llégomuo defiesge Ejercicio del Presupuesto Kgg:;m de. Reg:stro:
A mpa o . . .
LE spengy s o AREA RESPONSABLE: e Ao acton:
' - Direccion Ejecutiva de Administraciony

Finanzas . Pagina:20/53

PROCEDIMIENTO AF-RF06
PAGO A TERCEROS

Diagrama de flujo.

( INICIO )

1

Genera compromisos
con terceros,

2

Revisa requisitos legales
y administrativos de los
soportes que generan
los compromisos.

3 .
Realiza solicitud de
_ suficiencia presupuestal
mediante oficio.

Oficio
solicitud de

suficiencia
presupuestal

4

Verifica y otorga, en su
caso, oficio de
suficiencia presupuestal

AF-RM41,
paso 13

Oficio
de solicitud de

suficiencia
presupuestal

112




AF-RH25,
paso 20

AF-RH 30,
paso 3

AF-RH 29,
paso 3

AF-RH 30,
pasc 4

Fideicomiro de lilergo
Compartide

Agendaz Promotora de

NOMBRE DEL PROCESO
Ejercicio del Presupuesto

AREA RESPONSABLE:

F[nco Agroneguios
. Direccién Ejecutiva de Administracién y
: Finanzas
NO
¢La solicitud
tiene AF-RFC:E,
suficiencia? paso
5
Tramita solicitud de pago
Oficio de
solicitud
de paao
X v
[ 6
Recibe solicitudes de pago,
| revisa y asigna. el gasto
(partida, presupuesto)
Oficio de
solicitud
de pago
7
Realiza la codificacién
del gasto de acuerdo al
clasificador por objeto
del gasto.
213
=)

Nimero de Registro:
AF0Z

Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
Pagina:21/53



NOMBRE DEL PROCESO

m Fldelcemisa de filesge Ejercicio del Presupuesto
’ Compartide

=7
fIRCO e oA de AREA RESPONSABLE:
‘ Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas
2/3
B
Turna a Coordinacion de
Tesoreria la codificacion
del pago a efectuar.
9
Captura e imprime
polizas y devuelven a
Subgerencia de
Contabilidad. Pdlizas
10
Revisa que la
codificacion sea
correcta, y firma de
revisada la  pdliza.
Devuelve ’ a
Coordinacion - de
Tesoreria para paao. N
Poliza -|.--

ik
Hace transferencia y/o
elabora péliza cheque y > A';'a';'; ‘:‘30,

realiza pago

Pago

FIN

; C D
s

Niimero de Registro:
AF02

Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
Pagina:22/53
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tarcici Niime istro:
% fldelcomlss de Rlesge Ejercicio del Presupuesto ro de Reg

LR Compartide s AF02 X .
L speng pramga ve AREA RESPONSABLE: e et acion:
Direccién Ejecutiva de Administracion y Paaina:23/53
: Finanzas : gina:
Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Solicitud de suficiencia presupuestaria N.A.

2 Oficio de solicitud de pago
3 Polizas

4 Oficio de suficiencia presupuestal
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AF02

AREA RESPONSABLE: Fecha de autorizacion:

Direccion Ejecutiva de Administracién y ;sé'Ei:aE_l;zézamo
Finanzas - gina:

PROCEDIMIENTO
- GASTOS A COMPROBAR

.- AF-RFO7




NOMBRE DEL PROCESO Niamero de Registro:

fivclcomir de Rlesgo Ejercicio del Presupuesto AF02
el A1 Compartide . P
L sqenge premore o AREA RESPONSABLE: Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
: Direccion Ejecutiva de AdmtmstracuSn Y P
Fi Pagina:25/53
: inanzas

1. Propodsito.

Establecer los mecanismos para la tramitacion de gastos a comprobar de las unidades
ejecutoras de gasto del FIRCO.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

e Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales
Gerencias Sustantivas
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria
Subgerencia de Contabilidad

3. Marco juridicoy normativo.
" Para su diserio, el presente proceso se fundamenté en el sngwente

o ley Federa[ de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34,42, fraccion. I, 45y 111.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabllldad Hacendarla
articulos 23 al 30, 42-62

¢ Ley Federal de las Entidades Paraestatales’

e« Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

e Ley de Desarrolio Rural Sustentable

e Ley Agraria

e Ley de Instituciones de Credito

e Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

¢ Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

e Convenio Madificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1882)
« Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)
e Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

» Reglas de Operacidn del FIRCO <

Pian Nacional de Desarrollo 2007-2012.
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

-]

4. Responsabilidades.

4 1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la revisién y actualizacion de este
procedimiento cuando sea necesario; y de acuerdo a lo establecido en el Manual de

& Organizacién se realizara bajo la coordinacion del area que designe la Direccién

N
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% Fldcicemiso de Nlerge
el 1 Compartide

B Ayenda Promotora de
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NOMBRE DEL'PROCESO

Ejercicio del Presupuesto Nimero de Reglstro:

AF02

Fecha de autorizacion:
15-ENEROQ-2010
Pagina:26/53

AREA RESPONSABLE:
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas-

NO HAY

6. Definiciones
Se entendera por:
FIRCO:

Direcciones
Sustantivas:

- Gerencias
Sustantivas:

Gastos a
comprobar:

Ejecutiva de Administracion y Finanzas.
4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de operacion.

.y Servicios Institucionales. .

Provisidn de recursos econdmicos para realizar un evento programado,

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direccién Ejecutiva de Microcuencas, Direccién Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direcciéon de Analisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccién de Analisis

compra de materiales y suministros o pago de servicios generales, que
se reguisitan generalmente con cifras estimadas y que se adquiere un
compromiso de comprobacidn por parte del solicitante.
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NOMBRE DEL PROCESO
Ejercicio del Presupuesto

" AREA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Finanzas

PROCEDIMIENTO AF-RF07

Ndmero de Registro:

AF02

Fecha de autorizacion:

15-ENERO-2010
Pagina:27/53

GASTOS A COMPROBAR
Descripcion de Actividades.
_ - TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO RESEO_NSABLE ACTIVIDAD EJECUCION DE TRABAJO
1 Unidades Envio de solicitud de pago de Solicitud de
ejecutores de gastos a comprobar. gastos a
gasto comprobar
2 Gerencia de Recibe solicitud de gastos a Solicitud de
Administracién y |comprobar y turna a Subgerencia gastos a
Finanzas de Presupuesto y Tesoreria. comprobar
3 Subgerencia de Verificacion de suficiencia
Presupussto y presupuestal
Tesorerla
4 Subgerencia de Codifica el gasto a comprobar de
Contabilidad acuerdo al clasificador por objeto
del gasto y la turna a la
Coeordinacion de Tesoreria.
5 Coordinacion de |Captura e imprime polizas. y Poliza
"~ | Tesoreria devuelven a la Subgerencia de
Contabilidad.
"8 Subgerencia de Revisa que la cedificacion  sea
Contabilidad correcta, -y firma de revisada la
poliza, -~ devuelve a la
Coordinacién de Tesoreria para
- . . . lpago.
7 Coordinacion de|Hace transferencia y/o cheque y
. Tesoreria realiza pago.
B Subgerencia Envia comprobante de gasto. Comprobante de
Recursos gasto
Materiales y
Servicios
Generales y
Subgerencia de
Personal /
9 Subgerencia de Registra gasto que corresponda y
Contabilidad se hace cancelacion de deudor.

Se conecta una salida al Proceso
AF03 Registro y Controf,
Procedimiento AF RF10 "Registro
contable y presupuestal de las

operaciones’, paso 3

T o

DEL PROCEDIMIEN




NOMBRE DEIL. PROCESO Ndmero de Registro:

m Fldelcemiso de Ricrge Ejercicio del Presupuesto
B Compartide - ' AF02 o
,;@,m agenga eromatara de AREA RESPONSABLE: :g“é‘;g’;g‘;ﬁ’&z“'““’
: - Direccién Ejecutiva de Administracién y P ;5- ina:28 ’,;3
Finanzas gina:
PROCEDIMIENTO AF-RF07
GASTOS A COMPROBAR.

Diagrama de flujo.

C INICIO )

1
Envio de solicitud de
page de  gastos a

camprobar.
Solicitud
de gastos
a comprobar
2

Recibe  solicitud de
gastos a comprobar vy
lurma a Subgerencia de
Presupuesto y Tesoreria. Solicitud

de gastos
. a comprobar

3
Verificacion de
suficiencia presupuestal

4
Codifica el gasto a
comprobar de acuerdo al
clasificador por objeto
del gasto y la turna a la
Coordinacion de
Tesoreria.

5

Captura e  imprime
polizas y devuelven a
Subgerencia de
Contabilidad.

Pdliza




NOMBRE DEL PROCESOQ

% Fidelcemlso de Rlesgo Ejercicio del Presupuesto
Compartide

A : . -
SLE agenga pramty e AREA RESPONSABLE:
Direccion Ejecutiva de Administracién y
Finanzas
1/2
6
Revisa que ta
codificacion sea
correcta, y firma de
revisada |la  pdliza,
devuelve a la
Coordinacion de .
Tesoreria para pago. Poliza
7

Hace transferencia y/o
cheque vy realiza page.

B .
Envia comprobante
de gasto.
Comprobante
de gasto
9

Registra gasto que AF-RH 10
corresponda y se hace aso 3 ,
cancelacian de deudor. P

Nimero de Registro:
AF02

Fecha de autorizacién:
18-ENERO-2010
Pagina:29/53
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Finanzas - gina:
Anexos
No. Documento : Clave de Control
1 |Solicitud de gastos a comprobar N.A,
2 Péliza

3 Comprobante de gasto

AN
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PROCEDIMIENTO

AF-RF08

REGISTRO DE COMPROMISOS POR PAGAR.
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NOMBRE DEL PROCESO Nimero de Registro:

% fldcicomlsa de filergo Ejercicio del Presupuesto _ AF02

et 1 Compartido T . o

F,ﬁg‘f spenia bromate-a de AREA RESPONSABLE: e R s onzacion:
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Pagina:32/53

Finanzas

1. Propésito.

Establecer los mecanismos para el registro de los compromisos por pagar de las
unidades ejecutoras de gasto del FIRCO.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

¢ Direccidn General
Direcciones Sustantivas
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales
Gerencia de Administracidén y Finanzas
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria
Subgerencia de Contabilidad

3. Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamentd en el siguierite:

s ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29
34, 42, fraccion. I, 45y 111..

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

articulos 23 al 30, 42-62

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Desarrollo'Rural Sustentable

Ley Agraria

Ley de Instituciones de Crédito

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)

Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)

Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2008)

Reglas de Operacion del FIRCO

Pian Nacional de Desarrollo 2007-2012.

Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas la revisién y actualizacién de este
procedimiento cuando sea necesario; y de acuerdo a [o establecido en el Manual de
Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area que designe la Direccién

7 Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

= 4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y

\




NOMBRE DEL PROCESO Nimero de Registro:

% fideicomlso de Nlerge Ejercicio del Presupuesto

&5 Compartide QFO: 4 rorizacis
=41 Agencia Promatorade A echa ae autorizacion:

FIRCO i o g o ai0s AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010

Dlrecclon Ejecutiva de Administracién y

Finanzas Pagina:33/53

NE
N

dar cumplimiento a este procedlmlento_

5. Normas de operacion.

NO HAY

FIRCO:

Direcciones
Sustantivas:

Gerencias
Sustantivas:

6. Definiciones

Se entendera por:

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccidn Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

Las gerencias adscritas a la Direccién Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccidén de Analisis
y Servicios Institucionales

‘Compromisos por Paswos contraidos con cargo al presupuesto, derlvados de compromisos
pagar: : _

de gasto aun no devengados




NOMBRE DEL PROCESO NGmero de Reglstro

% Fldf.-ict;:;nlm de Nicrgo Ejercicio del Presupuesto AF02.
w7 mpartido R
;Tf,“‘/‘g"f SR AREA RESPONSABLE: ?;fé‘;ggg_‘gf[’azac'é“'
: Direccion Ejecutiva de Administraciony - Paqgina-34/53
Finanzas - gina:

PROCEDIMIENTO AF-RFOB
REGISTRO DE COMPROMISOS POR PAGAR.

Descripcidn de Actividades.

- - TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE AGTIVIDAD_ EJECUCION |  TRABAJO
Se conecta una entrada del
Proceso  PY04  Cierre de
Programas, Procedimiento
PYCI15 Efaboracién de
Conciliaciones, paso 7
1 Subgerencia Envia relacion firmada de Relacién firmada
Recursos COMpromisos por pagar. de compromisos
Materiales y por pagar
Servicios
Generales yfo
Subgerencia de
Personal y/o
Direcciones
, sustantivas ‘ . :
2 Gerencia de Recibe relacién de compromisos Compromlsos por
Administraciony | por pagar y turna a-Subgerencia pagar
Finanzas de Presupuesto y Tesoreria vy
Subgerencia de Contabilidad.
3. |Subgerenciade . |Recibe relacion, verifica y turna a
Contabilidad | Jefatura -~ de-. proyecto  de
' Subgerencia de Contabilidad.
4 Subgerencia de Verifica pago y provisiona saldos
Contabilidad por pagar
Se conecfa wuna salida al
Procedimiento AF-RF06 "Pago a
lerceros”, paso 4
5 Subgerencia de Registra gaste a Ila partida Registro de
Contabilidad presupuestal correspondiente, y pasivos
el pasivo a nombre del proveedor
o prestador de servicios,
6 Subgerencia de Elabora podliza de diario Pdliza de diario
Contabilidad




NOMBRE DEL PROCESO Niamero de Registro:
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Finanzas

PROCEDIMIENTO AF-RF08
REGISTRO DE COMPROMISOS POR PAGAR.

Diagrama de flujo.

( INICIO )

1

Envia relacion firmada
PY-CI15 ) _l de compromisos por
paso 7 pagar

lacion firmada
> CoOmpromisos

por pagar

2

Recibe relacion  de
compromisos por pagar
y turna a Subgerencia de
Presupuesto y Tesoreria

y Subgerencia de o .
Contabilidad. ompromisos
por pagar

3

Recibe relacibn, verifica
y turna a Jefatura de
proyecto de Subgerencia
de Contabilidad.

4
Verifica pago y AF-RF06,
provisiona saldos por paso 4
pagar

5

Registra gasio a la partida

presupuestal

correspondiente, y el

pasivo a nombre del | Registro

proveador o prestador de de

SEIVIcios. pasivos
|

& :
Elabora péliza de diario O
Poliza
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Fecha de autorizacion: '
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Finanzas gina:
Anexos
No. Documento Clave de Control

3 Péliza

1 Relacion firmada de compromisos por pagar

2 Registro de pasivos

N.A.
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g MINISTRACION DE RECURSOS A GERENCIAS ESTATALES
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Propdsito.

Establecer los mecanismos para la ministracion de recursos a las gerencias estatales del
FIRCO.

Alcance.

Este proceso aplica a:

» Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencias Estatales
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria
Subgerencia de Contabilidad

o 2 o &8 9@

Marco juridico y normativo.
Para su disefo, el presente proceso se fundamentd en el siguiente;

» ley Federal de Presupuesio y Responsabllldad Hacendaria, articuios 23, 26 al 29,
34, 42, fraccion. Il, 45y 111,

« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendaria,

articulos 23 al 30, 42-62

Ley Federal de Las Entidades Paraestatales

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley Agraria .

Ley de Instituciones de Credlto

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1881)

Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1892)

Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agosto de 2004)

Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

Reglas de Operacién det FIRCO

Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012. 7

Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la elaboracion, revision y
actualizacion de este procedimiento cuando sea necesario; y de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area
que designe la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y

dar cumplimiento a este procedimiento.
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B. Normas de operacion.

Para la ministracion de recursos a las gerencias estatales del FIRCO,, se debera
considerar:

5.1 Toda solicitud de ministracion de recursos realizada por las Gerencias Estatales debera
realizarse invariablemente por oficio, en el formato establecido por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, dentro de los primeros 5 dias naturales del mes que
corresponda, ante la Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria.

5.2En el caso de los subsidios de los programas y/o proyectos operativos, y, en su caso, de
los gastos de operaciéon de los programas operativos, la ministracion de recursos se
realizara siempre y cuando medie oficio de dictamen y autorizacion que haya firmado el
titular de la Direccion responsable de la operacion.

5.3 La Coordinacion de Tesoreria concentrara la informacion de los Capitulos 1000
Servicios Personales, 2000 y 3000 Servicios Generales y Materiales y Suministros, y
4000 subsidios, de gasto corriente; y programas sustantivos en los Capitulos 2000 y
3000 Servicios Generales y Materiales y Suministros, y 4000 subsidios, y solicita a la
Subgerencia de Contabilidad la codificacion - del egresos correspondiente. -

5.4la Coordinacién -de’ Tesoreria, en caso de resultar procedente efectuara las
transferencaas electronlcas a las Gerencias Estatales.

5.58j las solicitudes de ministracion de recursos no cumplen con'los requisitos establecidos
en los "Lineamientos para la elaboracion de solicitud de ministracién de fondos”, dados a
conocer a las gerencias estatales por la Direccion General del FIRCO, la Coordinacion
de Tesoreria informa Gerente Estatal y/o- al responsable de la Coordinacion de|-

- Administracién y Finanzas, para que proceda nuevamente al envio: de la sollc:itud de
ministracién de fondos.

5.6La Direccion General del FIRCO, a propuesta de la Direccion Ejecutiva de Administracion
y Finanzas, podra emitir disposiciones complementarias, que garanticen la eficiencia de
las operaciones, el control interno y la delimitacion de responsabilidades.

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.
Direcciones Direccién Ejecutiva de Microcuencas, Direccién Ejecutiva de Apoyo a los
Sustantivas: Agronegocios y Direccion de Andlisis y Servicios Institucionales
DEAF Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
</ GAF Gerencia de Administracion y Finanzas

—
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AREA RESPONSABLE:
Direccion Ejecutiva de Administracién y
Finanzas

Gerencias
Sustantivas:

Ministracién:

Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis
y Servicios Institucionales

Recursos presupuestarios que la Tesoreria de la Federacion
directamente o a través de la red bancaria entrega al FIRCO, con base
en la programaciéon del ejercicio especificada en los calendarios
autorizados
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

- TIEMPO DE
EJECUCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Coordinacion de

Tesoreria

Se conecta una enfrada del
Procesc PY02 Ejecucién de
Proyecfos”, Procedimiento PY-
EPD9 “Gestion de la Radicacion
y Otorgamiento de Recursos a
los Beneficiarios”, paso 4

Recibe de las gerencias
estatales del FIRCO dentro de
los 5 dias naturales del mes al
qgue corresponde la solicitud de
ministracion de fondos, para
cubrir sus necesidades de
gastos de administracién, gastos

de operacion de los programas y

proyectos y subsidios. Revisa su

- correcta elaboracion durante ias

48 hrs., posteriores a la fecha en
que se reciben las solicitudes,
en funcién de:

e Namero progresivo de
solicitud.

e Fecha de formulacion.

+ Que corresponda al mes
para el que se solicita.

e Que los importes
correspondan a fos
autorizados en el mes
para el gue solicita.

= Que en el caso de
subsidios, se cuente
previamente con el oficio
de dictamen y
autorizacion de liberacidn
de fondos para pago al
beneficiario, firmado por
el titular de la Direccion
responsable de la
operacion del programa

Dentro de los 5
dias naturales del
mes al que
corresponde la
solicifud de
ministracion de
fondos.

48 hrs.,
posteriores a la
fecha en que se
reciben las
solicitudes

de
de

Solicitud
ministracion
fondos.

Oficio de
dictamen vy
autorizacion de
liberacidon de
fondos para pago.

y/o proyecto estratégico

A

G

/
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que corresponda.

Coordinacion de

Registra el mismo dia de su

Mismo dia de su

Cédula de registro

2 Tesoreria recepcién, las solicitudes de |recepcion. de solicitudes de
ministracidn de fondos ministracion de
presentadas por las gerencias Fondos de las
estatales, en Ila cédula de Gerencias
registro de  solicitudes de Estatales.
ministracion de fondos de las
gerencias estatales. Oficio solicitud de

ministracion de
fondos.
Coordinacion de |Formula el oficio de solicitud de |48 horas antes de | Oficio de solicitud

3 Tesoreria traspaso de fondos ante la |lafecha de traspaso de
institucion  Fiduciaria, 48 hrs. |establecida en el |fondos al
antes de la fecha establecida en |calendario de Fiduciario.
el calendario de ministracién de | ministracion de
fondos de las gerencias |fondos a las Ceédula de registro
estatales, para que junto con la |gerencias de solicitudes de
cedula de registro de solicitudes | estatales. ministracion de

| de ministracidon de fondos de las : fondos de las
gerencias estatales, tramite el gerencias
mismo dia de su elaboracion, estatales.
previa firma, en su caso, de Ia "
Direccién Ejecutiva = de
Administracidén y Finanzas y/o
Gerencia- de Administracion - y
Direccion Ejecutiva | Verifica y emite el mismo dia en |El mismo diaen | Oficio de solicitud
4 de Administracién y |que recibe de la Coordinacién |que recibe el de traspaso de
Finanzas y/o de Tesoreria, el oficio de |oficio de solicitud |fondos al
Gerencia de solicitud de traspaso de fondos |de traspaso de Fiduciario.
Administracién y al Fiduciario y entrega en ese |fondos al
Finanzas momento a la Coordinacién de |Fiduciario
Tesoreria para su tramite de
envio al Fiduciario.
En caso de gue no proceda el
oficio de solicitud de fraspaso de
fondos al Fiduciario, lo devuelve
a la Coordinacion de Tesoreria
para que proceda conforme a la
actividad 3.
Coordinacian de | Recibe de |a Direccidn Ejecutiva Oficio de solicitud
5 Tesoreria de Administraciéon y Finanzas de traspaso de

ylo de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, el
oficio de solicitud de traspaso de

fondos al
Fiduciario.

7
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TIEMPO DE
EJECUCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

fondos al Fiduciario, y tramita su
entrega al Fiduciario.

Coordinacion de

Tesoreria

Verifica al dia siguiente de haber
entregado el oficio de solicitud
de traspaso de fondos al
Fiduciario, el depdsito de los
fondos gue, en su caso, hubiera
realizado la Institucién Fiduciaria
en |a cuenta bancaria que tiene
establecida el Fideicomiso en su
oficina central para la dispersion
de fondos, a traves del sistema
electronico del banco.

Dia siguiente de
haber entregado al
oficio de solicitud
de traspaso de
fondos al
Fiduciario.

Coordinacion de

Tesoreria

gerencias, y

Turna a la Subgerencia de
Coniabilidad la Cédula de
registro de ministracidon de
fondos de [as gerencias
estatales, para registro contable
de los importes a ministrar a las
en forma
simultariea captura en el sistema

~tde banca electronica del Banco

los importes a depositar
cuentas bancarias de
gerencias estatales.

en
las

Msmo dia de
recepcion del
oficio

Cédula de registro
de solicitudes de
ministracion de
fondos de las
Gerencias
Estatales.

Subgerencia

| Contabilidad

de

Recibe de la Coordinacion de
Tesoreria la Cédula de registro
de solicitudes de ministracion de
fondos de las gerencias
estatales y realiza los registros
contables correspondientes a los
importes a ministrar a las
gerencias estatales.

Una vez efectuados los registros
contables, furna a la
Coordinacion de Tesoreria para
su captura en el sistema de
registro contable y proceda a la
impresion de las pdlizas de
egresos.

Ef mismo dia o a
mas tardar al dia
siguiente de
haber recibido la
cedula de los
importes a
ministrar a las
gerencias

estatales.

Cedula de registro

'de solicitudes de

ministracion dé
fondos de las
gerencias
estatales.

Registro contable.

Coordinacion de

Tesoreria

Recibe de la Subgerencia de
Contabilidad los registros
contables y captura en el
sistema contable e imprime las

Registro contable.

Poliza de
Egresos.

polizas de egresos, las cuales
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PASO

RESPONSABLE

. ACTIVIDAD

TIEMPO DE.
EJECUCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

contienen el numero de pdliza y
numerc de referencia de control
que se asigna a todas las
erogaciones que realiza el
Fideicomiso.

10

Coordinacion de
Tesoreria,
Direccion Ejecutiva
de Administracién y
Finanzas y/o
Gerencia de
Administracion y
Finanzas

|y Finanzas,

: electrénico. ‘del: banco de

Con base en la informacion
contenida en las podlizas de
egresos, gjecuta en su caracter
de persona autorizada con firma
“B" para realizar operaciones
bancarias, los depositos a las
cuentas bancarias de las
gerencias estatales en el
sistema de banca electronica,
una vez  concluida esta
actividad, en ese momento
informa a la Direccién Ejecutiva
de Administracidon y Finanzas
yfo Gerencia de Administracion
de. que las
operaciones se han registrado
para que, .de ser el caso,
proceda a efectuar en su
caracter de persona autorizada
para realizar  operaciones
bancarias con firma "A’, la
gjecucion en el ‘sistema
fa
cperaciones programadas para
que se concrete la liberacion de
los fondos a las gerencias
estatales.

Polizas de
egresos.

Comprobante de
deposito.

11

Direccion Ejecutiva
de Administraciéon y
Finanzas yfo
Gerencia de
Administracién y
Finanzas

Ejecuta las operaciones en el
sistema de la banca electrdnica
e informa en ese momento a la
Coordinacién de Tesocreria de
haber cumplido con su actividad,
para que proceda a imprimir vy
firmar los comprobantes de las
operaciones bancarias
ejecutadas y realice los registros
correspondientes.

