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1 Introduccién
1.1 Objetivo del documento.

El documento de subproceso tiene como objetivo principal documentar y describir las
actividades y escenarios comunes para las Secretarias para el subproceso FECG-010

Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso de recursos.

1.2 Arquitectura del Proceso

El subproceso FECG-010 Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso de
recursos forma parte del proceso FECG- Ejecutar y controlar el gasto dentro del modelo
funcional de procesos comun del macro proceso de Recursos Financieros.

Deloitte.

Programar y
Presupuestar
FPP

Desarrollar
Pronésticos y Planear
Presupuestos
FPP-010

Preparar
Presupuestos
FPP-020

Revisar y Aprobar
Presupuestos
FPP-030

Adecuar Presupuesto

FPP-040

Recursos Financieros

Administrar
Recursos
Financieros
FARF

Administrar Fondos
FARF-010

Ministrar Viaticos y
Pasajes
FARF-020

Administrar Crédito
Externo
FARF-030

Ejecutar y
Controlar el
Gasto
FECG

Gestionar y Controlar
la Reserva y Registro
de Compromiso de
Recursos
FECG-010

Ejercer Presupuesto
FECG-020

(A) = Automatizable a través de SIPAR

Rendir Cuentas
FRC

Procesar
Transacciones
Contables
FRC-010

Realizar la Contabilidad
de Activos Fijos
FRC-020

Realizar Cierre
Contable
FRC-030

Elaborar y Analizar
Reportes Financieros,
Contables y
Presupuestales
FRC-040



& g
\ ¥
. /]
A
SECRETARIA DE LA
REFORMA AGRARIA

Analisis, homologacion y redisefio para la
automatizacioén de los procesos de las Oficialias
Mayores: Un objetivo compartido e

FUNCION PUBLICA

Proceso FECG Ejecutar y controlar el gasto

SECRETARIA
DEL TRABA|O ¥V

Subproceso FECG-010 Gestionar y controlar la CEEMSE SCE
reserva y registro de compromiso de recursos

Version: 1.00

2 Descripcion del Subproceso FECG-010 Gestionar y
controlar la reserva y registro de compromiso de recursos

2.1 Descripcion general del subproceso

Busca validar la disponibilidad presupuestal, reservar recursos y/o, en su caso, cancelar las
reservas, y registrar los compromisos con base en los requerimientos de las unidades

responsables

2.2 Descripcion de las actividades realizadas en el subproceso FECG-010
Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.1 Certificar suficiencia (A)

ID (1)

Evento(s) de inicio:

MABS-020 Atender solicitudes de adquisicion:
MABS-040 Comprar bienes y servicios:
FARF-010 Administrar fondos:
HPSP-070 Administrar la separacién laboral
MAB-030 Actualizar pdlizas y administrar siniestros:
HPO-020 Administrar estructura:
FECG-020 Ejercer presupuesto:
FARF-020 Ministrar viaticos y pasajes:
Reserva de recursos solicitada (ver formato 4.1)
MABS-030 Desarrollar especificaciones y adjudicar contratos:
Modificacion de reserva solicitada (Solicitud de modificacion de
reserva de recursos, documento anexo 5.1)
FPP-030 Revisar y aprobar presupuestos:
Presupuesto calendarizado comunicado (Presupuesto
calendarizado actualizado de la Secretaria, documento anexo 5.5 )
FPP-040 Adecuar presupuesto:
Adecuacion presupuestal actualizada

Deloitte
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Descripcion:

Revisar si existe o no suficiencia presupuestal a nivel clave presupuestaria y/o
calendario para otorgar la certificacion presupuestal.

Descripcion especifica para escenarios:
No aplica
Evento(s) de salida:

Recurso suficiente a reservar, continua con actividad # 3
Insuficiencia presupuestal certificada

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Operador de reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.2 Informar a la unidad responsable la necesidad de solicitar adecuacion
presupuestal (A)

ID (2)

Evento(s) de inicio:

No aplica

Descripcion:

Informar a la unidad responsable la no suficiencia presupuestal, para que
realice el analisis necesario y tome las decisiones pertinentes, para en su
caso, adecuar su presupuesto y estar en posibilidad de proseguir con la
adquisicion del bien o servicio.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Deloitte
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Evento(s) de salida:

Insuficiencia presupuestal comunicada:
MABS-040 Comprar bienes y servicios
FARF-010 Administrar fondos
FARF-020 Ministrar viaticos y pasajes
HPO-020 Administrar estructura
HPSP-030 Procesar la ndmina y prestaciones
FECG-020 Ejercer presupuesto
MAB-030 Actualizar pdlizas y administrar siniestros
MABS-020 Atender Solicitudes de Adquisicion
MABS-030 Desarrollar especificaciones y adjudicar contratos

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Supervisor de reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.3 Reservar recurso (A)

ID (3)

Evento(s) de inicio:
Ampliacién de la vigencia aprobada, viene de la actividad # 8
Descripcion:

Registrar la reserva de recursos en el Sistema Integral de Proceso de
Administracion de Recursos (SIPAR), para garantizar que existan los recursos
necesarios para la adquisicién de bienes que se pretenden adquirir o la
contratacion de servicios que requieren las unidades responsables para el
desarrollo de sus operaciones.

