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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE FINANZAS

MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL 2002

(Al margen superior izquierdo dos escudos que dicen: GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.- México.- La Ciudad de la
Esperanza)

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE EGRESOS

SE/595/2002
Ciudad de México, 15 dejulio de 2002.

CC. TITULARES DE LASDEPENDENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS, DELEGACIONESY ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Presente

Con fundamento en los articulos 17 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Distrito Federal; 410 del Cédigo
Financiero del Distrito Federal; 7°, fraccion VIII, inciso A), y 34, fraccion V111, del Reglamento Interior de la Administracion
Pdblica del Distrito Federal, esta Subsecretaria de Egresos expide el Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio
Presupuestal de la Administracién Plblicadel Distrito Federal 2002, con el proposito de que las unidades ejecutoras del gasto
gue conforman la Administracion Publica del Distrito Federal, den cumplimiento a los procedimientos y lineamientos para €l
gjercicio presupuestal, establecidos en el mismo, que permitan garantizar el manejo racional, eficiente y transparente de los
recursos publicos previstos en el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

En ese sentido, los procedimientos inherentes al gjercicio del gasto, presentan una estructura homogénea integrada por
objetivo general, normasy politicas de operacion, descripcién narrativay diagrama de flujo.

Asimismo, en algunos procedimientos se incorporan anexos, formatos, instructivos y gjemplos, con el proposito de facilitar a
las unidades gjecutoras del gasto, el requisito y trAmite de los documentos presupuestales, ante la Direccion General Sectoria
Programatico- Presupuestal que corresponda.

L os lineamientos contenidos en el Manual referido entraran en vigor a partir del 1°. de agosto de este afio.

ATENTAMENTE
EL SIBSECRETARIO
(Firma) )
LIC. GUSTAVO PONCE MELENDEZ
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PRESENTACION

De conformidad con lo sefialado en el articulo 34, Fraccion VII del Reglamento Interior de la Administracion Plblica
del Distrito Federal, a la Subsecretaria de Egresos le corresponde la tarea de definir y mantener actualizada la
normatividad relacionada con los procesos de programaciOn-presupuestacion, ejercicio, control, contabilidad y
evaluacion del gasto publico de la Administracion Plblica del Distrito Federal, que deberan observar las distintas
unidades responsables que la conforman.

A partir del gjercicio 2002, se pretende contar con un Manual que se caracterice por su claridad en los procedimientos,
es decir, se busca que sean mas entendibles, agilesy expeditos.

En este sentido, se introdujeron modificaciones a la estructura del Manual, que se integra por los procedimientos
inherentes al gjercicio del gasto y por los anexos, que se refieren a aguellos catalogos y demas documentos necesarios,

para poder requisitar los formatos de |os procedi mientos correspondientes.

En los primeros apartados se cita el marco normativo por el que se le confiere a la Subsecretaria de Egresos, las
atribuciones para elaborar y actualizar los documentos relacionados con el gjercicio, control y evaluacion de los
recursos presupuestales, y en el apartado de disposiciones generales se hace referencia a aspectos importantes que se
deben tener presentes en la gjecucion del gasto.

Previo al tratamiento de cada uno de los procedimientos que conforman el presente Manual, se incorpora un apartado
denominado Guia para la Integracion de la Clave Presupuestaria, en la que se asienta la forma en que se configuray los

documentos auxiliares para su registro.

Posteriormente, para cada procedimiento se precisan su objetivo general, normas y politicas de operacion, su
descripcion narrativa 'y diagrama de flujo, y en los casos que se ameriten a manera de anexos se incorporan formatos e
instructivos de llenado, asi como cualquier otro documento de interés. Todo €ello, con el propdsito de facilitar entre las
unidades administrativas el correcto llenado y tramite de los documentos presupuestales que se gestionen ante la
Subsecretaria de Egresos.