Coordinacion de

Tesoreria

Se da por enterada del depédsito
en el sistema bancario e
imprime y firma los
comprobantes que emite el
banco a través de su sistema

Mismo dia de
ejecucion de los
depodsitos en el
sistema de banca
electronica

Compraobante de
deposito.

i
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bancario gue tiene coniratado el
FIRCO.
Coordinacion de | informa via correo elecironico de | Dentro de las 48 | Auxiliar de
13 Tesoreria ta ministracién de fondos a las |hrs. Posteriores bancos.
gerencias estatales para su |de haber hecho
registro y verificacion  del | las operaciones Control de
deposito en su cuenta bancaria, | bancarias por ministraciones de
enviando copia a las Direcciones | concepto de fondos a las
Sustantivas. ministracion de gerencias
fondos a las estatales”
Registra en auxiliar de bancos |gerencias
las operaciones bancarias | estatales. Notificacion de
correspondientes a la ministracion de
ministracion de fondos Fondos
realizadas a las gerencias
estatales y en el control de
ministracion de fondos en el que
se detallan los importes por
proceso de gasto, la fecha en
que se ejecutaron los depadsitos,
el cual se envia a las gerencias
-| estatales via correo electronico
al término del mes para su
- conciliacién. -
Coordinacion de Integra, la documentacion | Dentro de las 48 | Pdliza de
14 | Tesoreria comprobatoria;  (poliza  de |hrs. de haber egresos.
B egresos, comprobante  del |concluido conel. | -

‘| deposito de fondes, oficio de

autorizacién de ministracién de
fondos, oficio de dictamen vy
autorizacion de fondos de la
Direccidén Sustantiva, y cedula
de integracion de solicitud de
ministraciéon de fondos de las
gerencias estatales), y turna al
dia siguiente de su integracion a
la Subgerencia de Contabilidad
la comprobacion original para su
registro, guarda y custodia, vy
conserva una copia en su
archivo.

procesc de
ministracion de
fondos

Comprob‘éhte del
depdsito de
fondos.

Oficio de
autorizacion de
ministracion de
fondos a las
Gerencias
Estatales.

Oficio de
dictamen y
autorizacion de
fondos de la
Direccion
Sustantiva

Ceédula de registro
de solicitudes de

T
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ministracion de
fondos de las
gerencias
estatales.

15

Subgerencia de
Contabilidad

Recibe, registra y custodia
informacion original, como
documentacién  comprobatoria
del ejercicio del gasto

Podliza de
egresos.

Comprobante del
depésito de
fondos.

QOficio de
autorizacion de
ministracion de
fondos.

Oficio de
dictameny
autorizaciéon de
fondos de la
Direccion
Sustantiva

Cedula de registro
de solicitudes de
ministracion de
fondosdelas = |
gerencias o
estatales,

5
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MINISTRACION DE RECURSOS A GERENCIAS ESTATALES

INICIO )
1

Recibe de las gerencias estatales del

Diagrama de flujo.

PY-EP09, FIRCO dentro de los 5 dias naturales del
paso 4 mes al que corresponde la solicitud de
ministracion de fondos, para cubrir sus

necesidades de gastos de

administracion, gastos de operacion de
los programas y proyectos y subsidios.
Revisa su correcta elaboracion durante
las 48 hrs., posteriores a la fecha en que
se reciben ias solicitudes, en funcién de:
e Ndmero progresivo de solicitud.
e Fecha de formulacion.
e Que corresponda al mes para el
que se solicita.
« Que los importes correspondan
a los autorizados en el mes
para el que solicita.
e Que enel caso de subsidios, se
" cuente previamente con el
oficio de dictamen y
autorizacion de liberacion de
fondos para pago &l
beneficiario, firmado por el

titllar  de  la  Direccion
responsable de la operacion del
programa yio proyecto Solicitud de
estratégico que corresponda. ministracion

de recursos Oficio de dictamen y

aukorizacion de
liberacion de fondos
para pago

2

Registra el mismo dia de su
recepcion, las solicitudes de
ministracion de fondos
presentadas por las gerencias
estatales, en la cédula de registro
de solicitudes de ministracién de
fondos de las gerencias estatales.

Ceédula de registro de
solicitudes de
ministracion de fondos de
las gerencias estatales

Oficio solicitud de
ministracion de
fondos
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3

Formula el oficio de solicitud de traspaso de
fondos ante la institucion Fiduciada, 48 hrs.
antes de la fecha establecida en el calendario
de ministracién de fondos de las gerencias
estatales, para que junto con la cedula de
registro de solicitudes de ministracion de
fondos de las gerencias estatales, tramite el
mismo dia de su elaboracion, previa firma, en
su caso, de la Direccion Ejecutiva de
Administracidon y Finanzas y/o Gerencia de

Oficio de

Ntmero de Registro:
AF02 .
Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
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Adminisiracion y Finanzas. solicitud de

traspaso de
fondos al Fiduciario

4 .

Verifica y emite el mismo dia en que recibe
de la Coordinacion de Tesoreria, el oficio de
solicitud de traspaso de fondos al Fiduciario y
enitrega en ese momento a [a Coecrdinacion
de Tesoreria para su tramite de envio al
Fiduciario. En caso de gue no procedz el
oficio de solicitud de traspaso de fondos al
Fiduciario, lo devuelve a la Coordinacidn de

Tego_reria para que proceda conforme a la Oficio de solicitud
actividad 3.- . . : - . de traspaso de
5

Recibe de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Finanzas vy/o de |Ia
Gerencia de Administracion y Finanzas, el
oficio de solicitud de traspaso de fondos al
Fiduciario, y tramita su entrega al
Fiduciario.

Oficio de solicitud
de traspaso de
fondos al Fiduciario

-

6

Verifica al dia siguiente de haber entregado
el oficio de solicitud de traspaso de fondos
al Fiduciario, el depdsito de los fondos gue,
&n su caso, hubiera realizado |a Institucién
Fiduciaria en la cuenta bancaria que tiene
establecida el Fideicomiso en su oficina
| central para la dispersion de fondos, a
|} través del sistema electrénico del banco.

5 74

Cédula de registro de
salicitudes de ministracion
de fondos de las gerencias

estatales
de racursos
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.
Turna a la Subgerencia de Coentabilidad la
Cédula de registro de ministracion de fondos
de las gerencias estatales, para registro
contable de los importes a ministrar a las
gerencias. Y en forma simultanea captura en
el sistema de Banca electrénica del Banco
los importes a depositar en cuentas
bancarias de las gerencias estatales.

8

Recibe de [a Coordinacién de Tesoreria la
Cédula de registro de solicitudes de
ministracion de fondos de las gerencias
estalales y realiza los registros contables
correspondientes a los importes a ministrar. -
a las gerencias -estatales. Una vez
efectuados los regisiros contables, turna a
la Coordinacion de Tesoreria para su
captura en el sistema de registro contable
y proceda a la impresion de las pdlizas de
egresos.

registro de solicitudes
de ministracion

de fondos de las
Gerencias Estatales

Cédula de

9

Recibe de la Subgerencia de Contabilidad
los registros contables y captura en el
sistema contable e imprime las pdlizas de
egresos, las cuales contienen el namero
de pdliza y némero de referencia de
conirol gue se asigna a todas las
erogaciones que realiza el Fideicomiso.

Oficio de
Autorizacién
de traspaso de
fondos a [as gerencias
estatales

3/4

Reqistro
contable

Registre
contable

Pdéliza de
egresas
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3/4

10

Con base en la informacion contenida en las pélizas
de egresos, ejecuta en su caracter de persona
autorizada con firma “B" para realizar operaciones
bancarias, los depositos a las cuentas bancarias de
fas gerencias estatales en el sistema de banca
electrénica, una vez concluida esta actividad, en ese
momento informa a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas y/o Gerencia de
Administracion y Finanzas, de que las operaciones
se han registrado para que, de ser el caso, proceda
a efectuar en su caracter de persona auterizada
para realizar operaciones bancarias con firma "A", la
ejecucion en el sistema electrénico del banco de |a
operaciones programadas para que se concrete la
liberacion de los fondos a las gerencias estatales.

Pdliza de

egresos Comprobante

11 o . .
Ejecuta las operaciones en el sistema de la
banca electronica e informa en ese momentt 'a
la Coordinacion de Tesoreria de haber
cumplido con su actividad, para que proceda a
imprimir los comprobantes de las operaciones
bancarias ejecutadas y realice los registros
correspondientes. :

12

Se da por enterada del depésito en el sistema
bancario & imprime y firma los comprobantes
que emite el banco a través de su sistema
bancario que tiene contratado el FIRCO.

de deposito

Péliza de
egresos

13

Informa via correo electronico de la ministracion
de fondos a las gerencias estatales para su
registro y verificacion del depésito en su cuenta
bancaria, enviando copia a las Direcciones
Sustantivas. Registra en auxiliar de bancos las
operaciones bancarias correspondientes a la
ministracion de fondos realizadas a las
gerencias estatales y en el control de
ministracion de fondos en el que se detallan los

importes por proceso de gasto, ia fecha en que
se ejecutaron los depdsitos, el cual se envia a
las gerencias estatales via correo electronico al
término del mes para su conciliacion.

4/5

Auxiliar de
bancos

Control de
ministraciones de

fondos a las
gerencias eslatales

Notificacién
de ministracion
de Fondos
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14

integra la documentacidn comprobatoria;
{poliza de egresos, comprobante del deposito
de fondos, oficio de autorizacion de
ministracion de fondoes, oficio de dictamen y
autorizacion de fondos de la Direccion
Sustantiva y cedula de integracion de solicitud
de ministracién de fondos de las gerencias
estatales), y tumna al dia siguiente de su
integracion a la Subgerencia de Contabilidad
la comprobacién original para su registro,
guarda y custodia, y conserva una copia en
su archivo.

Poliza de

eqgresos

Comprabante de
. deposito de
' fendos

Oficio de
aulorizacion de
ministracion de fondos a
las gerencias estatales

Oficio de
dictamen y autarizacion

de fohdos de la
Direccian Sustantiva

Cedula
de registro de
- solicitudes de

minisiracion defondos a

15

Recibe, registra y custodia informacion
eriginal, como decumentacidn comprobatoria
del ejercicio del gasto.

las gerencias estatates

Poliza de

FIN

egresaos

Comprobante de
deposito de
fondos

Q#fcio de
aufarizacion de
ministracion de fondos a
las gerencias estatales

Oficio de
dictamen y autorizacion

de fondos de la
Direccidn Sustantiva

Cédula
de regisiro de
solicitudes de
ministracion de fendos a
las gerencias esiatales

)
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Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Cedula de registro de solicitudes de fondos de las Gerencias
Estatales.
2 Oficio de solicitud de traspaso de fondos al Fiduciario.
3 Cedula de registro de solicitudes de ministracién de fondos de
las gerencias estatales.
4 Oficio de autorizacion de ministraciéon de fondos a las
gerencias estatales.
5 Registro Cantable.
6 Oficio de dictamen .y autorizacion de fondos de [a Direccion
Sustantiva, en su caso.
7 |Poliza de Egresps. |
8 Comprobante de deposito
9. | Libro auxiliar de Bancos. -
10 Co'htrolr_de rhinis,traéiohes '&9 fondos a las gerénéias estatales.
11 | Control de Gestion.
12 | Oficio de Autorizacion y Validacion.
13 | Volante de control de gestién.
14 | Oficio de instruccién de traspaso de fondos.
15 | Solicitud de ministracién de fondos.
16 | Notificacion de ministracion de Fondos
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PROCESO

REGISTRO Y CONTROL

AF03

Datos de Control:

P
I

Propdésito del proceso:

Procedimientos que lo
infegran:

No. de Registro del Proceso

Establecer los procesos de regisiro contable en la
ejecucion del gasto, con la participacién corresponsable
de las unidades ejecutoras de gasto de FIRCO.

¢ AF-RF10 Registro contable y presupuestal de las
operaciones
+ AF-RF11 Elaboracion de reportes financieros

AFQ03
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1. Propésito.
Establecer los mecanismos para realizar los registros contables de las operaciones
financiera del presupuesto autorizado al FIRCO y sus unidades ejecutoras y
responsables de gasto.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
= Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
Gerencias Estatales
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Contabilidad
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria

3. Marco juridicoy normativo.
Para su dlseno el presente proceso se fundamento en el siguiente:

s Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34,42 fraccion. il, 45y 111.
Reglamentc de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana
articulos 23 al 30, 42-62
~ Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito -
Ley de Desarrolio Rural Sustentable '
Lay Agraria
Ley de Instituciones de Crédito
Decreto de Creacién del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)
Contrato de Creacién del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)
Convenioc Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1892)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartide{ DOF 6 de agosto de 2004)
Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO
Pian Nacional de Desarrollo 2007-2012.
Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

e & © © © © o 2 ©° & & 9 ®

4. Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Contabilidad Ia revision y actualizacion de
este procedimiento cuandc sea necesario; y de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area que designe la
Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas.

— 4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y unidades
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administrativas adscritas a la Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas
respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas de operacion.
Para realizar los registros contables de las operaciones inherentes a la operacion y
funcionamiento del FIRCO y sus unidades ejecutoras y responsables de gasto, se debera
considerar;

a) Se afectara la cuenta de patrimonio en los siguientes casos:

*

<+ Con el ingreso del recurso autorizado para Capitule 5000, por parte de la Secretaria
" de Hacienda y Crédito Pubiico.

* Donaciones que FIRCO reciba de organizaciones ptblicas o privadas de mobiliario y
equipo de oficina, eguipos de computo y transporte.

4 Las que establezca el Decreto que Regula al FIRCQO y su contrato de fideicomiso.

*» Recuperaciones de siniestros.

b) Los activos fijos se registran a su costo de 'adquisicién y la depreciacién se calcula
por el método de linea recta, aplicando los porcentajes establecidas en las Ley del
Impuesto sobre la Renta a partir del mes siguiente de [a fecha de adquisicion.

¢) La Direccion Gen'erai y/o la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, podran

emitir disposiciones complementarias, que permitan la eficaz y ftransparente
realizacion de los registros contables del Fideicomiso.

6. Definiciones

Se entendera por: Z
FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.
Direcciones Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccidn Ejecutiva de Apoyo a los
Sustantivas: Agronegocios y Direccidn de Analisis y Servicios Institucionales
DEAF Direccidén Ejecutiva de Administracidon y Finanzas
Gerencias Las gerencias adscritas a la Direccidon Ejecutiva de Microcuencas,

Direccién Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis

Sustantivas: . s
y Servicios Institucionales
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15-ENERO-2010
Pagina:5/18

REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL DE LAS OPERACIONES

PASO

RESPONSABLE

 ACTIVIDAD

TIEMPO DE
EJECUCION

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Subgerencia de
Contabilidad

Se conecfta wuna entrada del
Proceso PY 04 “Cierre de
Programas”, Procedimientc PY-
Cl17 ‘Devoluciones,
Recuperacion y Reembolsos del
Proyecto”, paso 8.

Registra los ingresos depositados
por la TESOFE a traves de la
fiduciaria, las devoluciones de
gastos a comprobar no ejercidos
y reembolsos de préstamos
personales y recuperaciones de
terceros. ‘ o

Registro de

ingresos

Subgerencia de
Contabilidad

Se conecta una entrada del
Proceso

AF12
Registro, Control,
Disposicion Final
Procedimiento '
“I evantamiento Fisico .
Inventarios”, paso 14

‘Recepcion,
Afectacion vy
de Bienes”

de

Registra bienes patrimoniales del
FIRCC vy concilia con la
Subgerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

AF-RM48|

Registro
patrimonial

Subgerencia de
Contabilidad

Se conecta una enlrada del
Proceso AF02 Ejercicioc del
Presupuesto, Procedimiento AfF-
RFO6 “Pago a terceros”, paso 11
1% Procedimiento AF-RFO7
"Gastos a comprobar’, paso 9

Recibe poélizas de egresos con la
documentacion soporte original.

Pdlizas de

egresos

Subgerencia de
Contabilidad

Recibe la documentacion
comprobatoria del ejercicio vy

)
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- - TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE L | ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO
pago de obligaciones con cargo
al presupuesto del FIRCO.
5 Subgerencia de Realiza el control y seguimiento
Contabhilidad de los pagos conforme a montos
y calendario.
6 Subgerencia de Integra el avance financierc del Informe de
Contabilidad ejercicio del gasto. avance fisico-
financiero
Continda con el Procedimiento
AF-RF11 "Flaboracion de
reportes financieros”, paso 1, y
AF-RF14 "Cuenta Publica”, paso
8
7 Subgerencia de Clasifica, ordena y custodia la

Contabilidad

documentacion comprobatoria del
ejercicio del gasto.

\ DEL PROCEDIMIENTO-
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REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL DE LAS OPERACIONES

Diagrama de flujo.

( INICIO )

t

Registra los ingresos
depositados por la TESOFE a
través de la fiduciaria, las
PY-Cl17, = devoluciones de gastos a
paso 8 compraobar no ejercidos y
reembolsos de  préstamos
personales y recuperacicnes de

terceros. _Registro
de ingresos
-
Registra de bienes

patrimoniales del FIRCO vy
concilia con la Subgerencia
de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Registro
patrimonial |

AF-RFO6,
paso 11

3
Recibe polizas de egresos
con la documentacion
soporte original.

Paliza de
egresos

AF.RF07,
paso 9

4
Recibe la documentacion
comprobatoria del

gjercicio y pago de
cbligaciones con cargo
at presupuesto del
FIRCO.

{Z 172
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5
Realiza el control vy
seguimiento de los
pagos conforme a
mantos y calendario.
AF-RF11,
paso 1
6
Integra el avance p1  AF-RF14,
financiero del ejercicio paso 8
del gasto
Informe
de avance
fisicn-finanniern
7
Clasifica, ordena vy |-
custodia la
documentacion - -
comprobatoria del
eiercicio del aasto.

P
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Anexos
No. Documento Clave de Control
1 Registro de ingresos N.A.
2 Registro patrimonial
3 Pdliza de egresos
4 Reporte del avance fisico-financiero
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3.

4.

%

1.

2.

Propésito.

Establecer los mecanismos para la elaboracion y presentacion de reportes financieros del
gjercicio del gasto del FIRCO.

Alcance.
Este proceso aplica a:
¢ Direccion General
Direcciones Sustantivas
Direccion Ejecutiva de Administracidén y Finanzas
Gerencias Estatales
Gerencia de Administracidén y Finanzas
Subgerencia de Contabilidad
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria

Marco juridico y normativo.
Para su disefo, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

.. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34, 42, fraccion. ll, 45y 111, :
« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y .Responsabilidad Hacendana
articulos 23 al 30, 42-62

s« lLey Federal de las Entidades Paraestatales’

s 'Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

¢ Ley de Desarrollo Rural Sustentable o

e Ley Agraria

o lLey de Instituciones de Crédito

e Decreto de Creacidn del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

« Contrato de Creacidn del FIRCO {DOF 1° de abril de 1981)

e Convenio Modificatorio del Contrato de Fideicomiso (DOF 30 de noviembre de 1992)
o Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agaosto de 2004)
« Convenio Modificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de mayo de 2006)

+ Reglas de Operacidn del FIRCO

¢« Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

o Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario y Pesca.

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Contabilidad la elaboracion, revision y
actualizacion de este procedimiento cuando sea necesario; y de acuerdo a io
establecido en el Manuzal de Organizacion, se realizara bajo la coordinacion del area
que designe la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas, Gerencias Estatales y unidades
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5. Politicas de operacion.

administrativas adscritas a la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas,
respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

Para la elaboracion y presentacion de reportes financieros del ejercicio del gasto del
FIRCO, se debera considerar;

a) En bancos se debe registrar todos los depositos que afecten la cuenta bancaria por
los siguientes conceptos, entre otros.

% Traspasos de la cuenta de inversiones, intereses de la cuenta de bancos, viaticos no
ejercidos, préstamos personales, recuperaciones de financiamiento para la adquisicion
de equipos de computo, devoluciones de las gerencias estatales por concepto de
recursos {Capitulos 1000,2000,3000 y 4000 subsidios), venta de bases de licitaciones,
enajenacién de bienes como resultado del programa anual de disposicion final de
bienes muebles, depdsitos de la aseguradoras por primas, devoluciones de recursos
no ejercidos que efectden las gerencias estatales, por los preductores en los
diferentes programas de ejercicios anteriores.

b} La cuenta de inversiones se encuentran invertidas por la Institucion Fiduciaria, en |,
Valores Gubernamentales de conformidad con lo establecido en el numeral X de la
Clausula Octava del Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso, que a la letra
dice: "E! Fiduciario invertira los recursos en efectivo gque se encuentren dentro del
patrimonio fideicomitido, en valorés gubernamentales o sociedades de inversion en
instrumentos de deuda, cuyos portafolios de inversion lo constifuyan dichos valores,
gue determine el propio. Fiduciario, procurando una rentabilidad competitiva y la mayor
seguridad posible, acordes con la liquidez que se requiera para, el cumpllmlento delos|

- fines de Ia Entldad ‘ .

¢) Se deben elaborar las conciliaciones bancarias de la cuenta de bancos e inversiones
de (gasto corriente y programas sustantivos).

d) Preparar la informacién de las disponibilidades en bancos e inversiones, acompanadog
de las conciliaciones bancarias para el Sisterna Integral de Informacion. {

e) Todas las Coordinaciones de Administracidn y Finanzas de las Gerencias Estatales
remitiran los dias jueves el formato para el seguimiento y reporte de los flujos de
efectivo, de acuerdo con sus conciliaciones bancarias y su informacion contable y
financiera, ante la Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria.

—

f) La Subgerencia de Contabilidad, enviara el saldo de la cuenta de enlace dencminada
“Matriz y Sucursales”, al Coordinador de Administracion y Finanzas o Jefes de
Proyecto de Contabilidad de las Gerencias Estatales, de acuerdo al calendario
establecido para el ejercicio, para que efectien la conciliacién correspondiente y en
caso de existir diferencias se efectuen las aclaraciones correspondientes.

g) Al cierre del gjercicio (diciembre) se efectuara una conciliacién entre la Coordinacion
de Tesoreria y la Subgerencia de Contabilidad, para tener el cierre definitivo ‘de(

U
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k)

gjercicio con las Gerencias Estatales de gasto corriente y programas sustantivos.

Efectuada la conciliacion, se procederd en Gerencias Estatales al cierre contable y
financiero de las operaciones del mes y éstas remitirdn dentro de los 5 dias habiles
posteriores (de a cuerdo a calendario), los reportes financieros y contables del periodo
en lo que corresponde a gasto corriente y programas sustantives.

Se procederad en oficinas centrales el cierre contable y financiero de las operaciones
del mes de gasto corriente y programas.

Se procedera en Oficina Central el cierre contable y financiero (consolidados de gasto
corriente y programas sustantivos) de las operaciones del mes y dentro de los 10
primeros dias habiles del mes siguiente en que se proporcicne la informacion a la
Institucion fiduciaria y Organo Interno de Control.

La Subgerencia de Contabilidad proporcionara la informacidn de la Situacion
Financiera de la Entidad para el Sistema Integral de Informacion.

Estos informes se remitiran para el Comité Técnico, Organo Interno de Control
(COCOA), Autoevaluacion (primer y segundo semestre), auditoria interna y externa.

La Direccién General del FIRCO y/o la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas,

podran emitir disposicionés complementarias, que permitan la eficaz realizacién de los

-registros contables del Fideicomiso y |la presentacion de los reportes que correspondan.

-FIRCO:

| 6. Definiciones

Se entendera por:

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

=
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A TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE - ACTIVIDAD EJECUCION | DE TRABAJO
1 Coordinacionde [Envia a & Subgerencia de Estados de
Tesoreria Contabilidad copias de estados cuenta
de cuenta y de bancos e bancarios.
inversiones, Estados de
inversiones.
2 Subgerencia de|Elabora conciliacion bancaria, Conciliacién de
Contabilidad verificando registros contables y Estados de
estados de cuenta bancarios y de cuenta
inversion. bancarios.
Estados de
nversiones.
3 Subgerente de | Revisa conciliacion bancaria :
Contahilidad ‘
‘4 | Gerencia de | Autoriza canciliacion bancaria
- |Administracién  y| o
Finanzas -
5 Subgerencia ~ de|Analiza la informacién contable,
Contabilidad presupuestal y financiera del
: ' FIRCO: : :
6. | Subgerencia de Elabora la consolidacién -de- los ‘Estados-
: ' Contabilidaq D estados financieros de la Entidad. - ~[financieros ; - ..
7 Subgerencia de Elabora los informes instituidos Informes
Contabilidad por las areas requirientes (Comité financieros

Técnico, Fiduciaria o}
coordinadora sectorial).

Se conecta una salida al Proceso
PY03, Procesos PY-CP 13
*Elaboracion de Informes
especificos” actividad 1, y PY-CP
14 “Flaboracion del Informe de
Autoevaluacion” actividad 1

Proceso AF04 Presentacion de
informes, Procedimiento  Af-
RH13 ‘“Informes contables y
presupuestales al Comité”, paso
1.

“FINDEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo.

C cio )

1

Envia a la Subgerencia de
Contabilidad copias de
estados de cuenta y de Estados
bancos e inversiones. de cuenta
bancarios

Estados
de cuenta de
inversiones

2

Elabora conciliacion |

bancaria, verificando

registros contables y

‘estados - de . cuenta Estados
.| bancarios v de invarsion. de cuenta

bancarios ]
" Estados

de cuenta de
inversiones

3

Revisa conciliacion
bancaria

4

Autoriza conciliacion
bancaria

5

Analiza la informacion
contable, presupuestal y
financiera del FIRCO.

12
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Anexos

No. Documento Clave de Control

1 Estados de cuenta bancarios.
2 Estados de cuenta de inversiones.
3 Estados financieros

4 Informes financieros
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Datos de Control:

Propoésito del proceso: Establecer la integralidad del proceso para la
presentacion de informes requeridos por las instancias
internas y externas del FIRCO.

Procedimientos que lo » AF-RF12 Sistema Integral de Informacion
integran: o AF-RF13 Informes Contables y Presupuestales al
Comité Tecnico
+ AF-RF14 Cuenta Publica

No. de Registro del Proceso AF04
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1. Propésito.

Consolidar, registrar y analizar la informacidon contable, financiera y presupuestal
generada en las diversas dreas de la entidad efectuando el llenado de los formatos
determinados y asignados dentro del Sistema Integral de Informacion (Sil), a fin de
efectuar su transmisidn a través de Internet (SH@web) con apego a los lineamientos
establecidos, por el Comité Técnico de Informacion del Sil de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

2. Alcance.
Este proceso aplica a:
¢ Direccion General
¢ Direccion Ejecutiva de Adminisiracion y Finanzas
« Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria
Subgerencia de Contabilidad

3. Marco juridico y normativo.
Para su diseno, el presente proceso se fundamentd en el siguiente;

o [ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 108.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 298 al 302.