Descripcion especifica para escenarios:
1.- Partidas restringidas, pagos anticipados, contratos plurianuales vy

operaciones de proyectos de inversion
Requisitar los campos adicionales para las autorizaciones correspondientes

Deloitte
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del Secretario o de SHCP.
Evento(s) de salida:

Recurso reservado:
HPO-020 Administrar estructura
FECG-020 Ejercer presupuesto
MABS-020 Atender solicitudes de adquisicion
MAB-030 Actualizar polizas y administrar siniestros
MABS-040 Comprar bienes y servicios
FARF-010 Administrar fondos
HPSP-030 Procesar la ndbmina y prestaciones
MABS-030 Desarrollar especificaciones y adjudicar contratos
FARF-020 Ministrar viaticos y pasajes

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Operador de reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.4 Revisar la antigliedad de las reservas (A)

ID (4) Evento(s) de inicio:
No aplica
Descripcion:

Emitir un reporte de reservas del SIPAR (Reportes del SIPAR, documento
anexo 5.3) y validar que se encuentren dentro del periodo de vigencia en
funcion del proceso de adquisicion (directa, invitacion a cuando menos tres,
licitacién nacional e internacional) para que garantizar que no existan recursos
0ciosos, evitar subejercicios y estar en condiciones de reorientar el recurso.

Deloitte (A) = Automatizable a través de SIPAR 7
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Descripcion especifica para escenarios:
No aplica
Evento(s) de salida:

Recurso reservado, regresa a actividad # 4
Reserva antigua

Documento fisico o informacion generada:
No aplica
Rol:

Operador de reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.5 Informar a la unidad responsable del vencimiento de la vigencia

ID (5)

Evento(s) de inicio:

No Aplica

Descripcion:

Notificar a la unidad responsable y a recursos materiales el préximo
vencimiento de la vigencia de la reserva, para que la unidad responsable
cuente con informacion oportuna para decidir si solicita la ampliacion de la
vigencia o se cancela esta reserva (requisicion).

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Ampliacién de la vigencia solicitada, continua con actividad # 8
Ampliacién de la vigencia no solicitada

Deloitte
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Documento fisico o informacion generada:
No aplica
Rol:

Operador de reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.6 Cancelar lareserva (A)

ID (6)

Evento(s) de inicio:

Ampliacién de la vigencia no aprobada, viene de la actividad # 8
Descripcion:

Cancelar la reserva de recursos del presupuesto, liberando el estatus de
“reservado” de manera que se refleje en el disponible, para garantizar que no
existan recursos ociosos, evitar subejercicios y estar en condiciones de
reorientar el recurso.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Reserva cancelada

Documento fisico o informacién generada:

No aplica

Rol:

Operador de reserva y registro de compromiso de recursos

Deloitte
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2.2.7 Comunicar a la unidad responsable la cancelacion de la reserva (A)

ID (7)

Evento(s) de inicio:

No Aplica

Descripcion:

Emitir reporte de reservas canceladas y enviar el aviso de cancelacion (ver
formato 4.2) a los interesados a través de medios electronicos para que las
unidades responsables tengan conocimiento de la cancelacion de la reserva y
cuenten con informacién oportuna para la toma de decisiones. Recibir por el
mismo medio un acuse de recibo.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Cancelacion de reserva comunicada, termina

Documento fisico o informacién generada:

Aviso de cancelacion

Rol:

Supervisor de reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.8 Revisar la solicitud de ampliacion

ID (8)

Evento(s) de inicio:
Ampliacién de la vigencia solicitada, viene de la actividad # 5
Descripcion:

Revisar la solicitud de ampliacion (Solicitud de ampliacion de la vigencia de la
reserva, documento anexo 5.2) a través de medios electronicos, validando la

Deloitte
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existencia de recursos en la clave presupuestaria de acuerdo al calendario de
pagos propuesto, para asegurar que proceda la ampliacion de vigencia de la
reserva presupuestal.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Ampliacién de la vigencia no aprobada, regresa a actividad # 6
Ampliacién de la vigencia aprobada, regresa a actividad # 3

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Supervisor de reserva y registro de compromiso de recursos

2.2.9 Comprometer el recurso (A)

ID (9)

Evento(s) de inicio:

MABS-040 Comprar bienes y servicios:
Registro de compromiso solicitado

Descripcion:

Cambiar el estatus del recurso de “reservado” a " comprometido” en el SIPAR
con base en los documentos justificativos originales (Documento justificativo,
documento anexo 5.4) (Contrato, pedido, orden de trabajo convenio, acto
juridico y escritura publica) para garantizar que existan recursos y cubrir la
adquisicion de bienes o de servicios.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Deloitte
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Evento(s) de salida:

Recurso comprometido:
MABS-040 Comprar bienes y servicios

FRC-010 Procesar transacciones contables

Documento fisico o informacién generada:
No aplica

Rol:

Operador de reserva y registro de compromiso de recursos

Deloitte
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3 Diagrama del subproceso
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4 Anexo de formatos

4.1 Solicitud de reserva de recursos

Objetivo del formato Solicitar la reserva de recursos

Formato (Electrénico (SIPAR), | Formato Electrénico (SIPAR)

Papel o correo electrénico)

Principal contenido del - Fecha de emision

formato - Numero de la requisicion/reserva

- Clave presupuestaria

- Importe

- Calendario

- Descripcién de bien o servicio

- Justificacion

- Firmas (revision y elaboracion)

- ¢Requiere autorizacion?

- Numero de oficio de autorizacion del secretario o de SHCP
(para casos que lo requieran)

4.2 Aviso de cancelacion

Objetivo del formato Notificar a la unidad responsable la cancelacion de la reserva de
recursos.

Formato (Electrénico (SIPAR), | Correo electrénico

Papel o correo electrénico)

Principal contenido del - Fecha de emision

formato - Numero de la requisicion/reserva
- Clave presupuestaria
- Importe
- Calendario
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5 Documentos anexos

5.1 Solicitud de modificacion de reserva de recursos
5.2 Solicitud de ampliacion de la vigencia de la reserva
5.3 Reportes del SIPAR

5.4 Documento justificativo

5.5 Presupuesto calendarizado actualizado de la Secretaria
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