Asimismo, e Manual contiene anexos relacionados con las Cédulas Programatico-Presupuestales, Estructura
Programética, Programas Prioritarios, Catdlogo de Unidades Responsables, Catédlogo de Tipos de Pago y Catdlogo de
Actividades Institucionales (éste Ultimo corresponde a las Direcciones Generales de Construccion y Operacion
Hidraulica, Obras Publicasy alade Servicios Urbanos) del Gobierno del Distrito Federal.

MARCO JURIDICO

La Secretaria de Finanzas por conducto de la Subsecretaria de Egresos tiene, entre otras atribuciones, la de definir y
mantener actualizadas las normas y lineamientos de caracter programatico-presupuestal, a que deberan sujetarse las
unidades del sector central (dependencias, érganos desconcentrados y delegaciones), y entidades, asi como los 6rganos
auténomos, en aquello que no contravenga a las normas que rijan su organizacion y funcionamiento.
Para estos efectos, la Subsecretaria de Egresos emite el presente Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion del Ejercicio Presupuestal, en que se definen las normas y lineamientos para regular €l eercicio del
gasto del Gobierno del Distrito Federal, el cual debe desarrollarse en concordancia con lo estipulado en los
ordenamientos que enseguida se detallan:

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Deuda Publica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas.
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Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

Ley de Ingresos del Distrito Federal.
Cadigo Financiero del Distrito Federal.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de laLey de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones parael Distrito Federal.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos que se Recauden por Concepto de Aprovechamientos y
Productos que se Asignen a las Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados gque los Generen,
Mediante el Mecanismo de Aplicacion Automética de Recursos.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Circular Namero Uno en que la Oficialia Mayor emite la Normatividad que deberan aplicar las dependencias,
unidades administrativas, unidades administrativas de apoyo técnico-operativo, érganos desconcentrados y
entidades en Materia de Administracion de Recursos.

Circular Uno-Bis en laque laOficialia Mayor emite la Normatividad que deberan aplicar las Delegaciones en
Materia de Administracion de Recursos.

Acuerdo por el que se Delega en el Titular de la Secretaria de Finanzas, la Facultad de Modificar el
Contenido Organico y Financiero de los Programas de |as Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades.

Resolucion que autoriza a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades a efectuar
Erogaciones por Conceptos de Servicios Oficiales, Espectécul os Culturales e Investigaciones.

DISPOSICIONES GENERALES

La aplicacién del presente Manual es de observancia obligatoria por parte de las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades que conforman la Administracion Publica del Gobierno del
Distrito Federal, asi como de los érganos auténomos en todo aquello que no contravenga a las normas que
rijan su organizacion y funcionamiento.

Las Unidades Responsables deberan apegarse a las disposiciones contenidas en el Codigo Financiero del
Distrito Federal, a presupuesto que les autorice la Asamblea Legislativa, en lo que se refiere alos techos y
calendarios presupuestales, la Estructura Programéti ca, Catél ogos de Unidades Responsables, Tipos de Pago y
de Actividades Institucionales, asi como al Clasificador por Objeto del Gasto.

Se podran efectuar adecuaciones presupuestarias de caracter interno cuya facultad de autorizacion recae en los
titulares de las Unidades Responsables; o externas que requieren de la autorizacion expresa de la
Subsecretaria de Egresos, a través de la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal que
corresponda en €l caso de las compensadas, o de la Direccién General de Politica Presupuestal en lo que se
refiere alas ampliaciones o reducciones presupuestarias liquidas.
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4, Conforme a lo que sefidla € articulo 428 del Codigo Financiero del Distrito Federal y el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal “El Jefe de Gobierno del Distrito Federal podrda modificar el
contenido orgéanico y financiero de los programas y dependencias, 6rganos desconcentrados, drganos politico
administrativos por demarcacion territorial y entidades incluidas en el Presupuesto de Egresos, cuando por
razones de interés social, econdémico o seguridad publicalo considere necesario”.

