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/ NOMBRE DEL DOCUMENTO h

LINEAMIENTOS PARA REGISTRAR EN EL CATALOGO DE FIRMAS
INSTITUCIONAL, LAS FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS
PARA REALIZAR LAS GESTIONES PRESUPUESTARIAS ASOCIADAS A LA
COMPROBACION DEL GASTO EJERCIDO. ; )

/ SINTESIS DEL DOCUMENTO \

Disponer de una herramienta de control interno que permita a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, integrar el Catalogo de Firmas Institucional
de los servidores publicos responsables de las gestiones presupuestarias asociadas a
la comprobacion de los recursos que se asignen a las Unidades Administrativas del
\Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia. /

- 5

AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son aplicables a los servidores publicos del SNDIF que ocupan
los puestos de: Jefaturas de Unidad, Procurador Federal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, la Oficialia Mayor, Organo Interno de Control, Direcciones Generales,
Direcciones de Area, Coordinaciones Administrativas y Jefaturas de Departamento de
@oyo Administrativo, asi como para quienes realicer] funciones afines a éstas dos Ultimas.

J
4 FECHA DE EMISION )

9 de Junio de 201

Lic. Antonio de J Naime Libién
OFICIAL MAYQR DEL SNDIF ()

En términos de lo establecido en el Acuerdo por el que|la Tjtular del Sistema Naciona'i’para el Desarrollo Integral de la
Familia delega en el Oficial Mayor, las facultades a que se/refiere el articulo 10 fraccion XVI del Estatuto Organico del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, publicado en el|Diario Oficial de la Federacién de fecha 26

de abril de 2017. /

[ Dictaminado favorablemente por la Direccién General de Asuntos Juridicos mediante J

oficio No. D.G.A.J. 205.000.00/500/2017 de fecha 9 de junio de 2017.
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LINEAMIENTOS PARA REGISTRAR EN EL
CATALOGO DE FIRMAS INSTITUCIONAL,
LAS FIRMAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS AUTORIZADOS PARA
REALIZAR LAS GESTIONES
PRESUPUESTARIAS ASOCIADAS A LA
COMPROBACION DEL GASTO EJERCIDO

Lic. Maria Teresa Colorado Estrada Lic. Jesgis N§ime Libiéh. Lic. Alfredo Hernandez Sanchez
Directora General de Programacion, Oficial Mayor\del SNDIR Mejorada
- i ]




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

D.G.A.J.205.000.00/500/2017

2017 “Afio del Centenario de la Promulgacion de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos’”.

Ciudad de México, a 9 de junio de 2017

LIC. MARIA TERESA COLORADO ESTRADA
DIRECTORA GENERAL DE PROGRAMACION
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
PRESENTE

Hago referencia al oficio No. 232.000.00/292/2017 de 8 de junio de 2017, recibido el 9 del mismo mes
y afio a través del cual remite el proyecto de ‘Lineamientos para Registrar las Firmas de los
Servidores Publicos Autorizados para realizar las gestiones presupuestarias y comprobar el
gasto en el Catalogo de Firmas” con las modificaciones realizadas por esa Direccién General a su

digno cargo.

Sobre el particular, se hace de su conocimiento que toda vez que de la lectura de los mismos no se
desprende que se contravenga alguna disposiciéon juridica, esta Direccién General de Asuntos
Juridicos emite el visto bueno a los Lineamientos de referencia. Lo anterior a fin de continuar con los

tramites correspondientes

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi mas distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

bs ;

LIC. ALFREDO HERNANDEZ SANCHEZ MEJORADA
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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. . 1.- Glosario . .

Catalogo de Firmas Institucional: Instrumento administrativo en el que se registran los
nombres y firmas de los servidores publicos del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia, autorizados para realizar las gestiones presupuestarias asociadas a la
comprobacién del gasto ejercido.

Centros Asistenciales: Las casas hogar, casas cuna, albergues, centros gerontolégicos y
casas de medio dia, en los que se proporciona asistencia integral a personas en estado de
abandono y vulnerabilidad, asi como campamentos recreativos y Centros y Unidades de
Rehabilitacion, que se encuentran adscritos al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia.

Centro de Costo: Unidad Administrativa que forma parte de la estructura organica del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, que tiene asignada una Clave
de identificacion.

Comprobacion del gasto.- Comprende la entrega de documentos originales vy
justificatorios de la aplicacion de los recursos presupuestarios asignados.

Gestion presupuestaria: Corresponde al proceso mediante el que se realizan los tramites
inherentes al gasto ejercido.

DGPOP: Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto

Presupuesto Aprobado: Importe anual de recursos autorizados para ser ejercidos por las
Unidades Administrativas en el cumplimiento de sus programas y actividades.