»  Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, articulo 30 fraccion 10.

e Lineamientos del Sistema Integral de Informacion vigentes.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la elaboracion, revision vy
actualizacion de este procedimiento cuando sea requerido; y de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area
que designe [a Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas de operacion.
) Para presentar los informes requeridos por la SHCP en el Sistema Integral de
Informacién, se debera considerar:

5.1 La Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria es la instancia encargada de consolidar
la informacion para el Sistema Integral de Informacidn, pero las areas que
suministran fa informacion son las responsables de su contenido, asi como su
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entrega en tiempo y forma, a fin de cumplir con esta obligacion ante la SHCP. La
Coordinacion adscrita a dicha Subgerencia, tendra a su cargo las siguientes
responsabilidades:

Dar a conocer los formatos de! Sistema integral de Informacion a las areas
del FIRCO que le resuitan aplicables para que efectien su llenado.

Informar sobre las modificaciones y/o adiciones en los diferentes formatos o
instructivos vigentes.

Analisis y unificacion de los criterios sobre los requerimientos de informacion
que generan las unidades administrativas del Fideicomiso.

Vigilar el cumplimiento de los plazos establecidos en el Calendario de
Vencimientos del Sli para cada formato.

Recopilar, conciliar y analizar la informacién proporcionada por las distintas
areas de la entidad, vigilando el correcto llenado de los formatos de acuerdo
con las caracteristicas especificadas en el instructivo de elaboracion de cada
formato del SlI.

Elaborar y analizar los formatos que' integran informacion presupuestal,
financiera y contable y que se remiten al Sistema Integral de Informacion.

Informar sobre las maodificaciones yfo adiciones en los diferentes formatos o
instructivos vigentes.

Vigilar el cumplimieﬂto'dé los plazos establecidos en el Calendario de
Vencimientos del S para cada formato.

Notificar a los responsables de los formatos los cambios en los plazos de
entrega, asi como cualquier requerimiento de informacion por parte del
Comité Técnico de Informacidn del SlL

Elaborar y analizar diversos formatos que se remiten al Sll

Captura y envio oportuno de los formatos al Comité Técnico de Informacion
de la SHCP.

5.2 La informacion que se debe integrar para efectos del Sll es responsabilidad de:

Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria, la informacion correspondiente al
Presupuesto  Autorizado, Presupuesto Modificado, Ampliaciones y/o
modificaciones presupuestarias, asf como el seguimiento del ejercido de gasto
del programa normal de operaciones y programas especiales.

Coordinacion ge Tesorerla, la informacién correspondiente al Liberado

T

////,,_..
7 |
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Definitivo de Gasto Corriente y Liberado Definitivo de Programas Especiales.

Subgerencia de Contabilidad, la informacion correspondiente a gasto corriente
y programas especiales de los estados financieros de las gerencias estatales
y oficina central.

Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria, vigilar que no existan
incongruencias en la informacion que se reporta en el Flujo de Efectivo
(EFES) y en el formato del Sli correspondiente a las Disponibilidades
Financieras de las gerencias estatales y oficina central.

Subgerencia de Personal, el desglose en gastos de plazas/salarios programa
de capacitacion y avances del programa de capacitacion.

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales; el reporte de

pago de pedidos y confratos.

5.3Las responsabilidades, formatos y periodicidad en la presentacion de los informes

para el Sli, seran las siguientes:

Area/ Puesto Formato Frecuencia
Subgerencia de Personal/ Formatos 512, y 513 del S| Mensual
Subgerente Formato 511. Anual
Subgerencia de Recursos Formato 1130 Mensual
Materiales y Servicios
Generales/ Subgerente
Subgerencia de Presupuesto |- Formatos 210 y 221-222 del Sl en Oficina Central, Mensual
y Tesoreria/ Coordinador de | - Liberado definitivo de gasto corriente y programas
Programa “B", Coordinador especiales.
de Tesoreria y Gerencias - Relacién de Intereses enterados a la TESOFE en
Estatales. Oficina Central
Subgerencia de Presupuesto |-Formato 111 Anual
y Tesoreria/ Coordinador de |- Formates 112 115, 116, 117, 118, 119, 361, 1110, Mensual
Programa "B" 111, 1112,

-Flujo de Efectivo y Devengado.
- Variaciones en Flujo de Efectivo.
- Gasto Programable
Subgerencia de Contabilidad/ | - Formatos 911, 912 y 913 del SlI.
Subgerente y Gerencias - Balanza de Comprobacion Consolidada de gasto Mensuat
Estatales. corriente y programas especiales.
- Cédula Resumen de las cuentas contables 1301,
1502, 1503, 1504, 1505, 15086, 1901, 2102, 2104 y
2302.
- Mayor General con Auxiliares en Oficina Central.
- Estados Financieros de gerencias estatales.
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Subgerencia de Presupuesto |- Presupuesto Autorizado, Mensual
y Tesoreria/ Subgerente - Presupuesto Modificado,

-Ampliaciones yfo modificaciones presupuestarias -
Seguimiento del ejercide de gaste del programa
normal de operaciones y programas especiales.

Gerencia de Administracion y | Formatos 1154, 1155 Anual

Coordinador de

Jefe de Proyecto

Finanzas/ Coordinador de Formato 1156 Trimestral
Programa “B”
Gerencias Estatales/ Solicitud de los formatos 210 y 221-222 Mensual

Administracion y Finanzas y/o | cuentas y/o inversiones ante las instituciones

Solicitud de Oficios de Apertura y Cancelacion de

financieras.

6. Definiciones

FIRCO:
SHCP:

Direcciones
Sustantivas:

Gerencias

Sustantivas:

Sistema Integral
de Informacion:

Se entenderé por:

Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Agronegocios y Direccidn de Analisis y Servicios Institucionales '

Las gerencias adscritas a la Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
Direccién Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccion de Analisis
y Servicios Institucionales

Es un sistema integral de infarmacion a fraves del cual las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal envian la informacion
gue requieren las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de la
Funcidn Publica, el Banco de México vy las respectivas dependencias
coordinadoras de sector, con el objeto de proporcionar datos opertunos,
confiables y suficientes en materia de ingreso y gasto plblico, y unificar
los requerimientos de informacion, para racionalizar los recursos
utilizados en el intercambio de informacion en la Administracién Publica
Federal.
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Presupuesio y
Tesoreria.

Subgerencia de

formatos del Sistema Integral de
Infformacion a las  areas del
FIRCO que le resuitan aplicables
para que efectlen su llenado.

Difunde informacion sobre los

2 Subgerencia de Analiza y unifica criterios sobre Instructivos  de
Presupuesto y los requerimientas de informacion ios Formatos del
Tesoreria que generan las unidades Sl

administrativas del Fideicomiso.

3 Subgerencia de Recopila la informacion Formatos Sl
Presupuesto y proporcionada por las distintas
Tesoreria areas del FIRCO, vigilando el

correcto llenado de los formatos
de acuerdo con las
caracteristicas especificadas en
el instructivo de elaboraciéon de
cada formato del SlI.

4 Subgerencia de Informa sobre las modificaciones Formaltos del SlI
Presupuesto y y/o adiciones en los diferentes
Tesoreria formatos o instructivos vigentes.

5 Subgerencia de Vigila el cumplimiento de los Calendario de
Presupuesto y plazos  establecidos en el Vencimientos del
Tesoreria Calendaric de Vencimientos del Sl

SH para cada formato.
6 Subgerencia de Consolida y analiza la Formatos SlI

Presupuesto y
Tesoreria
Subgerencia de
Contabilidad

infformacion  correspendiente  a
operaciones por cuenta de
terceros y recuperables de gasto
corriente y programas especiales,
mediante el formato denominado
Flujc de Efectivo y Devengado
(EFES).
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7 Coordinacién de | Consolida y revisa la informacion Formatos del Sl
Tesoreria correspondiente a las
Subgerencia de | disponibilidades financieras vy
Contabilidad contables de gasto corriente vy
Subgerencia de programas especiales.

Presupuesto y
Tesoreria

8 Subgerencia de Consolida y revisa la informacién Formatos del Sl
Presupuesto y correspondiente a los intereses
Tesoreria generados por las cuentas

bancarias existentes en el
Fideicomiso vy enterados a
TESOFE.

9 Subgerencia de Controla y consolida las altas y Formatos del Sli
Presupuestio y bajas de las cuentas de depésito
Tesoreria e inversion gue mantiene el

Fideicomisa en las Instituciones
Financieras.

10 Subgerencia de Solicita informacion Informe de
Presupuesto y correspondiente al Presupuesto Presupuesto
Tesoreria Autorizado. Presupuesto

Modificado, asi como el ejercicio
del gasto del programa normal de
operaciones especiales. '

11 Subgerencia de Solicita la informacion informe de
Presupuesto y correspondiente  al  Liberado Liberaciones
Tesoreria Definitivo de Gasto corriente y de

Programas Especiales.

12 Subgerencia de Solicita informacion de gasto Estados
Presupuesto y corriente y programas especiales Financieros
Tesoreria de los estados financieros de las

gerencias esiatales y oficina
central para conciliacion de cifras
con Flujo de Efectivo.

13 Subgerencia de Elabora y analiza diversos Plantillas detl Sil
Presupuesto y formatos que se remiten ai Sli
Tesoreria

3
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DOCUMENTO
ABAJO

Presupuesto y
Tesoreria

Captura, elabora y presenta la
informacion en el Sll de la SHCP
Remitiendo los formatos a través
de Internet (Sli@web) en el
porial aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y
obtiene acuse de recibo del

informe de su competencia en el
portal aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

‘Rep'c.).r‘tes del SlI
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1
Difunde informacion sobre
los formatos del Sistema
Integral de Informacién a las
dreas del FIRCO que le
resultan aplicables para que
efectien su llenado.

2
Analiza y unifica criterios
sobre los requerimientos de
informacién que generan las
unidades administrativas del -
FIRCO

Instructivo de

3

Recopila la informacién
propercicnada por las
distintas areas del FIRCO,
vigilando el correcto llenado
de los formatos de acuerdo
con las caracteristicas
especificadas en el
instructivo de elaboracién de
cada formato del Sil.

4

Informa sobre las
modificaciones y/o
adiciones en los

diferentes formatos o©
instructivos vigentes

112
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5
Vigita el cumplimiento de
plazos establecidos en el

Calendario de
vencimientos del Sli para
cada formato. Formatos

St

6
Ceonsolida y analiza la
informacién correspondiente: a
operaciones por cuenta de
terceros vy recuperables de
gasto cormriente y programas
gspeciales, mediante el formato
denominado Flujo de Efectivo y
Devengado (EFES).

Formatos
Si

7

Consolida vy revisa Ila
informacidn correspondiente
a las disponibilidades
financieras y contables de
gasto corriente y programas

especiales. Formatos
Sl
v
8
Consolida y revisa la
informacion

comespondiente a  los
intereses generados por
las cuentas bancarias

exislentes en el
Fideicomiso y enterados a
TESOFE.

Formatos
Sil
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9
Controla y consolida las
altas y bajas de las cuentas
de deposito e inversion que
mantiene el Fideicomiso en
las Instituciones
Financieras.

Formatos
Sl

10

Solicita ‘ informacicn
corraspondiente al
Presupuesto Autorizado,
Presupuesto’ - Modificadog,

asl como el ejercicio del
gasto del programa normal
de operaciones especiales. Infarme de

presupuesto

11

Solicita la informacion
correspondiente al Liberado
Definitivo de Gasto corriente
y de Programas Especiales.

Informe de
liberaciones

12

Solicitar  informacion  de
gasto corriente y programas
especiales de los estados
financieros de las gerencias
estatales y oficina central
para conciliacién de cifras
con Flujo de Efectiva.

Formatos
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13

Elabara y analiza diversos
formatos que se remiten
al Sl

Plantillas

14
Captura, elabora y presenta la
informacion en el Sl de la SHCP,
y remite los formatos a través de
Internet (Sli@web) en el portal
aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico vy
obtiene acuse de recibo del
informe de su competencia en el
portal aplicativo de la Secretaria
de Hacienda v Crédito Piblico.

FIN
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Los formatos utilizados corresponden a los que genere en el
Sl la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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1. Propésito.

Establecer los mecanismos para la elaboracién y presentacion de informes al Comité
Técnico del FIRCO.

2. Alcance.

Este proceso aplica a:

» Direccidn General
Direcciones Sustantivas
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria
Subgerencia de Contabilidad

3. Marco juridico y normativo.
Para su diseno, el presente proceso se fundamentd en el siguiente:

» lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 29,
34, 42, fraccion. |, 45 y 111,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 23 al 30, 42-62

Ley Federal de Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54

Ley General de Titulos y Cperaciones de Credito

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidn

Decreto de Creacion del FIRCO (DOF 3 de marzo de 1981)

Contrato de Creacion del FIRCO (DOF 1° de abril de 1981)

Convenio Maodificatorio del Contrato de Fideicomiso {DOF 30 de noviembre de 1992)
Decreto que regula el Fideicomiso de Riesgo Compartido( DOF 6 de agesto de 2004)
Convenio Maodificatorio del Contrato del Fideicomiso (DOF 31 de maye de 2006)
Reglas de Operacion del FIRCO

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 2. Punto 2.3

Programa Sectorial de Desarrolle Agropecuario y Pesca.

4, Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracicn y Finanzas la elaboracién, revision vy
actualizacion de este procedimiento cuando sea requerido; y de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacién se realizara bajo la coordinacion del area
que designe la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas. _

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar v

p dar cumpllmlento a este procedimiento.
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5. Politicas de operacion.

Para la elaboracion y presentaciéon del informe contable, presupuestal y financiero al
Comité Tecnico del FIRCO, se debera considerar:

5.1

5.2

Los tiempos de ejecucién que debe cumplir el Fideicomiso en la descripcion de
actividades del actual procedimiento, béasicamente seran de elaboracién
trimestral, y, en su caso, estaran sujetos a las disposiciones que en la materia
emita el H. Comité Técnico del FIRCO

La Gerencia de Administracion y Finanzas, a firavés de la Subgerencia de
Presupuesto y Tesoreria serd la encargada de integrar la informacion relativa al
quehacer de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas , correspondiente
al presupuesto, la contabilidad, los temas financieros, de adquisicion de bienes y
servicios, de austeridad, entre ofros, y lo remitira a la instancia responsable en la
Direccion General del FIRCO de integrar el informe completo que incluya la
informacion cualitativa de los avances de las areas sustantivas del FIRCO.

6. Definiciones

Se entendera por:

FIRCO:

Fideicomiso de Riesgoe Compartido.

Direcciones Direccién Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva-de Apoyo a los
Sustantivas: Agronegocios vy Direccion de Analisis y Servicios Institucionales

Comité Técnico: Organo de Gobierno correspondiente a los fideicomisos publicos, en los

Gerencias
Sustantivas:

Za

términos de articulo 58 de la ley Organica de la Administracion Pablica
Federal. En el caso del FIRCO, se integra con el titular de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrolle Rural, Pesca y Alimentacion, quien
lo preside y tiene voto de calidad en caso de empate en las votaciones, y
con representantes de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico,
Economia, Desarrollo Social, asf como de los Fideicomisos instituidos en
relacion con la Agricultura y del Fondo de Capitalizacion e Inversion. Por
cada miembro propietario se designa un suplente. EI Comité Técnico
sesiona cuando menos una vez al mes y sus decisiones se tomaran por
mayoria de votos.

Las gerencias adscritas a las Direccion Ejecutiva de Microcuencas,
Direccion Ejecutiva de Apoyo a los Agronegacios o Direccion de Analisis
y Servicios Institucionales
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PROCEDIMIENTO AF-RF13 o
INFORMES CONTABLES Y PRESUPUESTALES AL COMITE TECNICO

Descripcion de Actividades.

DOCUMENTO

Se conecta una enfrada del
Proceso AF03 ‘Registro y
Control”, Procedimienfo AF-RF11
“Elaboracion de reportes
financieros”, paso 7.

1 Gerencia Elabora y envia contenido
Especializada en |tematico para la integracion del
la Direccidn Informe al H. Comité Técnico del
General del FIRCO.

FIRCO

2 Direccién Recibe contenido tematico en la
Ejecutiva DEAF

3 Direccion instruye la elaboracion  del
Ejecutiva , | informe
Gerencia de
Administracion vy
Finanzas Y

Subgerencia de
Presupuesto y

Tesoreria

4 Gerencia de Solicita informacion a  areas
Administracidn y  |integrantes de la DEAF para la
Finanzas y/ integracion del informe,

Subgerencia de
Presupuesto y

Tesoreria

5 Gerencia de Recibe informacién requerida a
Administracibny | cada area
Finanzas y/

Subgerencia de
Presupuesto y

Tesoreria

6 Subgerencia de Integra ¥ sistematiza la
Presupuesto y informacion contable, financiera,
Tesoreria presupuestal, de avance en las

medidas de austeridad,
capacitacion, comunicacion
social, entre otros de la DEAF

g [

f
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FASO | RESFONSAT JECUCION | DE TRABAJO
Titular de la Revisa la informacion de la DEAF
Gerencia de
Administracion y
Finanzas /
Direccion
Ejecutiva
8 Subgerencia de Remite la informacion de la DEAF informe contable
Presupuesto y para la integraciéon del Informe del y presupuestal al
Tesoreria FIRCO. Comite Técnico
Se conecta una salida al Proceso
PY03, Procesos PY-CP 13
“Elaboracion de Informes
especificas™ actividad 2
9 Gerencia Integra informe al Comité Técnico
Especializada en
la Direccion
General del
FIRCO
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INFORMES CONTABLES Y PRESUPUESTALES AL COMITE TECNICO

Diagrama de flujo.

AF-RF11,
paso 7

(o )

y

1

Elabora y envia contenido
tematico para la integracion
del Informe al H. Comité
Técnico del FIRCO.

v

2
Recibe contenido tematico
en la DEAF

y

3
instruye la elaboracion del
informe

A 4

4
Solicita informacion a areas
integrantes de la DEAF para
la integracidn del informe.

5
Recibe infarmacion
requerida a cada area

[
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Integra y sistematiza la

informacién contable,

financiera, presupuestal,
de avance en las medidas

dr austeridacd.
4
7
Revisa la informacion de
la DEAF
v
8

PY-CP13,
paso 2

Elaboracion de informe
contable y presupuestal al
Comité Técnico

Informe
contable
y presupuestal

9
Integra informe al Comité
Técnico
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1 Informe contable y presupuestal N.A.
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1.

2.

3.

4,

Propdsito.

Establecer los mecanismos para presentar el informe de la Cuenta de la Hacienda
Publica, corresponde

Alcance.
Este proceso aplica a:
o Direccidn General
s Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
» Gerencia de Administracion y Finanzas
+ Direcciones y gerencias sustaniivas
o Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria

Marco juridico y normativo.
Para su disefio, el presente proceso se fundamento en el siguiente: -

» [ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 23, 26 al 28,
34, 42, fraccion. Il, 45 y 111.

*» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 23 al 30, 42-62

* Ley Federal de Entidades Paraestatales, Art. 53 y 54

o ley General de Contabilidad Gubernamental.

e ey de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la estructura autorizada a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la elaboracién, revision vy
actualizacion de este procedimiento cuando sea requerido; y de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacion se realizara bajo la coordinacion del area
que designe la Direccidon Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

4.2 Es responsabilidad de las Direcciones Sustantivas y Gerencias Estatales respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Politicas de operacién.

4

Para presentar la cuenta pablica del FIRCO, se debera considerar:

5.1 Los tiempos de ejecucion que debe cumplir el Fideicomiso en la descripcién de
actividades, para la entrega del Informe de la cuenta puablica, estan sujetos a los
lineamientos, disposiciones y plazos que en la materia emitan la SHCP vy, en su

caso, la Coordinadora de Sector.
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5.2 La Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria sera la instancia para coordinar e
integrar la informacion fisica y financiera del FIRCO requerida por la SHCP, a traves
de la coordinadora sectorial.

5.3 La Gerencia de Adminisiraciéon y Finanzas verificard que los catalogos de cuentas y
la informacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio del FIRCO desarroliadas
para la presentacion de la cuenta publica, sean los requeridos tanto en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, como en la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas de la Federacion.

5.4 Las direcciones y gerencias sustantivas seran las responsables de proporcionar la
informacion de cierre del ejercicic de la operacion de los programas que le son
encomendados por la Direccién General del FIRCO y que habra de integrarse en el
informe de la cuenta de la hacienda publica federal

5.5 El informe de la cuenta publica se realiza conforme a los instructivos y formatos que
determine y comunique la SHCP a través de la Coordinadora de Sector

5.6 La revision de la informacion del informe de cuenta plblica se realiza entre las
direcciones sustantivas y la gerencia de administracion y finanzas a través de la
subgerencia de presupuesto y tesorerfa y en su caso con la coordinadora sectorial

6. Definiciones
Se entendera por;
FIRCO: Fideicomiso de Riesgo Compartido.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Creédito Publico.
D:recc:o_nes. Direccion Ejecutiva de Microcuencas, Direccion Ejecutiva de Apoyo a los
Sustantivas: : . o A - o
Agronegocios y Direccian de Analisis y Servicios Institucionales
G , Las gerencias adscritas a la Direccidon Ejecutiva de Microcuencas,
erencias : D ; : . iy e
oo Direccién Ejecutiva de Apoyo a los Agronegocios o Direccidn de Analisis
Sustantivas: o o
y Servicios Institucionales
Coordinadora La Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
sectorial: Alimentacion
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PROCEDIMIENTO AF-RF14
CUENTA PUBLICA

Descripcion de Actividades.

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Direccién General |Recibe lineamientos y formatos Lineamientos
del FIRCO enviados por la SHCP a través de SHCP
la Coordinadora Sectorial

2 Direccion General |Envia lineamientos y formatos a
del FIRCO la DEAF
3 DEAF Recibe lineamientos y formatos
en la DEAF
4 Gerencia de Analiza formatos que integran el
administracién y. | informe de la cuenta publica
Finanzas /

Subgerencia de
Presupuesto y

Tesoreria

5 Gerencia de Distribuye formatos por Direccion
Administracion y | responsable.
Finanzas /

Subgerencia de
Presupuesio y

Tesoreria

6 DEAF/Gerencia Remite cficialmente a Ilas
de Administracion |direcciones responsables
y Finanzas solicitando requisiten formatos de

cuenta publica

7 Direcciones Recibe e integra la informacion
Sustantivas en las unidades responsables

8 Gerencia de Integra cierre  del ejercicio
administraciony | presupuestal
Finanzas /

Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria

AN
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RESPONSABLE

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Gerencia de
administracidon y
Finanzas /
Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria,
Subgerencia de
Contabilidad,
Coordinacion de
Tesoreria /
direcciones
sustantivas

Concilia cierre  del  ejercicio
presupuestal

10

Gerencia de
administracion y
Finanzas /
Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria

Requisita formatos con
informacion de cierre del ejercicio
presupuestal y financiero del
FIRCO

11

Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria

Integra la informacion enviada por
Direcciones Responsables

12

Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria

Revisa y analiza cifras contenidas
en el informe de la cuenta publica

13

Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria

Prepara formatos impresos del
informe de cuenta publica

14

Gerencia de
Administracion y
Finanzas /
Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria / Titular
de la DEAF

Presenta para firma de los
formatos que integran el informe
de la cuenta publica

15

Titular de la
DEAF/ Director
General del
FIRCO

Firma formatos de la cuenia
publica

/N\
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Direccion General

Envia informe de la cuenta

del FIRCO a publica a la Coordinadora de
fravés de la DEAF | Sector.

17 Direcciones de Analiza la informacién por parte
Contabilidad y de |de la Coordinadora de Sector
Programacion y
Presupuesto de la
SAGARPA

18 Direcciones de Emite comentarios al Informe de
Contabilidad y de }la Cuenta Pablica
Programacion y
Presupuesto de ta
SAGARPA/

SHCP

19 Subgerencia de Revisa comentarios de Ia
Presupuesto y SHCP/SAGARPA .

Tesoreria

20 Gerencia de Integra carrecciones y/o
Administracion y | ratificacién del Informe de Cuenta
Finanzas / Publica
Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria /

Direcciones
Sustantivas

21 Gerencia de Remite correcciones a al Informe
Administraciony |de Cuenta Pdblica a la
Finanzas / SAGARPA
Subgerencia de
Presupuesto y
Tesoreria

22 Direccion General | Emite autorizacidon de envio del
del FIRCO infforme de cuenta pdblica a

SAGARPA para su envio a la
SHCP
23 Direccidon General | Recibe notificacion de registro del

del FIRCO

informe de cuenia publica

val
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DOCUMENTO -

RESPONSABIE: -~ ACINIDAD . _DE TRABAJO.
Gerencia de Revisa la publicacién en el Informe de la
Administraciény | Informe de la Cuenta Publica de Cuenta  Publica
Finanzas / la SHCP, de las cifras integradas anual

Subgerencia de por el FIRCO
Presupuesto y
Tesorerla
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PROCEDIMIENTO AF-RF14
CUENTA PUBLICA

Diagrama de flujo.

INICIO

A

1
Recibe lineamientos y
formatos enviados por la
SHCP a través de I[a
Coordinadora Sectorial

Lineamienios
SHCP

Y

2
Envia lineamientos y
formatos a la DEAF

y

3
Recibe lineamientos vy
formateos en la DEAF

4
Analiza formatos que
integran el informe de la
cuenta plblica

h 4

5
Distribuye formatos por
Direccidon responsable
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Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas
1/2
G

Remite oficialmente a las
direcciones responsables

solicitando requisiten
formatos de cuenta
nuthlica

7

Recibe e integra fa

informacion en las unidades
responsables

8
Integra cierre del ejercicio
presupuestal

9
Caoncilia cierre del ejercicio
presupuestal

10

Requisita formatos con
informacion de cierre del
ejercicio  presupuestal vy
financiero del FIRCO.

2/3

Ntmero de Registro:
AF04

Fecha de autorizacion:
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Finanzas
213

11

integra  la  informacion
enviada por Direcciones
Responsables

12

Revisa y analiza cifras
contenidas en el informe
de fa cuenta ptblica

13

Prepara formatos impresos
del informe de . cuenta
pablica

14

Presenta para firma de los
formatos que integran el
informe de la cuenta publica

15
Firma formatos de la
cuenta publica

3/4

Namero de Registro:
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15-ENERQ-2010
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314

16

Envia informe de la cuenta
plblica a la Coordinadora de
Sector.