Dicha atribucion del Jefe de Gobierno del Distrito Federal fue delegada en el titular de la Secretaria de
Finanzas, através del Acuerdo por el que se Delega en el Titular de la Secretaria de Finanzas, la Facultad de
Modificar el Contenido Organico y Financiero de los Programas de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades.

5. El techo de endeudamiento requiere de la autorizacion del H. Congreso de la Union y €l gjercicio de esos
recursos debe apegarse a los lineamientos que d efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
L os proyectos del Gobierno del Distrito Federal, a financiarse con recursos crediticios, deben ser autorizados
por la Direccion General de Administracion Financiera, conforme a lo sefillado en la ‘Ficha Técnica de
Actividades I nstitucional es a Financiarse con Recursos de Crédito”.

Paralos efectos del presente Manual, se entendera por:

Cadigo: El Cédigo Financiero del Distrito Federal.

Secretaria: La Secretaria de Finanzas.

Subsecretaria: La Subsecretaria de Egresos.

Tesoreria: LaTesoreriadel Distrito Federal.

Asamblea: La Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Unidades Las dependencias, drganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la

Responsables: Administracion Pablica del Distrito Federal.

Organos Auténomos: 'I&a Asamblea L.?is_lativa del Distrito Federal, la Contaduria Mayor de Hacienda de la
samblea Legidativa del Distrito Federal, el Tribuna Superior de Justicia del

Distrito Federal, el Consgo de la Judicatura, € Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del
Distrito Federal, la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, Instituto
Electoral del Distrito Federal y el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

CLC Cuentapor Liquidar Certificada

DM Documento Mdltiple
| GUIA PARA LA INTEGRACION DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA
I GUIA PARA LA INTEGRACION DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA
I.1 Objetivo General
1.2 Normasy Politicas d e Operacion
1.3 Anexos
1.3.1 Digitos Identificadores por Capitulo de Gasto

1.3.2 Digitos Identificadores por Concepto de Gasto
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.1 OBJETIVO GENERAL
Nombre del Procedimiento: Guia paralaIntegracién dela Clave Presupuestaria
1.1 OBJETIVO GENERAL

Organizar la informacion del Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, para identificar mediante una clave
alfanumérica el gercicio de los recursos presupuestarios, €l afio de que se trate, destino econémico y programético,
asi como a la unidad responsable que o efectla, a efecto de coadyuvar al control en la asignacion y aplicacién de
los recursos correspondientes a un gjercicio determinado.

[.2 NORMASY POLITICAS
DE OPERACION

Nombre del Procedimiento: Guia paralalntegracion dela Clave Presupuestaria
[.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

1 La clave presupuestaria deberd integrarse con base en la informacion vigente del Catdogo de Unidades
Responsables, Estructura Programatica, Clasificador por Objeto del Gasto, Digitos Identificadores para
clasificar la naturaleza econémica del gasto, Catdlogo de Tipos de Pago y Catdlogo de Actividades
Institucional es.

2 Envirtud delo anterior, en las claves programéti co-presupuestal es, se seguiran las siguientes secuencias;

a El aflo aque corresponda el documento programatico-presupuestal que se tramita.

b) Losdigitos que correspondan a sector de adscripcion de la unidad responsable de acuerdo al Catélogo de
Unidades Responsables del Distrito Federal.

¢) Lasletrasy digitos que correspondan al subsector de adscripcion de la unidad responsable de acuerdo a
Catalogo de Unidades Responsables del Distrito Federal.

d) El nimero del programa, que corresponda ala Estructura Programética vigente.

€)  El nmero de programa especial que corresponda ala Estructura Programética vigente.

f) Laclave de la unidad responsable de la gjecucion del programa, de acuerdo al Catédlogo de Unidades
Responsables del Distrito Federal.

g) Los cuatro digitos que identifican €l destino de los recursos, conforme a Clasificador por Objeto del
Gasto; €l primero corresponde al capitulo, €l segundo a concepto y los dos Ultimos a la partida
presupuestal especifica.

h) Los digitos que permitan identificar la naturaleza econémica del gasto: corriente 10 u 11 y de capital 20 6
21 (bienes muebles e inmuebles) y 60 6 61 (obrapublica).

i) Losdigitos de tipo de pago que correspondan conforme al Catélogo de Tipo de Pago vigente.

j)  Los digitos que correspondan conforme a Catdlogo de Actividades Institucionales que se autorice cada
ano.