Registro de firma: Procedimiento mediante el cual se dan de alta en el Catalogo del Firmas
Institucional, los datos y firmas que identifican a los servidores publicos autorizados por los
Titulares de las Unidades Administrativas para realizar las gestiones presupuestarias
vinculadas a la comprobacion del gasto ejercido.

Relacion de Gastos: Documento que identifica en forma de lista, las erogaciones que
realizan las Unidades Administrativas.

RIASP: Formato denominado Registro de Identificacién y Autorizacion de Firmas de
Servidores Publicos.

Servidor publico autorizado: Servidor publico propuesto por el Titular de la Unidad
Administrativa a la que se encuentre adscrito, para realizar las gestiones presupuestarias
vinculadas a la comprobacion del gasto ejercido.

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Unidad Administrativa: Area que forma parte de la estructura organica del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, obligada a la rendicién de cuentas. \7|
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2.-Objetivo

Disponer de un instrumento de control interno, que ordene y registre los datos generales,
nombres y firmas de los servidores publicos d&l Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia, autorizados para efectuar la cprpprobacién de los recursos ejercidos, por las

Unidades Administrativas correspondientes.



3.- Fundamento Legal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 7, 8, fraccion | y
45 publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 20086, Ultima reforma
publicada el 30 de diciembre de 2015

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
articulos 8, fraccién | y 68 publicado el 28 de junio de 2008, Ultima reforma publicada el 30
de marzo de 2016.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Articulo 59, fraccién IX, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986, Ultima reforma publicada el 18 de
diciembre de 2015. PR

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Articulo 15, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990, ultima reforma publicada el 23 de
noviembre de 2010.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de julio de 2010, Gltima reforma
publicada el 15 de julio de 2011.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010, ultima reforma publicada el 3 de
noviembre de 2016.



4.- Ambito de Aplicacion

Los presentes lineamientos son aplicables a los servidores publicos del SNDIF que ocupan
los puestos de: Jefaturas de Unidad, Procurador Federal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, la Oficialia Mayor, Organo Interno de Control, Direcciones Generales
Direcciones de Area, Coordinaciones Administrativas y Jefaturas de Departamento d

Apoyo Administrativo, asi como para quienes realicen funciones afines a éstas dos tltimas



5.- Disposiciones Generales

La Direccién General de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto, es la unidad
administrativa responsable de integrar ¥ solicitar a las instancias competentes, la
publicacién de los presentes Lineamientos en la Normateca, asi como de mantener

actualizado el Catalogo de Firmas.

Es facultad del Jefe de Unidad de Asistencia e Integracion Social, y/o de la Direccion
General e Integracion Social y Direccién General de Rehabilitacion, autorizar el registro de
firmas de los titulares de los Centros de Asistencia, que se encuentren adscritos a su ambito

de competencia, para efectos de la comprobacion del gasto

El Oficial Mayor, los Jefes de Unidad, el Procurador Federal de Proteccién de Nifias, Nifios
y Adolescentes, el Titular del Organo Interno de Control y los Directores Generales,
tramitaran ante la DGPOP el registro de firmas de los servidores publicos que autoricen
para realizar las gestiones presupuestarias asociadas a la comprobacién del gasto ejercido

por las unidades administrativas correspondientes.

La comprobacién del ejercicio del gasto debera realizarse ante Ia DGPOP por conducto de
los Coordinadores Administrativos y/o Jefés de Apoyo Admlnlstratlvo, con gxcepcq_én de las
comprobaciones correspondientes a los Centros Asistenciales, que deberan tramitarse por
conducto de los servidores publicos autorizados para ese propésito por el Jefe de Unidad
de Asistencia e Integracion Social, y/o de la Direccion General de Integracion Social y
Direcciéon General de Rehabilitacién y contar, con el visto bueno de la coordinacién

administrativa de las unidades administrativas a las que se encuentren adscritos.



6.- Disposiciones Especificas

A toda solicitud de registro de firma de los servidores publicos autorizados para realizar
funciones de gestion presupuestaria y su comprobacién, se deberd anexar copia del
nombramiento que lo acredite como servidor publico del SNDIF.

La solicitud de registro de firmas de los Jefes de Unidad, del Procurador Federal de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, del Oficial Mayor, y del Organo Interno de
Control, no requerira de la autorizacién de una instancia superior.

Los Jefes de Unidad, el Procurador Federal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes,
el Oficial Mayor o la persona que este autorice, el Titular del Organo Interno de Control y
los Directores Generales, deberan firmar las relaciones de gastos y solicitudes de pago y
sdlo la documentacién comprobatoria, podra ser firmada por los servidores publicos
autorizados para realizar comprobaciones de gasto.