17
Analiza la informacién por
parte de la Coordinadora de

Sector
Informe
para la Cuenta
3 Publica del FIRCO
18

Emite comentarios al
Informe de 1a Cuenta
Puablica

19
Revisa comentarios de la
SHCP/SAGARPA

20

Integra correcciones  ylo
ratificacion del Informe de
Cuenta Publica

Nimero de Registro:
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21

Remite correcciones a al
Informe de Cuenta Piblica
ala SAGARPA

22

Emite autorizacion de
informe de cuenta publica a
SAGARPA para su envio a
la SHCP

23

Recibe nofificacion de
registro del informe de
cuenta piblica

24

Revisa la publicacion en el
Informe de Ila Cuenta
Publica de la SHCP, de las
cifras integradas por el

FIRCO Informe
para ta Cuenta
Publica anual

Nimero de Registro:
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No. Documento Clave de Control

Los formatos ulilizados corresponden a los que genere
Secretaria de Hacienda y Credito Publico, a través del Consejo |
Nacional de Armonizacion Contable.
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AREA RESPONSABLE:

Finanzas

PROCESO

ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Datos de Contirol:

Propdsito del proceso:

Procedimientos que lo
integran:

No. de Registro def Proceso

Elaborar la identificacion y, en su caso, la
actualizacién y regisiro de la estructura organica
vigente, los tabuladores de percepciones de
personal, la plantila de personal, asi como
proponer la normatividad y procedimientos de
caracter fiscal que apliquen en los servicios
personales del FIRCO, apegandose a los
lineamientos, reglas, politicas y leyes vigentes;

= AF-RH15 Registro y autorizacion de plantillas de
personal y estructura organica y ocupacional.,

¢« AF-RH16 Disefo de normatividad y procedimientos
de caracter fiscal para su aplicacién en los servicios

personales subordinados.

= AF-RH17 Administracién y control de plantillas.

e AF-RH18 Autorizacion y aplicacion de tabuladores
de percepciones.

AF 05

2
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y AUTORIZACION
- DE PLANTILLAS DE PERSONAL Y ESTRUCTURA
ORGANICA Y OCUPACIONAL.
AF-RH15

1
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1.  Propésito.

Dar cumplimiento a las pollticas, lineamientos y criterios que norme ia S.F.P. y la
S.H.C.P., para el registro y actualizacién de la plantiia de personal y la estructura
organica y funcional, asi como dejar constancia del procedimiento para realizar los
tramites necesarios ante el Fideicomiso de Riesgo Compartido.

2. Alcance.

e Direccion General
¢ Direcciones Ejecutivas.
e Gerencias Estatales.

3. Marco juridico y normativo.

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores

Puablicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.

« Norma gque establece el Sistema de Descripcion y Valuacidn de Puestos de la
Administracion Publica Federal.

o Oficios y circulares que emitan la SCHP y la SFP

4, Respensabilidades.

4.1ta Subgerencia de Personal es la responsable de tramitar el Registro y autorizacion
de la plantilla de persenal.

4.21a Subgerencia de Personal es la responsable de tramitar el registro y autorizacion de
la estructura organica y funcional del FIRCO.

4. 3La Subgerencia de Personal sera la responsable de tramitar en su caso, las
modificaciones del Registro y autorizacion de la plantilia de personal.

4.4La Subgerencia de Personal serd la responsable de tramitar en su caso, las
modificaciones de la estructura organica y funcional del FIRCO.

5. Politicas de operacion.

5.1La Subgerencia de Personal, debera asegurar la congruencia de la Estructura
Organica del FIRCO con la plantilla de personal correspondiente.

5.2 Las medificacicnes de las plantillas del FIRCO sera responsabilidad de la Subgerencia
de Personal.

N\
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5.3 La Subgerencia de Personal es la responsable de mantener actualizada la estructura
organica y funcional del FIRCO. ;

5.4La Subgerencia de Personal, devolverd a las Gerencias Estatales y/o areas del
Fideicomiso, aquellas propuestas que no se justifiquen presupuestal y/o técnicamente,
especificando las causas de la No Viabilidad.

5.5ta Subgerencia de Personal, elaborara los oficios de autorizacidn, organogramas,
formatos comespondientes, dictdmenes administrativos, mismos que deberan
presertarse a consideracion de la Direccion General del FIRCO a través de |a
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

5.6 Una vez dictaminada y autorizada la estructura orgénica del FIRCO se difundira en su
caso, a las diferentes areas que conforman el Fideicomiso.

5.7 La Subgerencia de Personal, deberd resguardar copia de los oficios de autorizacion,
organogramas, dictdmenes y formatos comrespondientes a la plantilia de personal y la
estructura organica y funcional asi como en su caso las modificaciones
correspondientes.

6. Definiciones

Se entendera por:

» DEAF: Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
» GAF: Gerencia Administracién y Finanzas.

» 8P Subgerencia de Personal.

» SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

» SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

¥ DOF: Diario Oficial de la Federacion.

» Coordinadora Sectorial; Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrallo Rural, Pesca vy
Alimentacion.

» Estructura Organica: Unidades responsables que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad con las atribuciones
que a la misma le asigna la Ley Organico de la Administracién Publica Federal.
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ORGANICA Y OCUPACIONAL
Descripcién de Actividades.
"ASO | 'RESPONSABLE | | EJECUCION | DE TRABAJO |
Emite disposiciones para el registro y
4 |SHCPySFP autorizacion de la plantilla de personal Oficio
y estructura organica y funcional.
Analiza disposiciones emitidas porla | 15 minutos
2 Subgerencia de SHCPy SFP Oficio
Persanal
Subgerencia de :Eelaéasc?rrs fo;z‘;itrc;zsaiigﬁc:jo ;')aralei " 30 minutos Formatos
3 | Personal g y ndefa plantila
de personal
Subgerencia de Turna oficio y formatos para firma del |15 minutos Oficio
4 | Personal Director Ejecutivo de Administracion y Formatos
Finanzas.
Firma oficio y formatos para el registro| 5 minutos Oficio
5 |DEAF y autorizacion de la plantila de Formatos
personal.
. Tramita ante la SHCP ei registro y|10 minutos Oficio
6 g:?gj{;{‘ cia de autorizacion de la plantilla de personal Formatos
a fravés de la Coordinadora Sectorial,
. Tramita ante la SHCP el registro 1/ Oficio
7 Coordi‘nadora autorizacion de la plantilla dge g Formatos
Sectorial
persanal.
. Informa el registro y autorizacion de la| 1/ Oficio
8 goorda.nadora plantilla de personal emitida por la Formatos
ectorial
SHCP
Recibe el registro y la autorizacion de | 5 minutos Oficio
. s la plantilla de persconal emitida por la Formatos
9 | Direccion General SHCP y turna a la Direccion Ejecutiva
de Administracién y Finanzas.
Recibe el registro y la autorizacion de |5 minutos Gficio
10 | DEAF la plantilla de personal emitida por la Formatos
SHCP y turna a la Subgerencia de
Personal.
Subgerencia de Recibe el registro y la autorizacion de |5 minutos Oficio
11 P la plantilla de personal emitida por la Formatos
ersonal.
SHCP
12 Subgerencia de Integra en el expediente respectivo el | 10 minutos Oficia
Personal registro y autorizacion de la plantilla Formatos

N\
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Finanzas
it | . TIEMPO DE.:|. DOCUMENTO:
ESFONSABLE | | EJECUCION | DE TRABAJO.
CP
Subgerencia de Eiaporacién de los formatos para el 30 minutos Formatos
13 =t registro y autorizacién de la estructura
ersonal - .
organica y funcional
Turna oficio y formatos para el 18 minutos Oficio
, registro y autorizacion de la estructura Formatos
14 gg?goenrzrma de organica y funcional para firma de los
C.C. Director General y Director
Ejecutivo de Administracion y
Finanzas.
Direccié Firma oficio y formatos para el registro | 5 minutos Oficio
ireccion A
15 General/DEAF y ’au_tonzamor) de la estructura Formatos
organica y funcional.
Tramita ante la SFP et registro y|10 minutos Oficio
16 Subgerencia de autorizacion de la estructura organica Formatos
Personal y funcional a traves de la
Coordinadora Sectorial.
Coordinadora Tramita _rfmte la SFP el regist'rol yi1/ Oficio
17 S . autorizacién de la estructura organica Formatos
ectorial -
y funcional.
. Informa el registro y autorizacién de la| 1/ Oficio
18 gggtrg:ir;?dora estructura organica y funcional emitida Formatos
por la SFP
Recibe €| registro y la autorizacién |5 minutos Cficio
estructura organica y funcional emitida Formatos
19 | Direccion General |por la SFP y turna a la Direccion
Ejecutiva de  Administracion vy
Finanzas.
Recibe el registro y la autorizacion 5 minutos Oficio
20 | DEAF estructura organica y funcional emitida Formatos
por la SFP y turna a la Subgerencia de
Personal.
. Recibe el registro y la autorizacién |5 minutos Oficio
21 g;tr)sgo(_:r‘wr:r cia de estructura organica y funcional emitida Formatos
' per fa SFP
Integra en el expediente respectivo el | 10 minutos Oficio
29 Subgerencia de registro y autorizacién de |a estructura Formatos
Personal organica y funcional emitida por la
SFP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto a tiempos por instancias externas.
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REGISTRO Y AUTORIZACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL Y ESTRUCTURA

Diagrama de flujo.

ORGANICA Y OCUPACIONAL

‘ INICIO l
1

Emite disposiciones para
el registro y autorizacion
de Ia plantilla de perscnal
y estructura orgéanica vy
funcional.

i

Oficia

2

Anatiza disposiciones
emitidas por la SHCP y
SFP

i

Oficio

3
Elabara farmatos para el
regisire y autarizacion
de la plantilta de
personal

4
Turna oficio y fermatos
para firma del DEAF.

Formatos

L

Oficio

It

5

Firma oficio y fermatos
para el registro vy
autorizacion de la
plantilla de personal.

o

iy

Oficia
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Tramita ante la SHCP el
registro y autorizacion de
la plantilla de personal &
traves de la
Coordinadora Sectorial.

7

Tramita ante la SHCP el
registro y autorizacion de
la plantilla de personal.

Informa el registro y
aulorizacién de la
plantila de  personal

emitida por la SHCP
[ Oficio h&

g
Recibe el registro y la
autorizacion de la

plantila de personal
emitida por la SHCP y

turna a la DEAF.
Oficio E

2]




FIRCO

fdeicomire de Ricmo
Compadide

Agencia Promoiore de
agronegazios

NOMBRE BEL PROCESO
Organizacién Institucional

AREA RESPONSABLE:
Direccion Ejecutiva de Administracion y

Finanzas

10
Recibe el registro y la
autorizacian de la
plantila de personal
emitida por la SHCP y
turna a 2 Subgerencia
de Personal.

11
Recibe el registro v la
autorizacion de fa

plantila de perscnal
emitida por [a SHCP

12

Integra en el expediente
respective el registro vy
autorizacién de la
plantila  de personal,
emiiida par la SHCP

13

Elaboracian de las
formatos para el registro
y autorizacion de |la

estructura organica vy
frinrinnal

14

Turna oficio y farmatos
para el registro y
autorizacién de la
estruclura  organica vy

funcional para firma de
los C.C. Director General
v DEAF

O

2

1

ficio

it

Oficio

if

Oficio

Formatos

s

ficio

it
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15

Firma oficio y formatos
para el registro ¥y
autorizacion de la
estructura organica y

BLE:

Direccion Ejecutiva de Administracion y

funcional.

0]

16

Tramita ante la 8FP el
registro y autorizacion de
la estructura orgdnica y
fungional a través de la

Coordinadora Sectorial.

ficio !

17

Tramita ante la SFP el
registro y autorizacidn de
la estructura organica y
funcional.

18
Informa el registro vy
autorizacion de la

estructura organica vy
funcional emitida por la
QFp

o

Oficio H

ficio

I

J
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19

Recibe el registro y Ia
autorizacion  estructura
organica y  funcional
emitida por la SFP y
hirna a la NFAF

Oficio E
20

Recibe el registro y la
autorizacion  estructura
organica y funcional
emitida por la SFP vy
turna a la Subgerencia

de Persanal.
Oficio E
21

Recibe el registro y la
autorizacion  estructura
orgénica y funcional
emitida por la SFP

Oficio
22

Integra en el expediente
respective el registro vy
autorizacian de la
estructura organica vy
funcional emitida per la
SFP

Formatos

FIN
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1. Proposito.

Establecer ias pollticas, lineamientos y criterios que normen la aplicacion de caracter
fiscal de los servicios personales subordinados, asl como dejar constancia del
procedimiento para realizar los tramites necesarios para la Organizacion Institucional
ante el Fideicomiso de Riesgo Compartido.

2. Alcance.

* Direccion General
* Direcciones Ejecutivas.
* Gerencias Estatales.

3. Marco juridico y normativo.

Constitucion Pclitica de los Estades Unidos Mexicanos

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Seguro Social y su Reglamento.

Ley del Instituto del Fonda de la Vivienda de los Trabajadores y su Reglamento
Gaceta Estatal

Cédigo Fiscal del Distrito Federal

Miscelanea Fiscal

N\
A
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4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal mantener actualizada la
normatividad fiscal en materia de Recursos Humanos

4. 2Es responsabilidad de la Subgerencia de Perscnal realizar el andlisis de la
normatividad fiscal en materia de Recursos Humanos

4. 3Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal la elaboracion de la
normatividad en materia de recursos humanas

4.4 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal la difusidn a fas Gerencias
Estatales y oficinas centrales la normatividad aplicable.

4 5Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal asesorar a las Gerencias
Estatales y oficinas centrales de la normatividad fiscal.

5. Politicas de operacion.

5.1La Subgerencia de Personal, debera asegurar que la normatividad fiscal de los
servicios personales subordinados sea aplicada conforme a las disposiciones que
emita las dependencias globalizadoras.

6. Definiciones

Se entendera por;

DEAF: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.
GAF: Gerencia Administracion y Finanzas.

SP: Subgerencia de Personal.

SHCP: Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
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DISENO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE CARACTER FISCAL PARA SU
APLICACION EN LOS SERVICIOS PERSONALES SUBORDINADOS

- DOCUMENTO.
- DE TRABAJO

SiJ'bg'erencia de

Conoce a través del Diario Oficial

Diario Oficial
Personal de la Federacién la normatividad
fiscal en materia de recursos
humanos
Subgerencia de Analiza la normatividad fiscal en 1 hora Diario Oficial
Personal materia de recursos humanos
Subgerencia de Elabora la normatividad fiscal 1 hora Oficio
Personal aplicable en materia de -recursos
humanos a |las Gerencias Estatales
y Oficinas Centrales.
Subgerencia de Turna para su Vo. Bo. ala GAF la 15 minutos Oficio
Personal normatividad fiscal aplicable en
materia de recursos humanos a las
Gerencias Estatales y Oficinas
Centrales
Gerencia de Recibe el oficio para su Vo. Bo. la 15 minutos Cficio
Administracion y normatividad fiscal aplicable a las
Finanzas. Gerencias Estatales y Oficinas
Centrales.
Gerencia de Turna para su aprobacion el oficio 15 minutos Oficio
Administracian y de la normatividad aplicable a las
Finanzas. Gerencias Estatales y Oficinas
Centrales, a la DEAF.
Director Ejecutivo | Aprueba el oficio de la aplicacion 15 minutos Oficio
de Administracion | de la normatividad aplicable a ias
y Finanzas Gerencias Estatales y Oficinas
Centrales.
. { Subgerencia de Difunde a las Gerencias Estatales y 15 minutos Oficio
Personal Oficinas Centrales la normatividad
fiscal aplicable
. | Subgerencia de Registra y Asesora en su caso a 3 horas Expediente
Personal Gerencias Estatales y Oficinas
Centrales
FIN DEL PROCEDIMIENTC
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DISENO DE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE CARACTER FISCAL PARA
SU APLICACION EN LOS SERVICIOS PERSONALES SUBORDINADOS

Diagrama de flujo.

1

Conoce a través del Diario
Oficial de la Federacion la
normatividad fiscal en

materia de recursos
humanns

Diario Oficial

2
Analiza la normatividad
fiscal en materia de

i

recursgs humanos

Diario Oficial

3
Elabora la normatividad fiscal
aplicable en materia de|
recursos  humanos a [as
Gerencias Estatales y
Oficinas Centrales.

Oficio

i

4
Turna para su Vo. Bo, a la
GAF [a normatividad fiscal
aplicable en materia de
recursos humanes a las
Gerencias Estatales y Oficinas
Centrales

5
Recibe el oficic para su Vo. Bo.
la normatividad fiscal aplicable
a las Gerencias Estatales vy
Oficinas Centrales.

2

J

Oficia

i

Oficie

I
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6
Turna para su aprobacién
el oficio de la|

normatividad aplicable a
las Gerencias Estatales y
Oficinas Centrales, a la

DEAF.

Oicin
7
Aprueba el oficio de la
aplicacian de la

normatividad aplicable a
las Gerencias Estatales y
Oficinas Centrales.

Oficin

3

8
Difunde a las Gerencias
Estatales y  Oficinas
Centrales la normatividad
fiscal aplicable

Oficio

C

9

Registra y Asesora en su
caso a Gerencias
Estatales ¥ Oficinas
Centrales

Expediente

5

FIN
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1. Propésito.

Mantener actualizada las plantillas de personal v la base de datos, a fin de
proporcionar los informes y reportes, transferencias electronicas requeridas por areas
interna y externas. Asi coma dejar constancia del procedimiento para realizar los
tramites necesarios para la Organizacion Institucional ante el Fideicomiso de Riesgo
Compartido.

2. Alcance.

e Direccion General
¢ Direcciones Ejecutivas.
e (erencias Estatales.

3. Marco juridico y normativo.

Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
y su Reglamento

¢ Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.

¢ Lineamientos Especificos para el Control y Concentracion de Recursos
Presupuestarios Asociados a Plazas Vacantes y Coniratos de Prestacion de
Servicios

 Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de [as Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

*» Norma que establece el Sistema de Descripcion y Valuacion de Puestos de la
Administracion Pablica Federal.
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4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal mantener integrada y actuatizada la
plantila de personal y la base de datos conforme con los movimientos que se
presentan, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones que emite las areas externas,
asl como, proporcionar la informacion actualizada a las diversas édreas internas del
FIRCO.

5. Politicas de operacion.

51Lla Subgerencia de Personal, deberd actualizar la base de dafos y plantila de
persanal, cenforme a los movimientos que se generan.

5.2 La Subgerencia de Personal, debera cumplir con |as disposiciones que emita la SHCP
y la SFP asi como el IFAI, respecto a la captura electrénica de la actualizacion de la
base de datos y plantilla de personal.

5.3La Subgerencia de Personal, deberd atender las solicitudes de las areas internas
respecto a los informes del comportamiento de la plantilla de personal.

6. Definiciones

Se entendera por:

DEAF: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas,
GAF: Gerencia Administracidn y Finanzas,

SP: Subgerencia de Personal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Credito Pdblico.

SFP: Secretaria de la Funcion Plblica.

IFAI: Instituto Federal de Acceso a la Informacidn Publica
POT: Portal Obligaciones de Transparencia de la APF
APF: Administracion Publica Federal

Coordinadora Sectorial: Secretaria de Agriculiura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacion.
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. PROCEDIMIENTO AF-RH17
ADMINISTRACION Y CONTROL DE PLANTILLAS DE PERSONAL

Descri cion de Actividades.
PASO | RESPONSABLE |

| TIEMPODE:

L MPQ DE- | DOCUMENTO
|- EJECUCION

-DE TRABAJO

1 Subgerencia de
Personal

Integra [a informacién de la plartilla de
personal y de la estructura organica y
funcional del FIRCO, autorizada en una
base de datos.

3 horas

Hoja
electronica

Mantiene actualizada la plantila de
personal, capturando los movimientos que
se generan ({altas, bajas, cambio de
puesto, incrementos salariales, etc.)

30 minutos

Archivo
electronico

Captura la actualizacion de movimientos
en los siguientes sistemas:

Pagina de transparencia y acceso a la
informacion ( IFAI)

Sistema Persona

Indices Reservados

Portal de Obligaciones de Transferencia.
Registro Unico de Servidores Publicos.
Sistema de ocupacion de Puestos de la
APF

Servidores Publicos Sancionados

Padrén de Servidores Pablicos Obligados
a presentar Declaracion Patrimonial.

6 horas

Archivo
Electronico

Genera diversos reportes, del personal
vigente, plazas vacantes, prestaciones a
diversas areas internas y externas.

Areas Externas

Coordinadora Sectorial

Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
Secretaria de a Funcion Publica

IFAI

1/

Reportes
electréonicos

Areas
Interna/Externas

Emiten Acuse de Recibo

5 minutos

Acuse de
Recibo

6 Subgerencia de
Personal

Integra informacion archivos

electrénicos

en

30 minutos

Archivo
Electronico

7 "\

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto a tiempos por instancias externas.
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ADMINISTRACION Y CONTROL DE PLANTILLAS DE PERSONAL

Diagrama de Flujo.

1

Integra la informacion de la
plantilla de persanal
autorizada y de la

estruciura  organica ¥
funcional del FIRCO, en

una base de datos.
Archivo
@actrénico
2

Mantiene actualizada Ia
plantilla de personal,
capturando los
mavimientos que se
generan ( ajtas, bajas,
cambio de puesto,
incrementos salariales, etc.)

Archivo
Electrénico

3

Captura la actualizacidn
de movimientos en la
pagina de transparencia y
acceso a la informacion
(IFAIl}

Archivo
Electrdnico

4
Genera diversos reportes,
del personal vigente, plazas
vacantes, presiaciones a
diversas areas internas vy
exiernas. '

Reportes

Electrénico

5
Emiten Acuse de Recibo

6
Integran infarmacidn en
archivos electrénicas

Archivo
Electrénico

-~

Sistema Persona

indices Reservados

FPortal de Obligaciones de
Transferencia.

Registro Unico de Servidores
Publicos.

Sistema de ocupacion de
Puestos de la A.P.F

Servidores Puiblicos
" Sancionados

Areas Externas

Coerdinadora Sectorial
Secretaria  de Hacienda vy
Crédito Publico.

Secretaria de ta Funcion Publica
IFAI

Padrén de Servidores Plblicos
Obligados a presentar
Declaracién Patrimonial

.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y APLICACION
DE TABULADORES DE PERCEPCIONES
AF-RH18




A5y, lNdreicanira de Rierys
Comparide

Agenclo Promotota da

FIRCO Agionegoszing

NOMBRE DEL PROCESO
Organizacidn Institucional

AREA RESPONSABLE:
Direccion Ejecutiva de Administracidn y
Finanzas

Nimero de Registro:
AF 05

Fecha de autorizacion:
15- ENERC- 2010
Pagina:24/32

1. Proposito.

Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la SHCP y la SFP relativas al
incremento de percepciones de los tabuladores del personal de mando y operativo de
base y confianza, asl como dejar constancia del procedimientc para realizar los
tramites necesarios ante el Fideicomiso de Riesgo Compartido.

2. Alcance.

o Direccion General
» Direcciones Ejecutivas.
o Gerencias Estatales.

3. Marco juridico y normativo.

Ley Crganica de la Administracion Piblica Federal
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal del Trabajo.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores

Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
o Contrato Colectivo de Trahajo
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4. Responsabilidades.

4.1Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal dar cumplimientc a los
lineamientos emitidos por la SHCP y SFP de los tabuladores de percepciones

4.2Es respensabilidad de la Subgerencia de Personal realizar el registro de
tabuladores de percepciones

4.3 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal la difusion de ios tabuladores de
percepciones

5. Politicas de operacion.

5.1 La Subgerencia de Personal, sera responsable de calcular las percepciones de la
estructura organica del FIRCC

5.2La Subgerencia de Personal, debera resguardar copia de los documentos de la
autorizacion del registro de los tabuladores de percepciones del FIRCO.

6. Definiciones

Se entendera por:

DEAF: Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas.
GAF: Gerencia Administracion y Finanzas.

SP: Subgerencia de Personal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

APF: Administracion Publica Federal

Coordinadora Sectorial: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacion.

Tabulador de Percepciones. El instrumento que permite representar los valores monetarios
con los que se identifican los importes por concepto de sueldos y salarios en términos
mensuales o anuales, gue aplican a un puesto o categoria determinados, en funcion de
grupo, grado, nivel o codigo autorizados, segun correspenda, de a cuerdo con los distintos
tipos de personal. ‘

20\
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PROCEDIMIENTO AF-RH18
AUTORIZACION Y APLICACION DE TABULADORES DE PERCEPCIONES

Descripcion de Actividades.