3 El programa es € conjunto homogéneo y organizado de actividades institucionales que realizan las unidades
responsabl es de la Administracién Pdblicadel Distrito Federal, con recursos autorizados.

4. El programa especia se implementa para cumplir y lograr objetivos establecidos en las politicas publicas con
un mayor nivel de detalle. Serefiere aun planteamiento especifico de las politicas gubernamental es.

5 A findeidentificar la naturaleza econémica del gasto publico, se utilizara en la clave presupuestaria €l Digito
Identificador, que agrupe los distintos tipos de gasto en conjuntos homogéneos, como a continuacién se indica:

Gasto Corriente
Gasto de Capital

Digito Identificador 10
Digitos Identificadores 20 6 60
(Bienes Muebles 20, Obra Publica 60)
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Para garantizar €l destino econémico de aquellos recursos que sean autorizados con caracter especifico, los
mencionados digitos se sustituiran por los siguientes:

Gasto Corriente
Gasto de Capital

Digito Identificador 11
Digitos Identificadores 21 6 61
(Bienes Muebles 21, Obra Publica 61)

Estos recursos seran inamovibles, salvo que exista autorizacién de la Secretaria de Finanzas por conducto de la
Subsecretaria de Egresos, de transferir recursos a otro digito identificador.

El tipo de pago se utilizaparadistinguir €l origen, destino o beneficiario de determinados recursosy en algunos
€asos, su uso esta limitado a partidas, conceptos o unidades responsables especificos. El uso de los tipos de
pago se sujetara alos siguientes criterios:

Nombre del Procedimiento: Guia parala Integracién dela Clave Presupuestaria

10.

a Cuando no se tenga asignado un Tipo de Pago se anotara 00 en el campo correspondiente de la clave
presupuestaria.

b) Enlaintegracion de la clave presupuestaria, la ndmina centralizada deberd registrarse en los documentos
programéti co-presupuestales con el Tipo de Pago 00.

c) Al elaborar sus anteproyectos de presupuesto, las unidades responsables dividiran los recursos asignados
a sus partidas entre los tipos de pago que sean necesarios, conforme a lo establecido en el presente
apartado.

d) A solicitud de la unidad responsable, la Subsecretaria de Egresos podré asignar nuevos Tipos de Pago,
siempre y cuando los recursos no se encuentren especificamente identificados por un programa que sea
Unico paraellos.

En cuanto ala Actividad Institucional cabe sefialar que ésta seré requisitada Unicamente conforme al Catalogo
de Actividades Institucional es.

Invariablemente debera de respetarse el orden de los diferentes conceptos que integran la clave presupuestaria,
pues de lo contrario no se recibiran los documentos programatico-presupuestarios que envien las unidades
responsables a la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal correspondiente.

La clave presupuestaria debera ser requisitada por las diferentes unidades responsables, para ser registrada en
los distintos documentos de gestion presupuestal, como son la Cuenta por Liquidar Certificada, los
Documentos Mltiplesy las Afectaciones Programéti co-Presupuestarias.

La clave presupuestaria se conformara por 21 caracteres, seglin se muestra en el siguiente cuadro, cuyo orden
servird para representar el afio, sector, subsector, programa, programa especial, unidad responsable, concepto
o0 partida, digito identificador, tipo de pago y actividad institucional.