Cualquier cambio de Jefes de Unidad, Procurador Federal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, Oficial Mayor, Titular del Organo Interno de Control y Directores Generales,
o servidores publicos autorizados para comprobar gastos, debera gestionarse ante la
DGPOP de manera inmediata, por escrito, la cancelacién de la firma correspondiente y
solicitar el alta del nuevo servidor publico autorizado.

De la Vigencia:

Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién.



. . 7.- Anexos .

1. Formato de oficio para solicitar el registro de firma\de servidores publicos.
2. Formato de Registro de Identificacion y Autorizacién de Firmas de Servidores
Publicos (RIASP) e Instructivo para requisitarlo.



1. Formato de oficio para solicitar el registro de firma de servidores pablicos.

—

Ciudad de México, a ___de de 201_

Director General de Programacién, Organizacion
y Presupuesto
Presente.

Por este conducto me permito solicitar a usted el registro de la firma y rubrica en el Catalogo
de Firmas, del [1 . [2] en esta Unidad Administrativa, a efecto de que
sea reconocida para realizar las gestiones presupuestarias asociadas a la comprobacion del
gasto, de [3] , @ partir del [4] .

Para dicho propésito, me permito remitir a usted la siguiente documentacion:

1. Formato: Registro de Identificacion y Autorizacion de Firmas de Funcionarios
2. Copia del nombramiento del servidor publico designado

Sin otro particular, reitero a usted la seguridad de mi atenta y distinguida consideracion.

Atentamente

Anexos. __ hojas.

c.c.p.- Director de Finanzas.- Presente.

1+ Nombre del funcionario autorizado
» Cargo que desempefia el funcionario autorizado
3 Nombre de la unidad administrativa o Centro Asistencial del que se trate

4+ Fecha de inicio de la autorizacion del registro de la firma
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2.- Formato de Registro de Identificacion y Autorizacién de Firmas de

Servidores Publicos (RIASP).

=

=

|

Nac i,(,) nal
REGISTRO DE IDENTIFICACION Y AUTORIZACION DE FIRMAS DE FUNCIONARIOS, EN EL

CATALOGO DE FIRMAS

Y=
v -

i—

Clave del Centro de Costo del cual el
funcionario autorizado, podra
realizar las gestiones
presupuestarias asociadas a la
comprobacién del gasto ejercido.

1

Denominacion del Centro de Costo:

Datos del Funcionario Designado

Nombre del funcionario autorizado.
3

Puesto del funcionario autorizado.
4

Domicilio de la Unidad Administrativa o Centro de Costo del cual el funcionario autorizado,
podra realizar las gestiones presupuestarias asociadas a la comprobacién del gasto ejercido.

5

Ndmero telefénico donde se localice al funcionario autorizado.

6

Numero de oficio con el cual se solicita el registro de la firma en el Catalogo del funcionario

autorizado.

T

Fecha de nombramiento en el puesto que
ocupa el funcionario autorizado.

Fecha del oficio mediante le se solicita el
registro de la firma del funcionario
autorizado para realizar gestiones
presupuestarias asociadas a la
comprobacién del gasto ejercido.

9

Firma del funcionario autorizado.

10

Rubrica del funcionario autorizado

11

12

Nombre y firma del funcionario que otorga la autorizacion.

11



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
REGISTRO DE IDENTIFICACION Y AUTORIZACION DE FIRMAS DE
FUNCIONARIOS

1. Clave del Centro de Costo del cual el funcionario autorizado, podra realizar las gestiones
presupuestarias asociadas a la comprobacion del gasto ejercido. Nombre de la Unidad

Administrativa que solicita el registro de firma.

2. Denominacion del Centro de Costo

3. Nombre del funcionario autorizado. ’

4. Puesto del funcionario autorizado.

5. Domicilio de la Unidad Administrativa o Centro de Costo del cual el funcionario autorizado,
podra realizar las gestiones presupuestarias asociadas a la comprobacién del gasto ejercido.

6. Numero telefénico donde se localice al funcionario autorizado.

7. Numero de oficio con el cual se solicita el registro de la firma en el Catalogo del funcionario.

8. Fecha de nombramiento en el puesto que ocupa el funcionario autorizado.

9. Fecha del oficio mediante el cual se solicita el registro de la firma del funcionario autorizado

para realizar gestiones presupuestarias asociadas a la comprobacién del gasto ejercido.
10. Firma del funcionario autorizado.
11. Rubrica del funcionario autorizado.
12. Nombre y firma del funcionario que otorga la autorizacion.
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