Emite  lineamientos para las
SHCP y SFP percepciones del personal de la APF Oficio
Analiza lineamientos aplicables a las 1 hora
Subgerencia de percepciones del personal de
Personal acuerdo a la plantilla de personal y Oficio
estructura organica funcional
autorizada.
Elabora la documentacion para la 2 horas
) autorizacion del registro de los .
g;?ff,::?ma de tabuladores de percepciones, ante la ggl?rir?atos
SHCP y/o SFF a través de la
Coordinadora Sectorial
Tuma a la GAF para su Vo. Bo. la 15 minutos
Subgerencia de documentacion para la autorizacién Oficio
Perscnal del regisirc de tabuladores de Formatos
percepciones.
Gerencia de Recibe para Vo. Bp. .Ia 15 minutos ‘
Administracion y documentacion para la autorizacion Oficio
Ei del registro de tabuladores de Formatos
inanzas .
percepciones.
. Turma para firma a la DEAF Ia 15 minutos
Ec?;;g‘i:sl?rg;ény documentacién para la autorizacion Oficio
Fi del registro de tabuladores de Formatos
inanzas ?
percepciones
Firma la documentacion para |a 15 minutos
Direccion Ejecutiva | autorizacion  del registro  de Oficio
de Administracion |tabuladores de percepciones, turma a =
X . ormatos
y Finanzas la Subgerencia de personal para su
tramites.
Tramita la autorizacion del registro 15 minufos Oficio
Subgerencia de de los tabuladores de percepciones Formatos
Personal. ante la SHCP y/o SFP a través de
las Coordinadora Sectorial
Remite la documentacion relativa a 1/ Oficio
Coordinadora la autorizacion del registro de Ios Formatos
Sectorial tabuiadores de percepcicnes a la
| SHCP y/o SFP.
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G ‘'DOCUMENTO.
| ACTIVIDAD...-...0 CUCION | DE TRABAJO
. Informa a la Direccion General, la 1/ Oficio
10 gggtrgrli;?dora autorizacion del registro de los Formatos
tabuladores de percepciones
Recibe los tabuladores  de 15 minutos Oficio
percepciones autorizados y turna Tabuladores
11 |Director General |para su aplicacion a la Direccion
Ejecutiva de  Administracion  y
Finanzas
Direccion Ejecutiva | Recibe los tabuladares de 15 minutos Oficio
12 | de Administracion | percepciones autorizados y turna a Tabuladores
y Finanzas la GAF para su difusion.
Gerencia de Recibe _ los te_lbuiadores de 15 minutos Oficio
13 | Administracion y percepciones autorizados y turna a Tabuiadores
Finanzas Ig qugeren(:la de Personal para su
' difusion
Elabora oficio y tabuladores de 1 hora Oficio
. percepciones para conocimiento y Tabuladores
14 g:lrnsgoe;;nma de aplicacion a las Gerencias Estatales
y Oficinas Centrales, turna para Vo.
Bo. de la GAF.
Recibe oficio y tabuladores de 15 minutos Oficio
Gerencia de percepciones para conocimiento y Tabuladores
15 | Administracion y aplicacion a las Gerencias Estatales
Finanzas y Oficinas Centrales, Turna para
firma de la DEAF
Direccion Ejecutiva Firma _oficio y tabu]aqor_es de 15 minutos Oficio
16 |de Administracien | PeTcepciones para cor]ommlento ¥ Tabuladores
y Finanzas aplicacion a las Gerencias Estatales
y Oficinas Centrales.
Difunde a las Gerencias Estatales y 15 minutos Oficio
17 Subgerencia de Oficinas Centrales los tabuladores Tabuladores
Personal de percepciones autorizados
. Recibe tabuladores de percepciones 15 minutos Oficio
18 | Gerencia Estatal autorizados para su aplicacion. Tabuiadores
Archiva en el expediente respectivo 15 minutos Expediente
19 Subgerencia de la documentacién de la autorizacion
Personal de los tabuladores de percepciones
autorizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto tiempos por instancias externas.

A
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PROCEDIMIENTO AF-RH18
AUTORIZACION Y APLICACION DE TABULADORES DE PERCEPCIONES

Diagrama de Flujo.
( INICIO )
1

Emite {ineamientos para
las percepciones del
persenal de la APF.

Oficia

2

Analiza lineamientos
aplicables a las
percepciones del personal
de acuerdo a la estructura
organica funcional
autorizada

Oficio

3

Elabora k2 documentacion
para la autorizacion del
registro de los tabuladores
de percepciones, ante la
SHCP y/o SFP a través de
la Coordinadora Sectorial Oficio

Formatos

4

Turna a la GAF para su Vo,
Bo. la documentacién para
la autorizacion del registro

de tabuladores de
percepciones.
5

Recibe para Vo. Bo. la
documentacién para la
autorizacion del registro de
tabuladores de
percepciones. Oficio

U
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para la autorizacidn del
registro de tabuladores de
percepciones

Oficio

Farmatos

7
Firma la documentacién para
la autorizacion dei registro de
tabuladores de percepciones,
turna a la Subgerencia de
personal para su tramite.

8
Tramita la autorizacion del
registro de los tabuladeores de
percepciones ante la SHCP
ylo SFP a traves de las
Coordinadora Sectaorial

Formatos

9

Remite Ja documentiacion
relativa a la autorizacion del
registro de  Jos tabuladores
de percepciones a la SHCP
ylo SFP.

10

Informa a [a Direccin
General, [a autorizacion del
registro de los tabuladores de
percepciones

Oficio

[

2

Formatos
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Finanzas

Direccion Ejecutiva de Administracion y

1

Recibe los tabuladores de
percepciones autorizados y
turna para su aplicacion a la
Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Oficio

Tabuladores

12

Recibe los tabuladores de
percepciones autorizados vy
turna a la GAF para su
difusion.

Oficio

Tabuladores

13

Recibe los tabuladores de
percepciones autorizados y
turma 2 la Subgerencia de
Personal para su difusion.

Oficia
Tabuladores

14
Elabora oficio y tabuladores
de percepciones para

conacimiente y aplicacidn a
las Gerencias Estatales y
Oficinas  Centrales, turna
para Vo. Bo. de la GAF.

Oficio

1—-___._/.——

Tabuladores

15

Recibe oficio y tabuladores
de percepciones para
conocimiento y aplicacion a
las Gerencias Eslatales y
Oficinas Centrales, Turna
para firma de |a DEAF.

&)

Tabuladores

Oficio

Nimero de Registro:
AF 05

Fecha de autorizacion:
15- ENERO- 2010
Pagina:30/32
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inanzas

16

Firma oficio y tabuladores de

percepciones para

conocimiente y aplicacion a
las Gerencias Esiatales y
Oficinas Centrales.

Tabuladores

17
Difunde a las Gerencias
Estatales y Oficinas

Centrales los tabuladores de
percepciones autorizados.

Oficio

Tabuladores

18
Recibe tabuladores de
percepciones autorizadas
para su aplicacidn.

Tabuladores

19

Archiva en el expediente
respectivo la documentacion
de la autorizacion de los
tabufadores dT percepcicnes

autorizados.
Expediente
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Elaboro
e 7

Maticela Luna Hernéndéz
Subgerente de Persghal

Reviso y validd

Salvador/Rgéjiio Garfias Rubén Mafdonadp Tristan
Gerente de Admjiftjstracion y Finanzas Director Ejecutivo de Administracion y
FinapZas

Autorizé

/;%6@&6? 0 C(/m

ing. Rodrige C. Diez de Sollano Elcoro
Director General y Delegado Fiduciario
Especial del FIRCO
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'PROCESO |
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE
RECURSOS HUMANOS

Datos de Control:

Propdosito del proceso: Establecer la integralidad del Proceso de Programacion
y Presupuesto de Recursos Humanos de FIRCO, con la
sistematizacion de sus actividades que permitan un
ejercicio del capitulo 1000 basado en resultados.

Procedimientos que lo e AF-RH19 Elaboracion del Presupuesto de Servicios
integran: Personales Capltulo 1000.
o AF-RH20 Registro y Control del Presupuesto
Autorizado Capitulo 1000.
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1. Propésito.
Establecer la integraiidad del Proceso de Programacion y Presupuesto de Recursos

Humanos de FIRCO, con [a sistematizacién de sus actividades que permitan un ejercicio
del capitulo 1000 basado en resultados.

2. Alcance.

e Subgerencia de Personai
¢« Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria
¢« (erencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.

¢ Ley Organica de la Administracion Plblica Federal

+ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

o ley del Seguro Social

« Ley del Instituto del Fondo de la Vivienda para los Trabajadores.

o Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

+« Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Piblicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

« Normatividad yfo Lineamientos que expida la SHCP

4. Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal elaborar el presupuesto de
servicios personales, conforme a las disposiciones que emita la SHCP.,

6. Politicas de operacién.

a) Las Unidades Responsabies que participan en |a elaboracién del Presupuesto
del FIRCO, deberan apegarse a la metodologia, cronograma y normatividad
establecida, requisitando en tiempo y forma, y conforme a los instructivos
correspondientes, los formatos que les fueron entregados, disefiados en
congruencia con los lineamientos aplicables emitidos por la SHCP.

b) Los formatos e instructives para requisitar el Presupuesto de Servicios
Personales Capitulo 1000 dependeran cada afo de los que al efecto disefie y
envie la SHCP.

(S
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c) Una vez integrada la informacién y elaborado ef Presupuesto de Servicios
Personales Capitulo 1000 se debera remitir a las instancias administrativas
superiores y 6rganos de gobierno.

d) Las modificaciones al Presupuesto de Servicios Personales, se aplicaran
con base a las disposiciones que emita la SHCP

6. Definiciones

Se entendera por:

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DEAF: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas

SP: Subgerencia de Personal

SPT: Subgerencia de Presupuesto y Tesoreria.

Coordinadora Sectorial: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo rural, Pesca y
Alimentacion.
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ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES CAPITULO 1000

Pescripcion de Actividades.

RESPONSABLE

TIEMPO.DE. -
EJECUCION

- DOCUMENTO
DE TRABAJO

SHCP

Emite disposEciones para los trabajos
del anteproyecto del presupuesto de
servicios personales.

Oficio-circular

Coordinadora
Sectorial

Notifica a la DEAF sobre las
disposicicnes para los trabajos del
anieproyectc del presupuesio de
servicios personaies,

1/

Oficio
mensaje
electrénico

y/o

DEAF

Recibe  notificacién  sobre  las
disposiciones para los trabajos del
anteproyecto del presupuesio de
servicios personales.

Remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para su
atencion v procedencia.

15 minutos

Oficio
mensaje
electronico

y/o

GAF

Recibe notificacion  sobre  las
disposiciones para los frabajos del
anteproyecto del presupuesto de
servicios personales.

Remite a la Subgerencia de
Personal, para la elaboracion del
anteproyecto de Presupuesto.

15 minutos

Oiicio
mensaje
electronico

ylo

Subgerencia de
Personal

Recibe las disposiciones para los
trabajos del anteproyecic  del
presupuesto de servicios personales
subordinados.

15 minutos

Oficio-circular

Subgerencia de
Personat -

Analiza las disposiciones para los
trabajos del anteproyecto  del
presupuesto de servicios personales
subordinados.

1 hora

Oficio-circular

Subgerencia de
Personal.

Determina los alcances del
anteproyecto de presupuesto de los
servicios personales subordinados,
conforme a la plantilla de personal
autorizada.

Se conecta una salida al Proceso
AFo1 Programacién y
Presupuesto, Procedimiento AF-

5 horas

Archivo
electronico
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L T T UL S TIEMPO DE:: - | DOCUMENTO.
 |[RESPONSABLE| - - ACTVIDAD . | EJECUCION | DE TRABAJO
RF03 “Elaboracion del
Anteproyecto del Presupuesto”,
paso 3 .
Captura en el sistema los alcances 1 hora Archivo
. Subgerencia de !del anteproyeqtg de presupuesto de electrénico
Personal 0s  servicios personales
subordinados.
Notifica a |a DEAF fecha de 1/ Mensaje
Coordinadora conciliacion con la  SHCP del| electronico
9 S ; anteproyecto de presupuesto de los
ectorial Ly :
servicios personales subordinados.
Recibe Ila noftificacion para Ia 15 minutos Mensaje
conciiacion con la SHCP del electronico
10 DEAF anteproyecio de presupuesto de los
servicios personales subordinados.
Notfifica a la GAF/Subgerencia de 15 minutos Mensaje
Personal {Subgerencia de electrénico
Presupuesto y Tesoreria fecha de
11 DEAF conciliacion con la  SHCP del
anteproyecto de presupuesto de los
servicios personales suberdinados.
Recibe la notificacion para la 15 minufos Mensaje
conciliacion con la SHCP del electrénico
12 GAF/SP/ISPT anteproyecto de presupuesto de los
servicios personales subordinados.
Asiste a la SHCP para llevar a cabo 3 horas Archivo
la conciliacion del anteproyecto de electronico
13 SPISPT presupuesto de los servicios
personales subordinados.
Verifica sobre los alcances del 1/ Archivo
14 SHCP anteproyecto de presupuesto de los electronico
servicios personales subordinados.
Notifica a la Coordinadora Sectorial 1/ Oficio
15 SHCP sobre el pres_upuesto autorizado de Formato
los servicios personales
subordinados.
) Notifica a la DEAF socbre el 1/ Oficio
16 Csiggtlg;gfdora presupuesto  autorizado de  los Formato
, servicios personales subordinados.
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C ] DeeDrke ' e T |- TIEMPO.DE: | DOCUMENTO
PASO. |RESPONSABLE| .~ ACINIDAD |/ EJECUCION | DE TRABAJO
Notifica a Ia GAF/SPT el presupuesto 15 minutos Oficio
17 DEAF autorizado de los  servicios Formato
personales subordinados, para su
registro.
Registra en sus controles el 1 hora Archivo
i8 SPT presupuesto  autorizado de los electrénico
servicios personales subordinados
Nctifica a la Subgerencia de 15 minutos Oficio
19 SPT Personal, el presupuesto autorizado Formato
de los servicios personales
suberdinados.
Subgerencia de Recit?e notificacion del presupuesto 15 minutos Oficio
20 Personal auforizado de los  servicios Formato
personales subordinados.
Verifica que el presupuesto 15 minutos Archivo
. autorizado de los  servicios electrénico
21 g:lgsgj;nr:lm:iade personales subordinados, esté de
acuerdo con la plantila de personal
autorizada.
Subgerencia de Integra en el expediente respectivo la 15 minutos Expediente
22 Personal documentacién de los trabajos del
presupuesto de servicios personales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/Sujeto a tiempos por instancias externas
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ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES CAPITULO 1000

Diagrama de flujo.

INICIO
1

Emite disposiciones para

los trabajos del
anteproyecto del
presupuesto de servicios
personales.

Oficio-
Circular

2

Notifica a la DEAF sobre las
disposiciones  para  los
trabajos del anteproyecto
del presupuesto de

o Oficio yfo
servicios personales.

mensaje
electranico

3
Recibe notificacion sobre las
disposiciones para los trabajos
del anteproyecto del presupuesto
de servicios personales.

Remite a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, para
su atencion y procedencia.

Cficio ylo
mensaje
electrénico

4

Recihe notificacidn  sobre  las
dispesiciones para los trabajos del
anteproyecto del presupuesto de
SErvicios personales.

Remite a Ja Subgerencia de
Persanal, para la elaboracién del
anteproyecto de Presupuesto.

Oficio y/o
mensaje
electranico

5
Recibe las disposiciones para
los trabajos del anteproyecto
del presupuesto de servicios
personales subordinados.

o
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6

Analiza las disposiciones
para los trabajos del
anteproyecta del
presupuesto de servicios
personales

7
Determina los alcances
del anteproyecte de
presupuesto de  los
servicios personales
subardinados, conforme
a la plantila de personal

AF-RF03,
paso 3

autorizada. Archive
electrénico
8
Captura en el sistema los
alcances del
anteproyecto de
presuptesto  de los
servicios personales

atthnrdinadnes Archivo

electronico

9
Notifica a la DEAF fecha
de conciliacién con la
SHCP del anteproyecto
de presupuesto de los
servicios personales
subordinados.

Mensaje
electrdnico

2]
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10
Recibe la notificacion para
la conciliacién con la SHCP
del anteproyecto de
presupuesto  de los
servicios personales
subardinados.

Mensaje
electronico

11
Notifica a la
GAF/Subgerencia de

Personal /Subgerencia de
Presupuesto y  Tesareria
fecha de conciliacién con la
SHCP del anteproyectoc de
presupuesto de los servicios
personales subordinados.

Mensaje
electronico

§2
Recibe la notificacion para Iz
canciliacion con la SHCP del
anteproyecto de presupuesto de
los servicios persoenales
subordinados.

Mensaje
electranico

13

Asiste a |a SHCP para llevar a
caba la conciliacidn del
anteproyecto de presupuesto de

los servicios personales
crihnrdinadns

Archive
electronico

14
Verifica scbre los alcances del
anteproyecto de presupuesto
de los servicios personales
subordinadoes.

u

Archivo
electrénico
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15

Notifica a la Coordinadora
Sectorial sobre el

presupueste autorizado de
los servicios personales

subordinados.
Oficia H
16

Notifica a la DEAF sobre el
presupuesto autorizade de
los servicios personales

subordinados.
Oficio 5
17

Notifica a la GAFISPT el
presupuesto autorizado de
fos servicios personales
subordinadas, para sU
registro.

Oficio

18
Registra en sus controles el
presupuesto  autorizade de
los servicios personales
subardinados

Archivo
electrénico

19

Verifica sobre los
alcances del
anteprayecto de
presupuesto  de los
servicias personaies
subordinades,

Oficia E

]
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20

Recibe notificacion  del
presupuestc autorizado de
los servicios perscnales

subordinados.
Oﬁciu!
21

Verifica que el presupuesto
autorizado de los servicias
personales subordinados,
esté de acuerdo con la
plantilla de persanal
autorizada.

Archivo
ectronico

22

integra en el expediente
respectivo la documentacion
de los trabajos del
presupuesio de servicios
personales.

Expediente
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Procedimiento del Registro y Control del Presupuesto

Autorizado Capitulo 1000.

AF-RH20
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1. Propésito.

Establecer la integralidad del Proceso de Programacion y Presupuesto de
Recursos Humanos de FIRCO, con la sistematizacién de sus actividades y con
la participacion activa de las Gerencias Estatales que permitan un ejercicio del
capitulo 1000 basado en resultados.

2. Alcance.

» Direccidon Ejecutiva de Administracion y Finanzas.
» (erencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.

Ley de!l Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento

Ley del Seguro Social

Ley del Instituto del Fando de |a Vivienda para los Trabajadores.
Ley del Sistemna de Ahorro para el Retiro

Oficios/circulares expedidas de forma interna

4. Responsabilidades.
4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal, levar a cabo el registro y
seguimiento del avance del presupuesto de servicios personales.

5. Politicas de operacion.
a) Las Gerencias Estatales del FIRCO, deberdan apegarse a los
lineamientos que emite la Direccion Ejecutiva de Administracion y

Finanzas, para el seguimiento y control del presupuesto de servicios
personales.

b) Las Gerencias Estatales, informaran conforme lo establecido el
avance del presupuesto de servicios personales.

¢} La Subgerencia de Personal, llevara a cabo el registro y control del
presupuesto de servicios personales.

d) La Subgerencia de Personal, conciliara con la Subgerencia de
Contabilidad, el avance del presupuesto de servicios personales.

/ . )
N\ ) L
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6. Definiciones

Se entendera por:

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédite Piblico
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
SP: Subgerencia de Personal

SC: Subgerencia de Contabilidad
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REGISTRO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO CAPITULO 1000,

Descripcion de Actividades.

" AGTIVIDAD

Subgerencia de
Personal

Determina conforme al presupuesto

autorizado de servicios personales

subordinadas por la SHCP la
radicacion de recursos
presupuestales a las Gerencias

Estatales por concepto de las
obligaciones de seguridad social, y
refencicnes a cargo de los
trabajadores.

electronico

Subgerencia de
Personal

Elabora oficio y cuadro de las
radicaciones de recursos
presupuestales a las Gerencias
Estatales.

Turna para firma de la GAF

15 minutos

Oficio y cuadro

GAF

Firma oficio de la radicacion de
recursos presupuestales a las
Gerencias Estatales.

Turna a la Subgerencia de Personal
para su tramite.

15 minutos

Oficio y cuadro

Subgerencia de
Personal

la Coordinacion de
Tesoreria la radicacion de [os
recursos  presupuestales a  las
Gerencias Estatales.

Tramita ante

15 minutos

Oficio y un
cuadro.

Coordinacion de
Tesorerla

Recibe solicitud de radicacion de
recursos presupuestales

15 minutos

Oficio y un
cuadro

Coordinacion de
Tesoreria

Envia a las Gerencias Estatales los
recursos presupuestales.

1 hora

Gerencia Estatal

Recibe recursos presupuestales por
concepto de  obligaciones de
seguridad social y retenciones a
cargo de los trabajadores.

15 minutos

Transferencia
electronica

Subgerencia de
Personal

Emite oficio y disposiciones para que
las Gerencias Estatales, informen
sobre el avance del ejercicio del
presupuesto de servicios personales
subordinados.

Turna a firma del GAF.

1 hora

Oficie y formato

GAF /

Firma oficio para las Gerencias
Estatales

15 minutos

Oficio
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APl Ee i RN [P LR -~ TIEMPO:DE |\ DOCUMENTO :
PASO RESPONSABLE| = . ACTVIDAD -~ | EJECUCION | DETRABAJO
Recibe oficio y formato para el 15 minutos Oficio y formato
. informe del avance del ejercicio del
10. | Gerencia Estatal presupuesto de servicios personales
subordinados.
Reporta conforme a las disposiciones 1 hora Oficio y formato
. el avance del egjercicio del
11. | Gerencia Estatal presupuesto de servicios personales
subordinados.
Recibe la informacién generada por 3 horas Oficio y formato
19 Subgerenciade |las Gerencias Estatales sobre el
' | Personal. avance del gjercicio del presupuesto
de servicios personales subordinados
Subgerencia de Ir;teg_rq a nivel nacional el avance QEI 4 horas Arch'ivp
13. Personal ejercicio del presupuesto de servicios electrénico
personales
. Verifica los importes reportados Vs 3 horas Archivo
14. Subgerencia de lo radicado a las Gerencias electrénico
Personal
Estatales.
Llamada
15 Subgerencia de |MNotifica a las Gerencias Estatales de 3 horas telefanica yfo
" | Personal ser el caso, diferencias encontradas. Mensaje
electrénico
Elabora cuadro periodicamente del 4 horas Oficioy
avance del gjercicio del presupuesto formato
Subgerencia de de _ servicios_ pegsonales
18. Personal subordinados, a fin de enviar a la
Coordinacion de Contabilidad, para la
conciliacion respectiva Vs registros
contables.
Subgerencia de Recibe el avance del ejercicio del 16 minutos Oficio y formato
17. o presupuesto de servicios personales
Contabilidad .
subordinados.
Integra el comportamienio anual del 3 horas Formato
18 Subgerencia de |ejercicio del presupuesto de servicios
| Personal personales.
Envla a las Subgerencias de 15 minutos Oficio y
. Contabilidad y de Presupuesto vy formato.
189. gubgerencna de Tesoreria, el comportamiento anual
arsonal L -
del gjercicio de servicios personales,
para su_conciliacion.
Solicita informacion del 1/ Oficio
20 Diversas areas |comportamienio anual del ejercicio
’ de servicios personales subordinados
conciliado.
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N B TIEMPO DE | DO
PASQ| RESPONSAB AGTIVIDAD - | EJECUCION |
Proporciona el comportamiento anual 15 minutos Formato y/o
21 Subgerencia de |del gjercicio de servicios personales archivo
" | Personal subordinados conciliado a diversas electrénico.
areas.
Recibe informacian del 15 minutos Archivo
. : comportamiento anual del ejercicio electrénico
22. | Diversas areas de presupuesto de  servicios
personales subordinados conciliado.
. Integra documentos relativos  al 15 minutos Expediente y
23. gubgerenma de registro y control del presupuesto de archivo
ersonal - .
servicios personales electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/Sujeto a tiempos por instancias externas y/o internas
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REGISTRO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO CAPITULO 1000.

Diagrama de flujo.

1

Determina conforme al
presupueste  autorizado de
servicios personales
subordinados por la SHCP Ia
radicacién de recursos

presupuestales a las Gerencias
Estatales por conceplo de las
obligaciones de  seguridad
social, y retenciones a cargo de
los trabajadares.

Archivo
electrénico

2
Elabora oficio y cuadra de las
radicaciones de  recursos
presupuestales a las
Gerencias Estatales.

Turna para firma de la GAF

Oficio-
Circular

3

Firma oficio de 1a radicacion de
recursos presupuestales a las
Gerencias Estatales.

Turmma a la Subgerencia de
Personal para su tramite

ficio

-

4

Tramita ante la Coordinacion
de Tesoreria 1a radicacion de
los recursos presupuestales a
las Gerencias Estatales.

Oficio

Cuadro

5
Recibe solicitud de radicacion
de recursos presupuastales
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6

Envia a [as Gerencias
Estatales los recursos

presupuestales.
Oficio !

7
Recibe fecursos
presupuestales por

concepto de obligaciones
de seguridad social y
retenciones a cargo de
los trabajadores.

Transferencia
electronica

B

Emite oficio y disposiciones
para que Ilas (Gerencias
Estatales, informen sobre el
avance del ejercicio del
presupuesto  de  servicios
personales subordinados.

Turna a firma del GAF.
Oficio E
9

Firma oficio para [as

Gerencias Estatales
I Oﬁciol

]
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10
Recibe oficio y formato para
el informe del avance del
gjercicio del presupuesto de
servicios personales
subardinados.

11

Reparta conforme a las
dispesiciones e avance del
ejercicio del presupuesto de
servicios personales

subordinados.
Oﬁciog
12

Recibe la informacion generada
por las Gerencias Estatales sobre
el avance del ejercicic del
presupuesto de servicios

personales subordinados
Oficio !
i3

Asiste a la SHCP para llevar a
cabo la congiliacion del
anteproyecto de presupuesio de
los Servicios personales
ciithnedinaring

Archivo
electrénico

14
Verifica los importes reportados Vs
le radicado a las Gerencias
Estatales.

Archivo
electronico

15
Notifica a las Gerencias Estatales
de ser el caso, diferencias
encontradas.

Mensaje
electrénico
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16

Elabora cuadro perigdicamente
del avance del ejercicio del
presupuesto de servicios
personales subordinades, a fin
de enviar a {a Coordinacién de
Contabilidad, para la conciliacidn
respectiva Vs registros
contables.

Oficio

17
Recibe el avance del
gjercicio del prasupuesto de
servicios personales
subordinados.

18

Integra el comporamiento
anual del ejercicio del
presupuesto de servicios

perscnales.
Formato

19
Envia a las Subgerencias de
Contabilidad y de Presupuesto y
Tesoreria, el comportamiento
anual del ejercicio de servicios
personales, para su conciliacion.

20

Solicita infermacian del
comportamienta  anual  del
ejercicio de servicios personales
subordinados conciliado.

]

Oficio
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21
Proporciona el

comportamiento anuat del
gjercicio de  servicios
personales subordinados
conciliado a  diversas
areas.