Concepto No. de Tipo de caracter Fuente
caracteres

Afio 1 Numérico Ultimo nimero del afio fiscal
de que setrate

Sector 2 Numeérico Catdlogo de Unidades
Responsables

Subsector 2 Alfanumérico Catédlogo de  Unidades
Responsables

Programa 2 Numeérico Estructura Programética

Programa Especial 2 Numérico Estructura Programética

Unidad Responsable 2 Numeérico Catalogo de Unidades

(Sector Central) Responsables

o Alfabético
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(Entidades)

Partida o Concepto* 4 Numérico Clasificador por Objeto del
Gasto

Digito Identificador 2 Numeérico Clasificador por Objeto del
Gasto

Tipo de pago 2 Numeérico Catd ogo de Tipos de Pago

Actividad Institucional 2 Numérico Catdlogo de Actividades
Institucional es

Segun el caso de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

Como ejemplo de la integracion de la Clave Presupuestaria para efectos de este procedimiento se cita el
siguiente:

ANO SECTOR SUBSEC,| PROG. PROG. UNIDAD PARTIDA DIGITO TIPO DE ACT.
FSPFCIAI RFSP IDENT PAGO INST
2 ‘ ‘ 12 co 20 00 01 2101 10 00 00

La clave de la actividad institucional debera ser requisitada por la Direccién de Construccion y Operacion
Hidraulica, Direccion General de Servicios Urbanos y Direccion General de Obras Publicas, conforme a su
Programa Operativo Anual autorizado, las unidades responsables registraran 00, excepto cuando tengan
recursos asignados con tipo de pago 04 “Crédito Externo”, en cuyo caso se registrard la clave presupuestal
hasta nivel de actividad institucional .

Es importante sefialar, que dentro de las claves programéticas también se consideran la funcion y subfuncion.
La primera se entiende como el objetivo institucional, a través del cual el sector publico produce o presta
determinado bien o servicio y en é se plasman las atribuciones del Gobierno. A su vez, la subfuncién se
considera como |a desagregaci6n especificay concreta de la funcién que identifica accionesy servicios afines a
la misma, a través de los cuales el Gobierno produce o presta determinado bien o servicio. Para efectos
préacticos en la elaboracién de los documentos programatico presupuestales (Cuenta por Liquidar Certificada,
Documento MUltiple y Afectacién Programético-Presupuestal), se omite el registro de lafuncion y subfuncion.

Tanto las claves de la funcion y subfuncion deberan registrarse en los documentos correspondientes a la
formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Administracion Publica del Distrito Federal.

1.3 ANEXOS

1.3.1 DIGITOSIDENTIFICADORES POR
CAPITULO DE GASTO

1.3.1 DIGITOS IDENTIFICADORES POR CAPITULO DE GASTO

Los digitosidentificadores se utilizaran en los diferentes capitul os de gasto como sigue:
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DIGITO
CAPITULO Y DENOMINACION
IDENTIFICADOR

1000 11 61
Servicios Personales

2000 Materialesy Suministros 10 60
u o]
Unicamente utilizaran e digito 11 la 11 61

Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal y la Secretaria de Seguridad Publica,
parala adquisicion de “Materiales, Suministros
y Prendas de Proteccion para Seguridad

Publica.”
3000 Servicios Generales 10 60
u o]
11 61
4000 Ayudas, Subsidiosy Transferencias 11 21 61
5000 Bienes Muebles e Inmuebles 20 60
6000 Obras Publicas 60
Excepto el concepto 6200 “Obras Plblicas por
Administracion” que deberd desagregarse en los
conceptos de los capitulos 1000, 2000 y 3000 y en
las partidas del 5000, utilizando los digitos 60 6 61
seglin corresponda.
7000 Inversion Financieray Otras Erogaciones 10 20
L os conceptos 7300 “ Erogaciones Contingentes” y u 0
7400  “Erogaciones  Especiales’, pueden 11 21
corresponder a cualquier digito, segun el destino a
gue sean adjudicados | os recursos.
9000 Deuda Publica 10 20 60
u 0 o]
11 21 61

NOTA:
El tipo de digito identificador dependera de la uni dad responsable que lleve a cabo el gasto, por gjemplo
el correspondiente a la partida 2201 “ Alimentacién de Personas’ seré etiquetado como inamovible para

unidades responsables como la Direccion General de Prevencién y Readaptacion Social, Secretaria
de Salud y Secretaria de Seguridad Publica, asi como la partida 2601 “Combustibles’ tendra ese
mismo caracter para el caso de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal y Secretaria de
Seguridad Publica, en todos ellos la Subsecretar ia deter minara el digito identificador que corresponda.