Farmato

22

Recibe informacion  del
comportamiento anual del
gjercicio de presupuesio de
servicios personales [~
subordinados cenciliado,

Archivo
electrénico

23
Integra decumentos
retatives al registro y control
del presupuesto de servicios
personales.

Expediente

Archivo
electrénico
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PROCESO
INGRESO DE PERSONAL

Datos de Control:

Propésito del proceso: Establecer la descripcion de actividades e instancias
relacionadas con la incorporacion del personal a el
FIRCO, de tal forma de que se disponga de una
herramienta para coadyuvar a lograr la eficiencia
necesaria en la operacion con personal debidamente
seleccionado de acuerdo a los perfiles de puesto.

Procedimientos que lo ¢  AF-RH21 Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
integran: Personal de Plaza Presupuestal.

No. de Registro del Proceso  AFQ7
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1. Propésito.

Describir las actividades para estar en posibilidad de proporcionar a las diversas
areas que integran el Fideicomiso de Riesgo Compartido, el personal idéneo a
través del reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de plaza
presupuestal de conformidad con la normatividad vigente.

2. Alcance.

s Todas las dreas que conforma el Fideicomiso de Riesgo Compartido.

3. Marco juridico y normativo.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Ley Federal del Trabajo

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores

Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal.

e« Norma que establece el Sistema de Descripcion y Valuacion de Puestos de 1a
Administracion Plblica Federal.

= Oficios y circulares que emitan la SCHP y la SFP

Contrato Colective de Trabajo Vigente

4. Responsabilidades.

4.1 E| coordinador del area que corresponda a la plaza vacante que sera
cubierta, conjuntamente con el Subgerente de Personal/Coordinador de
Administracion y Finanzas, seran los encargados de brindar la induccion
necesaria al personal de nuevo ingreso, proporcionandole los documentos
rectores normativos, politicas, manuales, y demas documentacion necesaria
para la prestacion de sus servicios.

4.2 Es responsabilidad del Subgerente de Personal la elaboracién vy
actualizacion de este procedimiento cada vez que hayan cambios en la
normatividad aplicable a partir de su fecha de inicio.

4.3 Es responsabilidad del Subgerente de Personal respetar y dar cumplimiento
a este procedimiento.
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5. Normas de operacion.
Para el Ingreso del Personal del Fideicomiso, se debera considerar:

a)

b)

g)

Que el ingreso del personal de nuevo ingreso al Fideicomiso cumpla con el
perfil requerido para el puesto.

Que el procedimiento de ingreso refleje de manera clara, sencilla y directa los
pasos y la aplicacion de los recursos en concordancia con [a mision y
objetivos de FIRCO.

Que se apliguen las evaluaciones correspondientes acorde al puesto.

Para |la contratacién de personal de nuevo ingreso se debera contar con la
autorizacion del C. Director General.

La Subgerencia de Personal, sera la responsable de aplicar las altas de
personal.

La Subgerencia de Personal acreditara la vigencia, funciones y percepciones
del trabajador que ingresa al FIRCO, mediante el formato para el registro y
autorizacion de la plantilla de personal.

La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administraciéon y Finanzas,
deberan integrar el expedienie de personal que ingresa al FIRCO con los
siguientes documentos.

Acta de nacimiento {copia certificada)

Actas de nacimiento de los derechohabientes (copia)
Acta de Matrimonio {copia), en su caso.
Comprobante de domicilio (copia)

C.U.R.P. (copia)

R.F.C. con homoclave (copia)

Comprobante del Uitimo grado de estudios (copia)
Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada (copia)
Curriculum Vitae (copia)

Credencial de Elector actualizada (copia)
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6. Definiciones

Se entendera por:

> DEAF: Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas

> GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.
» Coordinador de Administracién y Finanzas: Titular de la Coordinaciéon de
Administracién y Finanzas en las Gerencias Estatales,
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE PLAZA

PRESUPUESTAL

Descripcion de Actividades.

Nimero de Registro:
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Fecha de autorizacion:

15-ENERO-2010
Pagina:5M4

TIEMPO DE
‘EJECUCION -

-POCUMENTO DE
-~ TRABAJO - -

1. | Areas del Firco

Solicita mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas
la ocupacion de la vacante.

15 minutos

Oficio

Direccion

Finanzas

Ejecutiva de
Administracion y

Recibe oficio de las diversas areas del
FIRCO y turna a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

10 minutos

Oficio

Finanzas.

Gerencia de
3. |Administracion y

Recibe oficio, revisa y turmna a la
Subgerencia de Personal para su
procedencia.

10 minutos

Oficio

Personal

Subgerencia de

Recibe oficio, registra y verifica si es
procedente la solicitud para ocupar la
plaza vacante.

5 minutos

Oficio

Verifica la  disponibilidad de
ocupacion de la plaza vacante.

15 minutos

Oficio

Infforma a la Gerencia de
Administracion y  Finanzas Ila
disponibilidad para ocupar [la plaza
vacante.

10 minutos

Oficio

i Existe disponibilidad de ocupacién
de plaza vacante?

Sl

Continda en actividad 8.

Oficio

NO

Elabora oficioc de respuesta a Ia
Instancia Solicitante informando Ia
improcedencia para atender la solicitud
para firma de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas y turna a la
Gerencia de  Administracion vy
Finanzas.

15 minutos

Oficio

Personal

8 Subgerencia de

Programa evaluacion, a cuando
menos 3 candidatos para ocupar la
plaza vacante

15 minutos

/

Notifica a los candidatos la aplicacion
de la evaluaciétn para la ocupacion
del pueste vacante.

15 minutos

-
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PASO

RESPONSABLE e

~.|. TIEMPO DE:
-|"EJECUCION

DOCUMENTO DE
-~ TRABAJO

10.

'Obtiene los reéuité'dbél

de Ia
evaluacion y procede a nolificar al
area solicitante.

1

Reporie

11.

Prepara Nota Informativa para Ia
Direccion General enviando elfios
repories de evaluacion psicométrica,
aplicadas a los candidatos.

Turna a la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

15 minutos

Nota Informativa
Reporte

12

GAF

Recibe y verifica ellos reportes de
evaluacion psicomeétrica y rubrica.

frma a la Direccion
de  Administracién vy

Turna para
Ejecutiva
Finanzas.

10 minutos

Nota informativa
Reporte.

13.

DEAF

Recibe nota informativa vy verifica
elflos reportes de  evaluacién
psicomeétrica y firma.

Turna a la Subgerencia de Personal.

10 minutos

Nota Informativa
Reporte.

i4.

Subgerencia de
Personal

Recibe y turna a Ia Direccion General
para su autorizacion

10 minutos

Nota Informativa
Reporte

15.

Direccion General

Informa a 1a Direccion Ejecutiva a de
Administracion y  Finanzas, el
candidate que puede ocupar la plaza
vacante de acuerdo al puntaje mas
alto obtenido.

1/

Nota

16.

DEAF.

Recibe la autorizacion para ocupar la
plaza vacante.

Turna a la Gerencia de Administracién
y Finanzas, para su framite.

10 minutos

Nota

17.

GAF

Recibe |a autorizacion para ocupar la
plaza vacante.
Turna a la Subgerencia de Personal,
para su tramite

10 minutos

18.

Subgerencia de
Personal

Elabora nombramiento a favor del
candidate que va a cubrir la plaza
vacante.

15 minutos

Nombramiento

19.

Turma a fiima del Director
General/Director Ejecutivo de
Administracion y Finanzas.

10 minutos

Nombramiento

Diractor

Firma el nombramiento del candidato

10 minutos

Nombramiento

5}?
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CUMENTO DE
TRABAJO

[responsnoie

General/Director que va a ocupar la plaza vacante
Ejecutivo de
Administracién y | Turna a la Subgerencia de Personal

Finanzas

Elabora oficio al area solicitante, Oficio
notificando la autorizacion de Ia
ocupacién de la plaza vacante, 15 minutos
Subgerenciade |enviando el nombramiento respectivo

21. Personal (oficinas centrales/gerencias
estatales.)
Turna a firma Gerencia de
Administracion y Finanzas
Firma oficio al area solicitante 10 minutos Oficio
22. [GAF Turna a la Subgerencia de Personal
para su tramite.
Subgerencia de Remite el oficio y nombramiento ‘ Oﬁciq
23. auterizado al area solicitante. 10 minutos nombramiento
Personal
- Recibe oficic y nombramiento Oficio
24. | Area solicitante autorizado. 10 minutos noembramienio

Notifica al candidato que va a ocupar
la plaza vacante la fecha de 10 minutos
contratacién.

Subgerencia de
25. | Personal/
Gerencia Estatal

Solicita documenios de  apoyo Cédula
personales para la apertura de su| 15 minuios
o6 expediente personal, conforme a la
) cédula donde se  detalla |los
documentos personales que debe
entregar para su expediente personal.

o7 Integra los documentos de apoyc al Expediente
' expediente personal 15 minutos

. Informa al area de nomina la
Subgerencia de

28. Personal autorizacion de la ocupacion de la| 10 minutos

plaza vacante.

Integra en el Sistema de Nomina los Archivo
29. datos de la persona que ocupara el| 15 minutos electronico

puesto vacante.

20, |pangersicia %€ | Etabora el alta oficial ante el IMSS, via| . Alta IMSS
; - internet a través del Sistema IDSE.
Gerencia Estatal
Tramita ante la Institucidn Bancaria |a Oficio

apertura de la cuenta de débito para el| 20 minutos
pago de las percepciones del nuevo
ingreso.

Subgerencia de
Personal

{

31.

‘“‘i\\?\J
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Subgerenciade |Recaba firma de la persona de nuevo| 10 minutos Tarjeta
32, |Personalf ingreso en la solicitud de tarjeta de
Gerencia Estatal |débito para el pago de percepcicnes
33, | hersonal de Firma de recibido la tarjeta de débito. . Tarjeta
uevo Ingreso 10 minutos
Subgerencia de
34. |Personal/ Integra en el expediente respectivo 15 minutos Expediente
Gerencia Estatal

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

&Z’Sujeto a tiempes por instancias internas y/o exiernas

)
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PROCEDIMIENTO AF-RH21

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE PLAZA
PRESUPUESTAL

Diagrama de flujo.

INICIO

Scolicita mediante oficic a la
Direccion Ejecutiva de
Administracian y Finanzas la

ocupacion de la vacante,
1

Oficie

Recibe oficio de las diversas areas
del FIRCO y turna a fa Gerencia
de Administracién y Finanzas.

2

Oficio

Recibe oficio, revisa y turna a la
Subgerencia de Personal para su
procedencia

3

Oficio

Recibe oficio, registra y verifica si
es procedente la solicitud para
ocupar la plaza vacante.

4

Oficio

IRIRIAY

Verifica la disponibilidad de
ocupacian de 1a plaza vacante.
5

Oficio

Informa  a la Gerencia de
Administracion y Finanzas |a
disponibilidad para ocupar la
plaza vacante.

B Oficio

W
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NO

i Existe
disponibilidad de
acupacion de plaza
vacante?

Recibe y verifica elflos repories de
evaluacién psicométrica y rubrica.
Turna para firma a la DEAF

12

Recibe nota informative y verifica
elflos reportes de  evaluacion
pstcometrica y firma,

Turna a la SP

13

inform

Recibe y turmna a fa Direccion
General para su aularizacion
14

N

2]

informativa

Informativa

Elabora oficio de respuesta a la
instancia Solicitante informando 1a
improcedencia para atender la
solicitud para firma de la Direccidgn
Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas y turna a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

7
l Oficio de
Respuesta
Programa evaluacion, a cuando @
menoes 3 candidatos para ccupar la
plaza vacante
8
Notifica a los candidatos la
aplicacion de la evaluacion para la
ocupacién del puesto vacante.
2]
Obtiene los resultados - de fa
evaluacidn y procede a notificar al -
area solicitante.
10 Repona
|
Prepara Nota Informativa para Ia
Direccién General enviando elflos
repartes de evaluacion
psicometrica, aplicadas a los
candidatos. Turna a ia GAF.
11
Nota
[nformativa

ota

N

N
ativa
ota
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informa a la Direccion Ejecutiva
de Administracion y Finanzas, el
candidato que puede ocupar la

plaza vacante de acuerdo al
puntaje mas alto obtenido.
15 Nota

Recibe Ia auforizacion para
ocupar la plaza vacante.
Turna a la Gerencia de

Administracién y Finanzas, para su
framite.
18 Nota | .

Recibe Ila autorizacion para
ocupar la plaza vacante.
Turma a la Subgerencia de

Personal, para su tramite
17

Elabora nombramiento a favor del
candidato que va a cubrir la plaza
vacanie.

18
Nombramiento

Tuma a firma del Director
General/Director Ejecutivo de
Administracian y Finanzas.

19
Nombramiento

Firma el nombramiento del
candidato que wva a ocupar la
plaza vacanie

Tuma a la 5P
2n Nombramiento

Elabora oficio al area solicitante ,
notificando la autorizacion de la
ocupacion de la plaza vacante,
enviando el nombramiento
raspectivo {oficinas
centrales/gerencias estatales.}

Turna a firma GAF
21
Oficio
} .
NN l 3 l
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Firma oficio al area soclicitante
Tuma a la Subgerencia de
Personal para su tramite.

22

Oficio

Remite el oficio y nombramiento
autorizado al area solicitante.
23

Nombramiento

Recibe oficic y nombramiento
autorizado.
24

Nombramiento

L

Notifica al candidato que va a
ocupar la plaza vacante la fecha
de contratacion.

25

Sclicita decumentos de apoyo personales

para la aperiura de su expediente

personal, conforme a la cédula donde se
detalla los documentos personales gue

debe entregar para su expediente
personal
26

Cédula

Integra los documentos de apoyo
al expediente personal
27

Expediente

informa al area de nomina la
autorizacidn de la ocupacidn de la
plaza vacante.

28
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Integra en el Sistema de Nomina
los datos de la persona que
ocupara el puesto vacante
29

Elabora el alta oficial ante el IMSS,
via internet a través del Sistema
IDSE.
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Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
Pagina:13/114

Archivo
electrénico

30
Alta IMSS

Tramita ante 1a  Institucion
Bancaria la apertura de la cuenta
de dehito para el pago de las
percepciones del nuevo ingreso.

31

Recaba firma de la persona de
nueva ingreso en la solicitud de
tarjeta de débito para el pago d
percepciones

Oficio

e
3z Tarjeta

Firma de recibido la tarjeta de
débito.

33
: Tarjeta

integra en el expediente respectivo
34

Expediente ’
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NOMBRE DEL PROCESO Nidmero de Registro:
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PROCESO

OPERACION Y RELACIONES LABORALES

Datos de Control:

Propésito del proceso:

Procedimientos que lo
integran:

No. de Registro del
Proceso

Establecer I|a descripcion de actividades e instancias
relacionadas con la operacién y las relaciones laborales del
personal del FIRCO, de tal forma de que se disponga de una
herramienta & través de la cual se detallen los
procedimientos para coadyuvar a lograr la eficiencia
necesaria en el desarrollc de las obligaciones legales y
laborales..

» AF-RH22 Elaboracion de las néminas y pago del personal

de Plaza Presupuestal.

AF-RH23 Registro y Control de Asistencia.

AF-RH24 Aseguramieanto de Personas.

AF-RH25 Otorgamiento de préstamos personales.

AF-RH26 Otorgamiento de Prestaciones Economicas.

AF-RH27 Elaboracion de hejas de servicio y tramites de

bajas, del personal adherido al Convenio de Incorporacion

Parcial Voluntaria.

o AF-RH28 Determinar el pago de aportaciones al ISSSTE
del personal adherido al Convenio de incorporacion
Parcial Voluntaria.

o AF-RH29 Determinacidn del impuesto sobre la renta
derivado por la prestacion de los servicios personales
subordinados.

o AF-RH30 Elaboracién de la liquidacién de aportacicnes de
seguridad social al IMSS e INFONAVIT.

s AF-RH31 Determinacion del pago del impuesto sobre
ndminas e impuesto local.

o AF-RH32 Elaboracion de Declaracion Anual Informativa
de Sueldos y Retenciones de Impuesto Sobre la Renta
relacionada con la prestacidon de servicios personales
subordinados (SAT).

o AF-RH33 Elaboracion de la Declaracion Anual de Prima
de Riesgo de Trabajo (IMSS).

e AF-RH34 Terminacicnes Laborales (Indemnizacion).

o AF-RH35 Terminaciones l.aborales (Finiquitos).

AR08
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Procedimiento para la Elaboracién de las néminas y pago del
personal de Plaza Presupuestal.

AF-RH22
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1. Propésito.
Describir las actividades para dotar de los elementos técnico-administrativos a los servidores
pablicos responsables de |a elaboracion de las ndminas del personal de plaza presupuestal,
a fin de que el pago de esta se realice en tiempo y farma, asi como para que las autoridades
cuenten con la informacién necesaria para la toma de decisiones

2. Alcance.

A todo el personal de plaza presupuestal del FIRCO

3. Marco juridico y normativo.

Ley Orgénica de la Administracion Puablica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto del Fondo de |a Vivienda para los Trabajadores.

Ley del Seguro Social

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Piblicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

« Contrato Colectivo de Trabajo vigente

¢ & 8 ® ° © ©°

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar este procedimiento
para su implantacion,

5. Politicas de operacién.

51 La Subgerencia de Personal, sera la responsable de aplicar las altas, bajas y
madificaciones de percepciones, asi como de datos personales de trabajadores en el
Sistema de Nomina.

5.2 La Subgerencia de Personal, sera la responsable de efectuar los tramites de dispersion
bancaria al personal del FIRCO de pago de remuneraciones cada quincena.

5.3 La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracién y Finanzas de revisar los

PR

@
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datos contenidos en los recibos de pago de remuneraciones y en su caso realizar/reportar
las medificaciones pertinenies

5.4 La Subgerencia de Personal acreditara la vigencia, puesto y percepciones del trabajador
que ingresa al FIRCO

5.5 La vigencia para la Aplicacion de altas del personal en el Sistema de Nomina sera con
efectos 1° & 16 de cada mes seglin corresponda

5.6 Las Coordinaciones de Administracién y Finanzas deberan remitir a la Subgerenc:a de
Personal las incidencias de los movimientos repetitivos y/o variables.

6. Definiciones
Se entendera por:

SHCP Secretaria de Hacienda y Credito Publico.
DEAF. Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas.

Caoordinacion de Administracion y Finanzas: Titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas de las Gerencias Estatales.
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PROCEDIMIENTO AF-RH22

Numero de Registro:

AF08

Fecha de autorizacidn:
15-ENERQ-2010

Pagina:5/122

ELABORACION DE LAS NOMINAS Y PAGO DEL PERSONAL DE PLAZA PRESUPUESTAL

Descripcion de Actividades.

rem | BEenDANCAR] & B . "~ | TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE |~ - ACINIDAD — 'gjrcuciON | TRABAJO
Subgerenciade |[Formula oficio a las Gerencias| 10 minutos Oficio y calendario
1 Personal Estatales con el cual se remite el
) calendario anual de pagos y envio de
incidencias de forma quincenal.
o Turna oficio a firma del C. Gerente de |5 minutos Oficio y calendario
) Administracidén y Finanzas.
GAF Recibe oficio y calendarioc anual de|5 minutos Oficio y calendario
3 pages y envio de incidencias de forma
‘ quincenal.
4 Firma oficio y turna a la Subgerencia | 5 minutos Oficio y calendario
' de Personal para su tramite.
5 Subgerencia de | Recibe oficio debidamente firmado. 5 minutos Oficio
" | Personal
Envia a las Gerencias Estatales el|2 horas Oficio y calendario
oficio con el calendaric anual de pagos
B, y envio de incidencias de forma
guincenal,
7 Recibe de las Gerencias Estatales las| 4 horas Formato de
) incidencias de forma quincenal. Incidencias
8 Consclida las incidencias a nivel| 30 minutos Formato de
' nacional. : Incidencias
9 Inicia el proceso de la elaboracién de| 15 minutos Archivo
) la némina electronico
Captura en el Sistema de Néminas, las | 2 dias Formato de
incidencias  quincenales a  nivel Incidencias
nacional. Entre otros: Faltas, retardos,
10. incapacidad Médica, vacaciones,
prima vacacional, retenciones de
INFONAVIT, FONACOT.
Calculo de las percepciones y las|30 minutos Archivo
11, retenciones fiscales de los electronico
trabajadores a nivel nacional.
12 Verifica el producto de la prenomina 3 horas Archivo
' electronico
13 Respalda archivos de la operacidn de | 2 horas Archivo
' / l[a némina a nivel nacicnal. electrénico
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aev | o . : TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE 7A4(_3Tl{VIDAD | EJECUCION |  TRABAJO
Formula la acumulacidon de las| 15 minutos Archivo
14. percepciones, deducciones de la electrénico
némina
Imprime las néminas a nivel nacional y| 1 hora Naminasy
15, comprobantes de pago de oficinas comprobantes
centrales
Recaba las firmas del C. Director| 30 minutos Nominas
Ejecutivo de Administracion y Finanzas
18. y del C. Gerente de Administracion y
Finanzas.
Formula archivos de nomina y|15 minutos Archivo
17 comprobantes de pago de las electrénico
' Gerencias Estatales.
Remite via correo electronico a las|1 hora Archivo
18. Gerencias Estalales las ndminas vy electronico
comprobantes de pago
Gerencias Reciben las nominas vy los|15 minutos Archivo
19. |Estatales comprobantes de pago via internet. electrénico
Subgerenciade |Formula oficio a la Coordinacién de |10 minutos Oficio
Personal Tesorerig, a fin de que se efectie el
depasito bancario para la dispersién
correspondients.
20. Se conecta una salida al Proceso
AF02 Ejercicio del Presupuesto,
Procedimiento  AF-RF06 “Pago a
terceros”, paso 6
Coordinacién de | Recibe oficio de solicitud de deposito |5 minutos Oficio
21. | Tesorerfia bancario
Coordinacion de |Realiza tramites para el depdsito 1/ Transferencia
22. |Tesoreria bancario. electronica
Subgerenciade [Formula archivo a nivel nacional para |10 minutos Archiva
23. |Personal la dispersion a las cuentas individuales electronico
de los trabajadores
94 Verifica el saldo de la cuenta bancaria | 30 minutos Consulta
) del FIRCO. electrdnica
Realiza la transmisién a través del| 30 minutos. Transmision
25 Sistema Bancario a las cuentas de electronica

cada trabajador.
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: AL ) T TIEMPO DE - | DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE | CACTIVIDAD - - | EJECUCION | TRABAJO.
26 Verifica que la transferencia bancaria| 10 minutos Consulta
' se haya realizado. electrénica
Entrega de los comprobantes de pago| 1 hora Comprobanie de
07 a los trabajadores de oficinas pago
; centrales, recabando firmas de
recibido.
Gerencia Estatal |Entrega a los trabajadores los| 30 minutos Comprobante de
28. comprobantes de pago, recabanda pago
firmas de recibido.
29 Subgerencia de|Archiva las néminas a nivel nacional. |20 minutos Nominas
"~ | Personal
30 Archiva comprobantes de pago de los | 20 minutos Comprobante de
) trabajadores de oficinas centrales Pago
Gerencia Estatal | Archiva [a nomina y comprobantes de| 10 minutos Noémina y
31 pago comprobantes de
pago
32 Subgerenciade |Emite reportes de los acumulados de|2 horas Reporte

Personal

ta nomina mensual y anual

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto a tiempos por instancias infernas
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. PROCEDIMIENTO AF-RH22 ‘
ELABORACION DE LAS NOMINAS Y PAGO DEL PERSONAL DE PLAZA PRESUPUESTAL

Diagrama de flujo.

INICIO
1

Formula oficia a las Gerencias

Estatales con el cual se remite el
calendario anual de pagos y envio
de incidencias de forma guincenal.

2
Turna oficio a firma del C. Gerente
de Administracién y Finanzas

Oficio y
calendario

3

Recibe oficic y calendario anual de
pagos y envio de incidencias de
forma quincenal

Oficio y
calendario

4

Firma oficio y turna a la
Subgerencia de Personal para su
tramite

Oficio y
calendario

5
Recibe oficie debidamente fimado

Oficio
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6
Envia a las Gerencias Esiatales &
oficio con el calendario anual de
pagos y envio de incidencias de
farma guincenal

Oficio y
calendario

7
Recibe de las Gerencias Estatales
las incidencias de forma quincenal

Formato de
incidencias

8
Consolida las incidencias a nivel
nacional

Formato de
incidencias

9
inicia el proceso de Ia elaboracion
de la nomina

Formato de
incidencias

10

Captura en el Sistema de Néminas,
las incidencias guincenales a nivel
nacional. Varios documentos

Formato de
incidencias

11

Calculo de las percepcicnes y las
retenciones fiscales de los
trabajadores a nivel nacional

Archivo
electronico

12
Verifica el
prenémina

producte de la

Archivo

electrénico
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2
i3
Respalda archivas de la operacidn

de la ndmina a nivel nacional Archivo
electronico

14

Formuia la acumulacion de las

percepciones, deducciones de la

nomina Archivo
electrénice

15

Imprime las néminas a nivel

nacional y comprobantes de pago Naminas y

de oficinas centrales comprobanies

16

Recaba las firmas del C. Director
Ejecutiveo de Administracidn y
Finanzas y del C. Gerente de L
Administracion y Finanzas Naminas

17

Formula archivos de nomina y
comprobantes de page de las
Gerencias Estatales

Archivo
electronice

18

Remite via correo electronico a las
Gerencias Estatales las nominas y
comprobantes de pago Archivo

electranico

158
/Kr Reciben las ndminas y los
comprobantes de pago via internet

Archivo
mlertraninn
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3
20 »{ AF-RF0S,

Formula oficio a la Coordinacion
de Tesoreria, a fin de que se
efectie el deposito bancario para )
la dispersion correspondients Oficio

paso 6

21
Recibe oficio de solicitud de
deposito bancario

Oficio
22
Realiza tramites para el deposito
bancario
Transferencia
electrénica
23

Formula archivo & nivel nacional
para la dispersién a las cuentas
individuales de los trabajadores

Archivo
electrénico

24
Verifica el saldo de la cuenta
bancaria del FIRCO

Consuita
electrénica

25
Realiza la transmisidn a través del
Sistema Bancario a las cuentas de
cada trabajadar

Transmisién
electrénica

26
Verifica gue [a transferencia
bancaria se haya realizada

Consulta
electronica
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27

Entrega de los comprobanies de
pago a los trabajadores de oficinas
centrales, recabande firmas de
recibida

Comprobante de

pago

28

Entrega a los trabajadores los
comprobantes de pago, recabande
firmas de recibido

Comprobante de
pago

29
Archiva las nominas a nivel
nacianai

Nominas

30

Archiva comprobantes de pago de
los  trabajadores de oficinas
centrales

Comprabante de
pago

31
Archiva la nomina y comprobantes
de pago

Namina y comprobantes

32
Emite repories de fos acurmulados
de la némina mensual y anual

FIN

de pago

Reporte
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Procedimiento para el Registro y Contirol de Asistencia.
AF-RH23
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1. Propésito.
Llevar el control y regisiro del control de asistencia del personal, con el fin de otorgar
estimulos o en su caso, aplicar sanciones econdmicas yfo administrativas.

2. Alcance.
A todo el personal del FIRCO
3. Marco juridico y hormativo.

« Contrato Colectivo de Trabajo del FIRCO 2003 y su Reglamento
» Disposiciones que emita la Secretaria de la Funcidon Publica
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4,

4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Persanal revisar y aprobar este procedimiento

5. Politicas de operacién.

a.

Responsabilidades.

para su implantacion.

El personal debera registrar la hora de enirada y salida de sus labores, en el sistema
establecido para el control de asistencia instaladas en cada centro de trabajo del FIRCO,
sujetandose al horaric que tiene asignado, siendo este el medio para comprobar su
asistencia y proceder al page de los dias laborados.

Cuando el personal requiera por asunto oficial o personal ausentarse de su centro de
trabajo;, en horario regular de labores, debera obtener de su jefe inmediato superior
autorizacion escrita.

El premio anual de puntualidad sera otorgado al personal que no haya tenido ninguna
incidencia (retardos, salidas de su centro de trabajo en su horario regular o faltas
injustificadas)

Las areas de adscripcidn deberan tramitar ante la Subgerencia de Personal las
solicitudes para exentar del registro de asistencia al personal de su area de adscripcion
en forma individual que por sus funciones asi lo requiera.

Las Gerencias Estatales deberan informar a la Subgerencia de Personal de forma
guincenal las ausencias en que incide el personal, entre otros: faltas, retardos,
incapacidades médicas, vacaciones, a fin de que se procesen en el sistema de nomina.

En caso de inasisiencias por incapacidad medica al personal debera de presentar su
justificante (incapacidad médica expedida por el IMSS en original, teniendo presente el
término que ampara la misma y que invariablemente deberad estar dirigida al FIRCO.

La Subgerencia de Personal, consolidara las incidencias relativas al control de asistencia

a nivel nacional.
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6. Definiciones
Se entendera por:

DEAF. Direccion Ejecutiva de Administracian y Finanzas
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

CAF: Coordinacién de Administracién y Finanzas de las Gerencias Estatales.
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PROCEDIMIENTO AF-RH23

Numero de Registro:

AF08

Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Descripcic’m de Actividades

Pagina:17/122

: ' 9 TIEMPQO DE | DOCUMENTO DE
‘PASO RESPONSABLE ACT[VIDAD | EJECUCION | ~ TRABAJO
y Subgerenma de Elabora polttlcas relatwas al control 1 hora Politicas
Personal de asistencia. '
. Presenta a la Gerencia de| 10 minutos Politicas
2 ﬁubgerenma de Administracion y Finanzas, para su
ersonai
Vo. Bo.
Turna para su autorizacidn a la| 10 minutos | Circular y politicas
Direccién Ejecutiva de Administracion
3 GAF : . A
y Finanzas, circular y politicas.
4 DEAF Autoriza las politicas y firma circular. 10 minutos | Circular y politicas
5 Subgerencia de| Difunde la circular y politicas a las| 15 minutos | Circular y politicas
Personal areas del FIRCO.
Reciben |a circular y politicas| 5 minutos | Circulary politicas
6 Areas del FIRCO | relativas al control de asistencia, para
su debida aplicacién.
Elaboran repories del personal| 15 minutos Formato
; sujeto a  justificaciones vylo
7 Areas del FIRCO descuentos.
Informan a la Subgerencia de| 10 minutos Formato
Personal y/fo Coordinacion de
8 Areas del FIRCO Administracion y Fln.anzas,
repories del personal sujeto a
justificaciones y/o descuenios.
o |Subgerenciade | s stcaciones yio|
Personal yfo CAF descuentos. Formato
10 CAF Requisita formato de incidencias 20 minutos
Formato
Remite a la Subgerencia de Personal,| 20 minutos | Medio electronico
11 CAF o ;
reportes de incidencias.
Integra en el expediente personal los| 15 minutos
12 CAF reportes  del personal sujeto a Expediente
justificaciones y/o descuentos. '
. Integra los repories del personal sujeto 1 hora Medio electrénico
13 Subgerencia de a justificaciones y/o descuentos, para
Personal e A
su aplicacion en el proceso de némina.
14 Subgerencia de, |Procesa la nomina aplicando los| 40 minutos | Medio electronico
Personal / descuentos respecto a los reportes
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Nimero de Registro:
AF08B

Fecha de autorizacién:
15-ENERO-2010

Direccidn Ejecutiva de Administracion y Pagina:18/122

Finanzas

TIEMPO DE | DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE DR ACTIVIDAD EJECUCION TRABAJO
recibidos.
. Registra en el control respective las| 20 minutos
Subgerenciade |. . ! ; .
156 Personal yfo CAF incidencias respecto a la asistencia del Registro
personal.
Subgerencia de - i . 15 minutos
16 Personal Archiva los formatos de incidencias Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO AF-RH23

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Diagrama de flujo.

INICIO
1

Elabora politicas relativas al
centrol de asistencia

Politicas
2
Presenta a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, para su
Vo. Bo.
Politicas

3
Turna para su autorizacion a la
Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, circular
y politicas

Circular y
politicas

4
Autoriza las politicas y firma
circuiar

Circular y
noliticas

5
Difunde ta circular y politicas a las
areas del FIRCO

Circular y

Y
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5]

Reciben la circular y politicas
relativas al control de asistencia,
para su debida aplicacion

7
Elaboran reportes del personal

sujeto a justificaciones y/o
descuentos

Circular y
politicas

Formato

i

8
Informan a la Subgerencia de
Personal y/o Coordinacion de
Administracién ¥ Finanzas,
reportes del personal sujeto

Formato

W

g
Recibe reportes de repories del
personal sujeto a justificaciones

y/o descuentos Formato

il

10
Requisita formato de incidencias

Formato

e |

11
Remite a la Subgerencia de
Personal, reportes de incidencias

Medic
electronico

12

Integra en el expedienta personal
los reportes del personal sujeto a
justificaciones y/o descuentos

/ 7 Expediente
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2
13
integra fos reportes del parsonal
sujeto a justificaciones y/o
descuentas, para su aplicacion en Medio
el proceso de nédmina alectednico
14
Procesa la nomina aplicando los
descuentos raspecto a los reportes
recibidos Medio
electrénico
L\,_/’—

15
Registra en el control respectivo
fas incidencias respecto a Ia
asistencia del personal

Registro
16
Archiva los formatos de
incidencias

Expediente

FIN
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AF-RH24

Procedimiento para el Aseguramiento de Personas.
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% Fideleanisn de Riergo Operacion y Relaciones Laborales Namero de Registro:
w Sompartlde AF08
HACO T aurenegesies Fecha de autorizacion:
AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010
Direccién Ejecutiva de Administracién y Pagina:23/122
Finanzas

1. Propésito.
Otorgar al personal del FIRCO el seguro de vida en cumplimiento a [a Normatividad
establecida al respecto.

2.  Alcance.
A todo ef personal del Fideicomiso de Riesgo Compartido.

3. Marco juridico y normativo.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal.
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4,

Responsabilidades.

4.1Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar este procedimiento

5.

para su implaniacién.

Politicas de operacion.

a. La Subgerencia de Personal, dara a conocer a las areas de FIRCO, los requisitos para

6.

la elaboracion de beneficiarios designados por cada trabajador del FIRCO, asi como los
documentos que debaran presentar los beneficiarios en caso de siniestro.

El personal del FIRCO, debera requisitar la designacion de heneficiarios de la cual
procedera a conservar el original, y remitir copia a la Subgerencia de
Personal/Coordinacién de Administracion y Finanzas.

La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracion y Finanzas, debera integrar
en el expediente personal de cada trabajador copia de la designacion de beneficiarios.
Las Coordinaciones de Administracion y Finanzas, en caso, de siniestro deberan
presentar a la Subgerencia de Personal, los documentos necesarios para el tramite ante
la Aseguradora para el pago del seguro de vida.

La Subgerencia de Personal, deberd en caso de sinigstro, llevar a cabo los tramites para
el pago del seguro de vida ante la Aseguradora.

Definiciones

Se entendera por:

DEAF. Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

GAF:
CAF:

Gerencia de Administracién y Finanzas.
Coordinacion de Administracion y Finanzas de las Gerencias Estatales.

= |~
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AREA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Finanzas

PROCEDIMIENTO AF-RH24

Nimero de Registro:

AF08

Fecha de autorizacién:
15-ENERO-2010

ASEGURAMIENTO DE PERSONAS.

Descripcion de Actividades.

Pagina:25/122

A ' N - TIEMPO DE .| DOCUMENTO
PA_SO_ | RESPONSABLE . ACTIVIDAD EJECUCION DE TRABAJO
Informa a las areas del FIRCO, la 20 minutos Circulary
Aseguradora que tendra a su cargo formatos
el aseguramiento de personas.
1 GAF Solicita se requisite el formato de la
designacion de beneficiarios del
seguro de vida, asi como las
disposiciones para la guarda y
custodia de los formatos.
5 Areas del FIRCO Reqiben gjrcular y formgtqs para la 5 minutos Circular y
designacion de beneficiarios. formatos
Subgerencia  de Idnte_gra ._Ios formatos de .Ia 1 hora Formatos
esignacion de beneficiarios
3 Personal / debidamente requisitados por el
Gerencias I
Estatales persona
E:Esgoe;;nc'a d? Integra a _Ios expedientes 1hora Expediente
4 Gerencias personales copia del formato de
E designacion de beneficiarios.
statales
Subgerencia de Actualizar en su casc, las altas, 20 minutos Oficio
5 Personal bajas y/o  modificacién  de
beneficiarios.
Informan a la Gerencia de Oficio y
Administracion y Finanzas, en caso 20 minutos documentos de
de siniestro a través de un oficio el apoyo
§) Areas del FIRCO |mismo, remitiendo los documentos
que deberan presentar a la
Aseguradora para el pago del
seguro de vida a los beneficiarios.
Recibe la solicitud del pago del 10 minutos Oficio y
seguro de vida a los beneficiarios. : documentos de
apoyo
! GAF Turna a la Subgerencia de
Personal, para su tramite ante la
Aseguradora
8 Subgerencia de Recibe solicitud de tramite para el 10 minutos Oficio y
Personal A pago del Seguro de Vida, a favor documentos de
X’j\“a

%
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Operacién y Relaciones Laborales

Nimero de Registro:

AF08

Fecha de autorizacion:

AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010
Direccién Ejecutiva de Administracion y Pagina:26/122
Finanzas
. ' TIEMPO DE DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE| ‘ ACTIVIDAD EJECUCION DE TRABAJO
de los beneficiarios. apoyo
Revisa y analiza los documentos 15 minutos Documentos de
9 de apoyo, para el tramite ante la apoyo
Aseguradora.
Tramita ante la Aseguradora a 18 minutos Oficio y
Subgerencia de través de un oficio anexapcjo los documentos de
10 Personal documentos de apoyo, solicitando apoyo
el pago de! segura de vida a favor
de los beneficiarios.
Subgerencia de Veriica que Ja Aseguradora 1/ Medio elgc_trc'mico
11 Personal resuelva el pago del seguro de telefénico
vida a los beneficiarios. .
Subgerencia de Integra en el expedier_wte los 15 minutos Copia del
12 Personal/Gerencia documentos comprobat_onos del docgmento
Estatal pago del seguro de vida a los expedido por la
‘ beneficiarios. Aseguradora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto a tiempos por instancias externas
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AREA RESPONSABLE:

Direccidn Ejecutiva de Administracién y

Finanzas

PROCEDIMIENTO AF-RH24

Numero de Registro:
AF08

Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
Pagina:27/122

ASEGURAMIENTO DE PERSONAS.

1

informa y Solicita se requisite el
formato de la designacidon de
beneficiarios del seguro de vida

Circulary
formatos

2
Reciben circular y formatos para [a
designacién de beneficiarios

Circulary
formatos

3

Integra los formatos de Ia
designacidn  de  beneficiarios
debidamente requisitados por el
personal

Formatos

4

Integra a los expedientes
personales copia del formata de
designacign de beneficiarios

Oficio

5

Actualizar en su caso, las altas,
bajas y/o modificacion de
beneficiarios

Oficio y

documentos
de apoyo
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NOMBRE DEL PROCESO

Operacion y Relaciones Laborales

AREA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva de Administracién y

Finanzas

6

Informan a |la Gerencia de
Administracién y Finanzas, en
caso de siniestro a través de un
oficio

Nimero de Registro:
AF08

Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010
Pagina:28/122

.
Recibe la solicitud del pago del
seguro de vida a los beneficiarios.
Turna a 1a Subgerencia de
Personal, para su tramite

Oficic y documentos
de anovo

8

Recibe solicitud de tramite para el
pago del Segure de Vida, a favor
de los beneficiarios.

Oficio y documentos
de apoyo

e

2]
Revisa y analiza los documentos
de apoyo, para €l tramite ante la

Oficio y decumentos
de apoyo

Oficio y documentos
de apovo

Aseguradora
10

Tramita ante |z Aseguradora los
documentos de apoyo, solicitando
el pago del segure de vida a favor
de los beneficiarios

Oficio y decumentos

11

Verifica que la Aseguradora
resuelva el pago del seguro de
vida a los beneficiarios

de apoyo

i

Integra en el expediente los
documentos comprabatorios del
pago del seguro de vida a fos
beneficiarios

Medio electronico /
telefanico

Copia del documento
Expedido por 1a
Aseguradara



NOMBRE DEL PROCESO
Fideleomira de Rlesgo Operacion y Relaciones Lahorales

Compartide
K Agencla Promotora de
Agronegazics
FIRco AREA RESPONSABLE:
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas

Némero de Registro:
AF08

Fecha de autorizacién:
15-ENERO-2010
Pagina:29/122

Procedimiento del Otorgamiento de préstamos personales.

AF-RH25
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1. Propésito.

Otorgar al personal del FIRCO, conforme a sus selicitudes los préstamos personales, a
fin de llevar a cabo el tframite de manera oportuna y de conformidad con la normatividad
vigente

2. Alcance.
A todo el personal de plaza presupuestal del FIRCO

3. Marco juridico y normativo.

+ Conirato Colectivo de Trabajo

» Normatividad para el Otorgamiento y Recuperacion de Préstamos al Personal del
FIRCQ.

<

7
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4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracion  revisar
las solicitudes y someterlas para su aprobacién y/o rechazo al Comité de Préstamos
Personales.

5. Politicas de operacion.

a. La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracion y Finanzas sera la
responsable de recibir las solicitudes de préstamos personales.

b. La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracion y Finanzas, serd la
responsable de validar las solicitudes de préstamos personales, conforme a la
Normatividad.

¢. La Subgerencia de Personal /Coordinacion de Administracion y Finanzas, revisara que
el personal que solicite prestamos personales tenga una antiglledad de por lo menos
seis meses

d. La Subgerencia de Personal /Coordinacion de Administracién y Finanzas acreditara [a
vigencia, puesto y percepciones del trabajador gque solicita el préstamo personal al
FIRCO '

e. La Coordinacion de Administracion y Finanzas, debera informar a la Subgerencia de
Personal, a través del formato de incidencias la autorizacion de préstamo personal a los
trabajadores.

f. La Subgerencia de Persona, deberd procesar en el Sistema de Nominas la aplicacion de
los descuentos por concepto de préstamos personales.

6. Definiciones
Se entendera por:

DEAF. Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas,
CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas de las Gerencias Estatales

9 &

/
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PROCEDIMIENTO AF-RH25
OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS PERSONALES

Descripcion de Actividades.

' ' * . © | TIEMPODE | DPOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE — .ACTIVIDAD. < |'EJECUCION |~ TRABAJO
Personal Presenta solicitud a la Gerencia de | 10 minutos Solicitud
solicitante Administracién
1 Finanza/Gerencias Estatales para
el  otorgamiento del préstamo
personal.
GAF/Gerencias Recibe solicitud 10 minutos Solicitud
2 Estatales. Turma a tla Subgerencia de
Personal/Coordinacion de
Administracion y Finanzas.
Subgerencia de|Analiza la procedencia de la|10 minutos Normatividad para el
Personal/{CAF solicitud, conforme a la Otorgamiento y
3 Normatividad. Recuperacion de
Préstamos al
.| Personal del FIRCO
Subgerencia de Elabora la carpeta y la|20 minutos Carpetay
Personal/CAF. convocatoria para que el Comité de convocataria
4 Prestamos sesione para
determinar la autorizacidn de las
solicitudes.
Comité de Lleva a cabo la sesidon programada | 15 minutos Acta
Préstamos y determina la autorizacion ylo
rechazo de [as solicitudes.
5
Se levanta acta de ia sesion para
constancia de los acuerdos
adoptados
Subgerencia de De los acuerdos adoptados en el| 20 minutos Oficio y pagaré
Personal Comité de Préstamos, elabora
oficioc y pagaré respective a fin
6 turnar a la Coordinacion de
Tesoreria para la emisidn de
cheque y entrega correspondiente
a los solicitantes.
CAF De los acuerdos adoptados en el 10 minutos Oficio y solicitud
Comité de Préstamos, elabora
- pagaré y cheque respective a fin

de efectuar la entrega del a ios

e Z solicitantes.
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Fco e et Fecha de autorizacion:
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. D~ ; ' . | TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO: R‘ESPON.SABI_.E _:ACTIVID.AD | EJECUCION " TRABAJO - .
CAF Notifica & [a Subgerencia de| 10 minutos Formato de
Personal, la autorizacidon del Incidencia
préstamo personal, a fin de que se
8 procese el descuento al frabajador
via nomina.
Registro del préstamos personal en
los registros contables.
Subgerencia de Integra en el proceso de la ndmina| 10 minutos Archivo electronica
9 Personal el descuento a los trabajadores
gue les fue autorizado préstamo
persenal.
10 Subgerencia de Integra en el expediente | 5 minutos Expediente
Personal/CAF respectivo.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
i
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PROCEDIMIENTO AF-RH25

OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS PERSONALES.

Diagrama de Flujo.

1
Presenta solicitud a la Gerencia de
Administracién para el

otergamiento del préstamo
personal Selicitud

2

Recibe solicitud

Turna a la Subgerencia de
Personal/Coordinacion de

Administracién y Finanzas Solicitud
3

Analiza la procedencia de |la

solicitud, conforme a la
Normatividad

Normatividad

I

4

Elabora la carpeta vy la
convocateria determinar la
autorizacién de las solicitudes

Carpeta y
convocatoria

5

Lleva a ¢abo la sesion programada
y determina la autorizacien y/o
rechaza de las solicitudes.

Acia
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B

Elabora oficio y pagaré respectivo
para la emisian de cheque y
entrega correspondiente a los
soficitantes

Oficio y

mnanard

7

Elabora pagaré y cheque
respectivo a fin de efectuar la
entrega del a los solicitantas

Cficio y
solicitud

8
Notifica & la autorizacion del
prestamo persanal, a fin de que se

procese el descuento al trabajador
via ndmina

Formato de
Incidencia

9

Integra en el proceso de {a némina
el descuenio a los trabajadores
que les fue autorizado préstamo Archivo
persanal. electrénico

10
Integra en el expediente respectivo

Expediente

FIN
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Pagina:36/122

Econémicas.
AF-RH26

Procedimiento para el Otorgamiento de prestaciones
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1. Propésito.

Definir las actividades para el otorgamiento al personal de tabulador general de base y
confianza el otorgamiento de las prestaciones econdémicas, a fin de llevar el pago
correspondiente de manera oportuna y de conformidad al Contrato Colectivo de Trabajo.

2. Alcance.
Personal operativo de base y confianza que labora en el FIRCO
3. Marco juridico y normativo.

¢ Ley Federal del Trabajo.
o Contrato Colectivo de Trabajo Vigente
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iy

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar este procedimiento
para su implantacion.

5. Politicas de operacion.

a) lLa Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracion y Finanzas, deberd recibir
las solicitudes de prestaciones econdmicas, a través del area de adscripcion de los
trabajadores.

b) La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracion y Finanzas, debera
efectuar el andlisis de las solicitudes y determinar su procedencia y/o rechazo, conforme
al Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

¢) La Gerencia Estatal, deberd solicitar la autorizacion para el pago de prestaciones
economicas.

d) Las areas de cficinas centrales deberdn remitir a la Subgerencia de Personal las
solicitudes de las prestaciones econdmicas.

e) La Subgerencia de Personal, debera tramitar el page respectivo de las prestaciones
economicas.

6. Definiciones
Se entendera por;

DEAF. Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.
CAF: Coordinacién de Administracion y Finanzas de las Gerencias Estatales

N

\
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AF08

Nimero de Registro:

Fecha de autorizacion:
15-ENERO-2010

OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Descripcion de Actividades.

Pagina:35/122

- PR . AR - TIEMPO DE | DOCUMENTO DE -
PASO |RESPONSABLE| = ACTIVIDAD = | EJECUCION | TRABAJO -
Personal Presenta solicitud a la Gerencia |10 minutos Solicitud
1 solicitante Estatall GAF para el otorgamiento
de prestaciones economicas
5 GAF/Gerencia Recibe solicitud. 10 minutos Solicitud
Estatal
Solicita a la Direcsion Ejecutiva de | 15 minutos Oficio y solicitud
Administracion y Finanzas,
3 autorizacion para el otorgamiento
de prestaciones econdmicas
4 DEAF Recibe solicitud. 10 minutos Oficio y solicitud
Remite a la Subgerencia de|10 minutos Oficio y solicitud
5 Personal, para su revision, y se
determine la procederncia
Subgerencia de Recibe solicitud, procede a su|10 minutos Oficio y solicitud
Personal revision y analisis conforme al
6 Contrato Colectivo de Trabajo
Vigente.
7 Determina la procedencia de la|15 minutos
solicitud.
Elabora oficios y cuadro de|1 hora Oficio y cuadro
autorizacion en el caso de
personal operativo de confianza;
8 del personal operativo de base
oficio. (1 para la Coordinacién de
Tescreria para la radicacion de
recursos/ emision de cheque; 2
Gerencia Estatal.)
Tumma al C. Gerente de|10 minutos Oficio y cuadro
Administracion y Finanzas y
9 Director Ejecutivo de
Administracion y Finanzas, para su
firma.
10 Remite oficio de autorizacion a la| 10 minutos Oficio
Gerencia Estatal.
Tramita oficic y cuadro de |10 minutos Oficio y cuadro
11 autorizacion, a la Gerencia Esiatal
y Coordinacidn de Tesoreria.
12 Gerencia Estatal | Recibe notificacion de autorizacion. | 10 minutos Oficio

LY
N
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TIEMPO DE
'EJECUCION

DOCUMENTO DE
-+ TRABAJO

13

Coordinacién de
Tesoreria

kRecibe

oficio y cuadro de
autorizacién donde se solicita el
envic de recursos presupuestales
para el otorgamientc de las
nrestaciones econdémicas.

10 minutos

Oficio y cuadro

14

Envia a la Gerencia Estatal los
recursos presupuestales de las
prestacicnes econémicas
autorizadas.

1

15

Subgerencia de
Personal

Registra en el control
correspondiente el gasto  del
otorgamiento de  prestaciones

economicas autorizadas.

5 minutos

Archivo electrénico

16

Gerencias
de las
econdmicas

las
gasto

Concilia  con
Estatales el
prestaciones
autorizadas.

1 hora

Archivo electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/Sujeto a tiempos por instancias internas
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OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS.

INICIO
1

Presenta solicitud a la Gerencia
Estatal/GAF para el otorgamiento
de prestaciones econémicas

Diagrama de Flujo.

Solicitud

L

2
Recibe solicitud
Solicitud
3
Solicita a la Direccign Ejecutiva de
Administracion ¥ Finanzas,
autorizacién para el otorgamiento
de prestaciones econémicas Oficio y
Solicitud
4

Recibe solicitud

Oficio y
Saliritod

5

Remite a la Subgerencia de
Persanal, para su revision, y se
determine la procedencia

Oficio y

@ Solicitud

N

§
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6

Recibe salicitud, procede a su
revisidn y andlisis conforme al
Contrato Colectivo de Trabajo

Oficio ¥
solicitud

Vigente
]
7

Determina la procedencia de la
solicitud

Solicitud

8
Elabora oficios y cuadro de
autorizacion en el caso de
personai operativo de confianza;
del personal operative de base
oficio. {1 para la Coardinacion de
Tesoreria para la radicacién de
recursos/ emisien de cheque; 2
Gerencia Estatal.)

Oficio y
cuadro

9

Turna al €. Gerente de
Administracién y Finanzas y
Director Ejecutivo de

Administracidon y Finanzas, para
firma

Ofigio y
cuadro

10
Remite oficio de aptorizacidn a la
Gerencia Estatal r

1

Tramita oficio y cuadro de
autorizacion, a la Gerencia Estatal
y Coordinacion de Tesorerfa.

Oficio |

12
Recibe notificacion de autorizacién

2

Ofirin
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13

Recibe oficio y cuadro de
autorizacién donde se solicita el
envio de recursos presupuéstales
para el olorgamiento de las
prestaciones econdmicas.

Oficic y
cuadro

14

Envia a la Gerencia Estatal los
recursos presupuestales de las
prestaciones econémicas

autorizadas

15

Registra en el cantrol
correspondiente el gasio del
otorgamiento de  prestaciones

RoNNAMInas antorizanas

Archivo

electranico

16

Conciia con  las
Estatales el
prestacionas
autarizadas

Gerencias
gaste de las
economicas

Cm D

Archivo
electronico
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Procedimiento para la Elaboracidon de hojas de servicio y
tramites de bajas, del personal adherido al Convenio de
Incorporacién Parcial Voluntaria.

AF-RH27
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1. Propdésito.

Atender y elaborar las solicitudes de las hojas de servicio y tramites de bajas, del
personal adherido al Convenio de Inceorporacion Parcial Voluntaria, a fin de que el
mismo lieve a cabo lo conducenie ante el ISSSTE,

2. Alcance.
Este proceso aplica al personal adherido al Convenio de Incorporacion Parcial
Voluntaria

3. Marco juridico y normativo.

e [ey del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
su Reglamento.
o Convenio de Incorporacion Parcial Voluntaria.
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4. Responsabilidades.

4.1Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar este procedimiento
para su implantacion.

§. Politicas de operacion.

a) La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracion y Finanzas, deberan
recibir las solicitudes para la expedicion de las Hojas de Servicios y trdmite de baja ante
el ISSSTE.

b) La Gerencia Estatal, deberd solicitar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
expedicion de las Hojas de Servicios y tramite de baja ante el ISSSTE.

¢) La Subgerencia de Personal, debera atender a nivel nacional 1as solicitudes de Ia trémite
elaboracion de las hojas de servicio y tramites de bajas ante el ISSSTE, del perscnal
adherido al Convenio de Incorporacion Parcial Voluntaria

6. Definiciones
Se entendera por;

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al servicio del estado.
DEAF. Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

CAF: Coordinacién de Administracion y Finanzas de las Gerencias Estatales
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ELABORACION DE HOJAS DE SERVICIO Y TRAMITES DE BAJAS DEL
PERSONAL ADHERIDO AL CONVENIO DE INCORPORACION PARCIAL

VOLUNTARIA.
Descripcion de Actividades.
‘ T ‘ "TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD EJECUCION | = TRABAJO
Personal Solicita al area de adscripcion la 30 minutos Solicitud
1. | solicitante emision de Ia Hoja de Servicics y la
baja oficial.
Areas del FIRCO. |Remite a la Gerencia de 30 minutos Oficio y solicitud
2. Administracion y Finanzas, la
solicitud del trabajador.
GAF Recibe oficio y salicitud def| 20 minutos Oficio y solicitud
3 trabajador.
) TJuma a la Subgerencia de
Personal, para su tramite.
4 Subgerencia de Recibe oficio y solicitud para sul10 minutos Oficio y solicitud
| Personal framite.
Subgerencia de Verifica que el  trabajador| 5 minutos Archivo electronico
5 Personal solicitante esté incorporado al
: Convenio de Incorporacion Parcial
Voluntaria.
Formula la Hoja de Servicios, | 30 minutos Hoja de Servicios y
5 requisita el formato de baja, v la formato de baja
) Constancia de aportaciones.
7 Elabora oficio al ISSSTE para el |5 minutos Formatc de baja
) tramite de baja.
Da seguimiento al tramite de baja, | 1/ Formato de baja
8 ante el ISSSTE
' Acudiendo fisicamente a las
oficinas del ISSSTE.
Obtiene el formato de baja|15 minutos Formato de baja
9. debidamente registrado por el
ISSSTE
Elabora oficio al &rea de|15 minutos Hoja de Servicios,
adscripcion de trabajador formato de baja y
solicitante, anexa la Hoja de constancia de
10 Servicios, el formato de baja y la aportaciones.
| Constancia de aportaciones.
Turna para firma del Gerente de
Administracién y Finanzas.
11. |GAF Firma oficio, Heoja de Servicios, | 10 minutos Oficio y anexos
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PASO

RESPONSABLE|

- AGTIVIDAD

“TIEMPO DE
EJECUCION

DOCUMENTO DE-
- TRABAJO

Constancia de Aportaciones

12.

Subgerencia de
Personal

Remite al area de adscripcion del
trabajador, el oficio a fin de que le
sea entregada la Hoja de Servicios,
formato de baja y la constancia de
aportaciones.

Solicita copia del acuse de recibo
de ta hoja de servicios, formato de
baja y constancia de aportaciones,
para el control y registro
respectivo.

20 minutos

Oficio y anexos

13.

Areas del FIRCO

Entrega al trabajador la hoja de
servicios, formato de baja y
constancia de aportaciones, para el
control y registro respectivo.

30 minutos

14.

Areas del FIRCO

Remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzds, a través
de un oficio el acuse de recibo de
la hoja de servicios, formato de
baja y constancia de aportaciones.

20 minutos

Oficio

15.

GAF

Recibhe el oficio con el acuse de
recibo de la hoja de servicios,
formato de baja y constancia de
aportaciones acuse de recibo.

Tuma a la Subgerencia de
Personal, para su registro y control.

10 minutos

Oficio

16.

Subgerencia de
Fersonal

Recibe el oficio y el acuse de
recibo de la hoja de servicios,
formato de baja y constancia de
aportaciones.

5 minutos

Oficio

7.

Integra al expediente respectivo.
Actualiza 1a base de datos.

5 minutos

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto a tismpos por instancias externas

/)




% fideicamira de Rieryo
Compariide

=

w Agencla Premoiors da

FIRCO Agionegozios

NOMBRE DEL PROCESO

Operacién y Relaciones Labhorales

AREA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva de Administracién y

Finanzas

Nidmero de Registro:
AF08

Fecha de autorizacién:
15-ENERO-2010
Pagina:49/122

PROCEDIMIENTO AF-RH27

ELABORACION DE HOJAS DE SERVICIO Y TRAMI:I'ES DE BAJAS DEL PERSONAL
ADHERIDO AL CONVENIO DE INCORPORACION PARCIAL VOLUNTARIA.

Diagrama de Flujo.

N,
LAY

INICIO
1

Solicita al area de adscripcién la
emision de la Hoja de Servicios y
la baja oficial

Solicitud

2

Remite a {a Gerencia de
Administracion y Finanzas, la
solicitud del trabajador

Oficio y
solicitud

3

Recibe oficio y solicitud del

trabajador.
Turna a la Subgerencia de
Personal, para su trémite

Oficia y
solicitud

4
Recibe oficie y solicitud para su
tréamite

Oficia y
salicitud

5

Verifica que el trabajador
solicitante esté incorporado al
Convenie de Incorporacion Parcial
Voluntaria

Archivo
electrdnico
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6

Fermula la Hoja de Servicios,
requisita el formato de baja, v la
Constancia de aportaciones Hoja de Servicios y

Formato de haia
7

Elabora oficie al ISSSTE para el
tramite de baja

Formato de
baja

8
Elabora oficio al ISSSTE para el
tramite de baja

Formato de baja

8
Obtiene el formate de baja

debidamente registrado por €l
ISSSTE

Formato de baja

10
Elabora oficio al area de

adscripcion de trabajador - —
solisitante. Hoja de Servicios,

Formato de baja y
constancia de aportaciones

o |

11
Firma oficio, Hoja de Servicios,
Constancia de Aportaciones

Oficio y
anexos

12

Remite al &rea de adscripcidn del
trabajador, el oficio a fin de que le
sea entregada [a Hoja de Servicios

Oficio y
anexos

O
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13

Entrega sl trabajador ia hoja de
servicios, formate de bajay
constancia de aportaciones, para
el control y registro respectivo

|

Remite oficio el acuse de recibo de
la hoja de servicios, formato de
baja y constancia de aportaciones.

Hoja de
Servicios

Cficio

\F]

15
Recibe el oficic con el acuse de
recibo de la hoja de servicios,
formato de baja y constancia de

aportaciones acuse de recibo Oficio

]

16
Recibe el oficio y el acuse de
recbo de la heoja de servicios,

formato de baja y consiancia de
aportaciones Oficia
17

Integra al expediente respectivo.
Actualiza la base de datos

Expediente

I

FIN
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Procedimiento para Determinar el pago de aportaciones al
ISSSTE del personal adherido al Convenio de
Incorporacion Parcial Voluntaria.

AF-RH28
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1. Propésito.
Realizar las actividades necesarias para Determinar el pago de aportaciones al ISSSTE
del personal adherido al Convenio de Incorporacion Parcial Voluntaria

2. Alcance.
Esie procedimiento aplica al perscnal de las diversas areas del FIRCO adherido al
Convenio de Incorporacion Parcial Voluntaria

3. Marco juridico y normativo.

« Lay del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
su Reglamento.
+ Convenio de Incorporacion Parcial Voluntaria
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4. Responsabilidades.

4.1Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar este procedimiento
para su implantacion.

5. Politicas de operacion.

a) La Subgerencia de Personal sera la responsable de determinar el costo de las
aportaciones al ISSSTE, del persenal adherido al Convenio de Incorporacién Parcial
Voluntaria

b) La Subgerencia de Personal, sera la responsable de tramitar ante la Coordinacion de
Tesorerla el pago de aportaciones al ISSSTE

c) La Subgerencia de Personal, serd la responsable de entregar al personal del FIRCO, en
los centros de trabajo, los comprobantes de pago cada guincena.

6. Definiciones
Se entendera por:
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al servicio del estado.

DEAF: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.
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PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE DEL PERSONAL ADHERIDO AL
CONVENIO DE INCORPORACION PARCIAL VOLUNTARIA.

Descripcion de Actividades.

‘ ' : . TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO |RESPONSABLE . ACTIVIDAD | EJECUCION TRABAJO
- Determina el coste de las| 30 minutos Archivo electrénico
g;?sgoenr:lnma de aportaciones al ISSSTE  del
1 personal adherido al Convenio de
incorporacion Parcial Voluntaria.
Elabora relacion de los| 30 minutos Relacion.
trabajadores adheridos al
2 Convenio de Incorporacion Parcial
Voluntaria aportaciones
Elabora oficio de solicitud a la 1 hora Oficio y relacién
Coordinacién de Tesoreria, para el
pago respectivo de las
aportaciones
Se conecta una salida al Proceso
3 Subgerencia de AFQ02 Ejercicio del Presupuesto,
Perscnal Procedimiento AF-RF06 “Pago a
terceros”, paso 6
Turna a la Gerencia de
Administracion para su firma, oficio
y relacion.
Firma el oficio y relacion. 10 minutos Cficio y relacion
4 GAF. Tuma a la Subgerencia de
Personal, para su tramite.
. Tramita ante la Coordinacion de| 10 minutos Cficio y relacion.
5 gg?sgfgzr ca de Tesoreria, al solicitud de pago de
aportaciones al ISSSTE
6 Coordinacion de|Recibe la solicitud de pago de 5 minutos Oficio y relacidn.
Tesoreria aportaciones al ISSSTE
7 gglgsgoe::lnua de Integra al expediente respectivo. 5 minutos Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO AF-RH28

DETERMINAR EL PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE DEL PERSONAL
ADHERIDO AL CONVENIO DE INCORPORACION PARCIAL VOLUNTARIA.

INICIO
1

Determina el costo de las
aportaciones al ISSSTE

Diagrama de Flujo.

Archivo
elratranico

2

Elabora relacion de los

irabajadores adheridos al

Convenio de Incorperacion Parcial

Voluntaria aportaciones s
Relacian \

3

AF-RF0S,
paso 6

Elabora oficio de solicitud a la |
Coordinacién de Tesoreria, para el
pago respectiva de las
aportaciones

Oficio y
relacion

4

Firma e oficio y relacién.
Turna a la Subgerencia de
Personal, para su tramite

Oficio y
relacién

5
Tramita ante la Coordinacién de
Tesoreria, la solicitud de pago de

aportaciones al ISSSTE
Oficio y
relacién




NOMBRE DEL PROCESO

% Figeicomiro de Ritsyo Operacidon y Relaciones Laborales Nuimero de Registro:
piof Qompartide AF08
L
FIRCO T iionegerion Fecha de autorizacion:
AREA RESPONSABLE: 15-ENERO-2010
Direccitn Ejecutiva de Administracién y Pagina:57122
Finanzas
4]

Recibe la solicitud de pago de
aportaciones al I1S85TE

Oficio y
relacion

7
integra al expediente respectiva

Expediente

FIN
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Procedimiento para la Determinacién del impuesto sobre la
renta derivado por la prestacion de los servicios personales

subordinados.
AF-RH29
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1. Propésito.

Determinar el impuesto scbre la renta derivado por la prestacién de los servicios
personales subordinados

2. Alcance.

e Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas.
e Gerencias Estatales.
e Unidades Ejecutoras de Gasto

3. Marco juridico y normativo.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e (Codigo Fiscal de la Federacion
e Ley del impuesio Sobre la Renta y sus Reglamentos
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4. Responsabilidades.

4.1Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar este procedimiento
para su implantacion.

5. Politicas de operacion.

a) La Subgerencia de Personal, debera de cumplir con la obligacion de presentar ante el
SAT la Declaracién Informativa Mdltiple, la cual contiene informacién acerca de las
percepciones y retenciones anuales del personal del FIRCQO, para cumplir con las
obligaciones establecidas en fos Articulos 86 fraccion IX-a y 118 fraccion IH de Ia Ley del
fmpuesto sobre ja Renta

b) La Subgerencia de Personal, entregara en farma anual la Constancia de Sueldos,
Salarios, Viaticos, Conceptos Asimilados y Crédito al Salario al persconal de mando, asi
como al personal operativo que la solicite y que haya laborado o prestado sus servicios
al FIRCO en €l afo inmediato anterior.

¢) La Subgerencia de Personal, entregaré las Constancias de Sueldos, Salarios, Viaticos,
Conceptos Asimilados y Crédito al Salario de acuerdo a las disposiciones fiscales
vigenies a su fecha dé presentacion

6. Definiciones
Se entendera par:
SHCP Secretaria de Macienda y Crédito Publico.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria de la SHCP.
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.
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PROCEDIMIENTO AF-RH29

Nimero de Registro:
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Fecha de auterizacidn:
15-ENERO-2010
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DETERM!NAC[_(’)N DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DERIVADO POR LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS PERSONALES SUBORDINADOS.

Descripcién de Actividades.

: ‘ ‘ ‘ TIEMPO DE: | DOCUMENTO DE
PAS__O : BESPONSABLE ‘ , ACTIVEDAD EJECUCION TRABALO -
;| Smgerencnce | Tisgractn felae encores | s0miutos T Acurlade mer
Perscnal
Emite formato de retenciones por 1 hora Formato y Oficio
. Gerencia Estatal y Oficinas
2 Swg:::;ﬁ;? de Centrales y oficio de solicitud de
pago con Vo. Bo. de la Gerencia
de Administracion y Finanzas
Emite oficio de solicitud de pago y 15 minutos Oficio y Formato
turna a la Coordinacién de
Tesoreria.
3 SUbg:rfgrf]; de Se conecta una salida al Proceso
AF02 Ejercicio del Presupuesto,
Procedimiento AF-RF06 “Pago a
terceras”, paso 6
Recibe solicitud de pago, lo realiza 1/ Formulario de pago
y fransmite wvia Internet la provisional de
4 Coordinacién de | formalizacién del mismo a través impuestos federales
Tesoreria del Pago Electronico de
Contribuciones Federales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto a tiempos por instancia interna
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) PROCEDIMIENTO AF-RH29
DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DERIVADO POR LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS PERSONALES SUBORDINADOS.

INICIO
1

Integracian de las retenciones
realizadas durante el periodo

Diagrama de Flujo.

Acumulado
mensual de
néminas

|

Emite formato de retenciones por

Gerencia Estatal y Oficinas
Centrales y oficie de solicitud de Formato y
pago con Vo. Bo. Oficio

3
Emite oficio de solicitud de pago y
turna a la Coordinacién de

Tesoreria Oficio y
Farmato
I\_/—
4

Recibe solicitud de pago, lo realiza
y transmite via Intemet la
formalizacién del mismo Formulario de pago
Provisional de impuestos
federales

FIN
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Procedimiento para la Elaboracion de la liquidacion de
aportaciones de seguridad social al iMSS e INFONAVIT.
AF-RH30
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1. Proposito.

Tramitar el pago de [as aportaciones relativas a la liquidacién de aportaciones de
seguridad social al IMSS e INFONAVIT, a fin de coadyuvar en la generacion de un
ahorro para el retiro y vivienda para los servidores publicos del FIRCO.

2. Alcance.
o Gerencia de Administracion y Finanzas.
o Gerencias Estatales

B.  Marco juridico y normativo.

Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacién

Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reglamentas

Ley del Seguro Social y su Reglamentos

Ley del Instituto del Fondo de |a Vivienda para los Trabajadores y sus Reglamentos.
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6.

4. Responsabilidades.
4.1Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar este procedimiento

para su implantacién.

5. Politicas de operacion.

a)

b)

c)

d)

l.a Subgerencia de Personal, realizara el calculo de las aportaciones relativas de
acuerdo a las percepciones y en su caso los retroactives de sueldos y salarios,
descontando en su caso, las faltas y retardos en los que haya incurrido el trabajador.

l.a Subgerencia de Personal y/o Coordinacién de Administracion y Finanzas, sera la
responsabie de tramitar el pago de las aportaciones realizadas por el FIRCO, relativas a
la lguidacion de aportaciones de seguridad social al IMSS e INFONAVIT, ante la
Institucion Bancaria, con base en |a normatividad establecida.

La Subgerencia de Personal, gestionara ante la Coordinacion de Tesoreria el pago de
las aportaciones de seguridad sccial al IMSS e INFONAVIT

l.a Subgerencia de Personal, tramitaré ante la Coordinacion de Tesoreria la solicitud de
radicacion recursos presupuestales a las Gerencias Estatales, para el pago de las
aportaciones de seguridad sacial al IMSS e INFONAVIT.

Definiciones

Se entendera por:

IMSS  Instituto Mexicano de Seguridad Social
INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
CAF Coordinacién de Administracion y Finanzas de las Gerencias Estatales
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. PROCEDIMIENTO AF-RH30
ELABORACION DE LA LIQUIDACION DE APORTACIONES DE SEGURIDAD
SOCIAL AL IMSS E INFONAVIT.

Descripcion de Actividades.

" | ‘ ‘ “-. | TIEMPO DE | DOCUMENTOQO DE
EASO RESPONSABLE : ACTIVIDAD ‘EJECUCION | . TRABAJO .
Subgerencia de Identifica movimientos afiliatorios e 1 dia Formatos de
1 Personal incapacidades para su aplicacion movimientos e
en el periodo incapacidades
2 Subgerencia de Determina las aportaciones de 1 dia Archivo electronico
Personal seguridad social a nivel nacional.
. Elabora concentrade de las| 30 minutos Cuadro
3 g:?g;::? cia de aportaciones de seguridad social
de las gerencias estatales
Emite oficio de solicitud a la| 15 minutos Oficio y cuadro
. Coordinacion de Tesoreria para la
4 ﬁg!:sgoei:glnma de radicacion de recursos
presupuestales a las gerencias
estatales.
5 %oordinacién de Recibe oficio de solicitud y cuadro 10 minutos Oficio y cuadro
esoreria
Determina mediante el Sistema 1 hora D tCedyIa _d_e d
5 ) Unico de Autodeterminacion SUA, eterminacion de
¢] ubgerencia de el alcance de las cuotas IMSS Cuatas Obrero
Personal/CAF . Lo y Patronales,
aporiaciones y amortizaciones A .
INFONAVIT. portaciones y
Amortizacionas
1 hora Cedula de
Determinacian de
Subgerencia de | Emite Cédula de determinacion y Cuotas Obrero
7 Personal/lCAF | disco de pago Patronales,
' ) Aportaciones y
Amortizaciones y
disco
Emite oficio de solicitud a la| 15 minutes | Oficio, cédula y disco
Coordinacion de Tesoreria para
pago de oficinas centrales.
8 g;?goer:;nma de Se conec_:ta una salida al Proceso
AF02 Ejercicio del Presupuesto,
Procedimienfoc AF-RF08 "Pago a
terceros”, paso 6
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CBAKIC R T : o TIEMPO DE | DOCUMENTO DE
PASO |RESPONSABLE| -~ ... ACTIVIDAD . | EJECUCION | - TRABAJO -
Coordinacién de . . : 1/ Cédula y disco
9 Tesoreria Tramita y realiza el pago
10 Coordinacion de|Notifica a la Subgerencia de 1/ oficio
Tesoreria Personal, el pago realizado
Genera e pago de las 1/
1 CAF aportacicnes de segundad social
Subgerencia de : . 10 minutos Expediente
12 Personal/ CAF integra al expediente respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1/ Sujeto a tiempos por instancia interna
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PROCEDIMIENTO AF-RH30

ELABORACION DE LA LIQUIDACION DE APORTACIONES DE SEGURIDAD
SOCIAL AL IMSS E INFONAVIT.

Diagrama de Flujo.

INICIO

1
Identifica movimientos afiliatorios e
incapacidades para su aplicacién

en el periodo Farmatos de movimientos e

incapacidades
2

Determina las aportaciones de
seguridad social a nivel nacional.

Cédula de Determinacién de
Cuotas Qbrero Patronales,
Aportacionas y

3
Elabora concentrade de las Cédula de Determinacion de
aportaciones de seguridad social Cuotas Obrero Patronales,

de las gerencias estatales. Aportaciones y

Amortizaciones y disco

4

Emite oficio de solicitud a fa
Coordinacion de Tesoreria para la
radicacion de recursos
presupuestales .

Oficio,
cédulay
disco

5
Recibe oficio de solicitud y cuadro.

Cédulay
disco
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&

Determina mediante el Sistema
Unico de Autodeterminacion SUA,

el alcance de |as cuotas IMSS y Cédula de Delerminacion de

aportaciones y amortizaciones Cuotas Obrero F’atrgnales,

INFONAWIT. Aportaciones y
Amonizaciones

7

Emite Cédula de determinacion y

disco de pago Cédula de Determinacion de

Cuotas Cbrers Patronales,
Aportaciones y

8
Emite oficio de solicitud a la
Coordinacidn de Tesoreria para

pago de oficinas centrales. ——"  AF.RF0§

Se conecta una salida al Proceso paso0s

AF02 Ejercicio del Presupuesto,
Pracedimiento AF-RFD& “Pago a
terceros”, paso 6.

l

Tramita y realiza €l pago

Oficia,
cédula y
disco

Cédula y
disco

o _otee ]

|

Nuotifica a la Subgerencia de
Persanal, el pago realizado.

11
Genera el pago de las
aportaciones de seguridad social.

Oficio

12
Integra &l expediente respectivo.

Expediente

i

FIN
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Procedimiento para la Determinacién del pago del impuesto
sobre néminas e impuesto local.
AF-RH31
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1. Propésito.
Realizar la Determinacion del pago del impuesto local del personal del FIRCO.

2. Alcance.
= Gerencia de Administracién y Finanzas.
« (Gerencias Estatales

3. Marco juridico y normativo.

¢ Codigo Fiscal del Distrito Federal
o (Gaceta Estatal
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4. Responsabilidades.

4.1Es responsabilidad de la Subgerencia de Personal revisar y aprobar esie procedimiento
para su implantacion.

5. Politicas de operacion.

a) La Subgerencia de Personal/Coordinacion de Administracién y Finanzas, debera de
cumplir con la obligacion de la Determinacion del pago del impuesto local, para cumplir
con las obligaciones establecidas

b) La Subgerencia de Personal/Coordinacién de Administracion y Finanzas, realizara la
Declaracion de la Determinacion del pago del impuesto sobre nominas e impuesto local,
de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes a su fecha de presentacion.

6. Definiciones
Se entendera por.

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.
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DETERMINACION DEL PAGO DEL IMPUESTO LOCAL.

Descripcion de Actividades.
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‘ ' ' S ' , TIEMPO DE | DOCUMENTO
PASO |RESPONSABLE ACTIVIDAD "EJECUCION | DE TRABAJO
’ gg?sgfggr cia de Integra percepciones del periodo 30 minutos r?g::;;?%g
nominas
. Determina alcances y emite 1 hora Formato de
5 gubgerencra de formato de conciliacién VS canciliacion
ersonal .
registros contables.
3 Subgerencia de Emite oficio para cenciliacién con| 15 minutos Oficio y formato
Personal la Subgerencia de Contabilidad de conciliacion
Recibe formato de conciliacion, 1 hora Formato de
4 Subgerencia de concilia y devuelve a la conciliacion
Contabilidad Subgerencia de Personal para
tramite de pago
Recibe formato  debidamente| 15 minutos Formato de
5 Subgerencia de conciliado VS registros contables, conciliacion
Personal tramita Vo. Bo. de la Gerencia de
Administracion y Finanzas
Emite oficio de solicitud de pago y| 15 minutos Oficio y formato
turna a la Coordinacion de de conciliacion
Tesoreria para su pago.
6 gg?sgfgzp cia de Se conecta una salida al Proceso
AF02 CEjercicio del Presupuesto,
Procedimiento AF-RF06 “Pago a
terceros”, paso 6
7 goordin.acic‘m de Becibe solicitud de pago y realiza 15 minutos dgt%ﬁgﬁar:i‘gaoy
esoreria éste
formato de pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DETERMINACION DEL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS E

Diagrama de Flujo.

IMPUESTO LOCAL.

INICIO
1

Integra percepciones del periodo

cumulado
2nsual de

naminas

2

Determina alcances y emite
formato de conciliacion V3
registros contables

ormato de
pnciliacidn

3
Emite oficio para conciliacién con
la Subgerencia de Contabilidad

Oficio y
formato de
onciliacion

4
Recibe formato de conciliacion,
concilia y devuelve a Iz
Subgerencia de Personal para
tramite de pago

ormato de
priciliacion

5

Recibe formato debidamente
conciliade VS registros contables,
tramita Vo, Bo. de la Gerencia de
Administracion y Finanzas

orrmato de

|
]

conciliacion
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J

6

Emite oficio de solicitud de pago y
turna a fa Coordinacion de Tesoreria
para su paga

Oficio y
formato de
Fonciliacion

7
Recibe solicitud de pago y realiza
éste

Oficio,
formato de

conciliacion y
formato de pago
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Procedimiento para la Elaboracién de Declaracion Anual
Informativa de Sueldos y Retenciones de Impuesto Sobre la
Renta relacionada con la prestacion de servicios personales

subordinados (SAT).
AF-RH32
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1. Propésito.
Realizar la Declaracidén Informativa Multiple para su presentacidon ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como
elaborar y entregar las Constancias de Sueldos, 