1.3.2 DIGITOSIDENTIFICADORES
POR CONCEPTO DE GASTO

1.3.2 DIGITOSIDENTIFICADORES POR CONCEPTO DE GASTO

13
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Cada uno de los seis digitos identificadores corresponden a igual nimero de grupos, mismos que se utilizaran

segun correspondan alos conceptos de gasto, como a continuacion se sefala:

1100

1200

1300

1400

1500

1600

1700

2100

2200

2300

2400

2500

2600

2700

2800

CONCEPTO
Remuneraciones a Personal de Carécter
Permanente
Remuneraciones a Personal de Caracter Transitorio
Remuneraciones Adicionales y Especiales
Pagos por Concepto de Seguridad Social

Pagos por Otras Prestaciones Socides vy
Econdmicas

I mpuesto sobre Néminas

Pago de Estimulos a Servidores Publicos de Mando
y Enlace

Materiales y Utiles de Administracion y de
Ensefianza

Alimentosy Utensilios

Herramientas, Refaccionesy Accesorios

Materialesy Articulos de Construccion

Productos Quimicos, Farmacéuticos y de
Laboratorio y Materias Primas de Produccién

Combustibles, Lubricantesy Aditivos

Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion y
Articulos Deportivos

Materiales, Suministros y Prendas de Proteccion
para Seguridad Publica

10

10

11

10

11

10

10

11

10

11

10

1

11

11

11

11

11

11

11

2 g g2 2 2

2

2
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3100

3200

3300

3400

3500

3600

3700

3800

3900

4100

4200

4300

4400

4500

4600

4700

5100

5200

5300

5400

CONCEPTO
Servicios Béasicos

Servicios de Arrendamiento y Subrogaciones

Servicios de Asesoria, Informéticos, Estudios e
Investigaciones

Servicios Comerciadles y Bancarios excepto la
partida 3404 “ Seguros’

Servicios de Mantenimiento, Conservacion e
Instalacion

Servicios de Impresion, Publicacion, Difusion e
Informacion

Servicios de Traslado e Instalacion
Servicios Oficiales

Otros Servicios

Ayudas

Subsidios

Transferencias para Apoyo de Programas

Transferencias y Aportaciones para pago de
Intereses, Comisionesy Gastos

Transferencias y Aportaciones para Inversion
Financiera

Transferencias y Aportaciones para Amortizacion
de Pasivo

Transferencias y Aportaciones para Apoyo a
Voluntarios en Programas Sociales

Mobiliario y Equipo de Administracion

Maguinaria’y Equipo Agropecuario, Industrial y de
Comunicaciones

Vehiculosy Equipo de Transporte

Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio

10

11

10

10

10

10

10

10

GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL

8

8

Rol B

GRUPO

3

11

11

11

11

11

11

11

21

21

21

21

21

21

2 g 2

15
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5500

5600

5700

5800

5900

6100

6200

6300

7100

7200

7300

7400

9100

9200

9300

9400

9500

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONCEPTO

Herramientas y Refacciones

Animales de Trabajo y Reproduccion
Bienes Inmuebles
Maquinaria y Equipo de Defensa y Seguridad
Publica
Otros Bienes Muebles e Inmuebles
Obras Publicas por Contrato
Obras Publicas por Administracion

Estudios de Preinversion

Concesion de Créditos
Adquisicién deVaores
Erogaciones Contingentes
ErogacionesEspeciales
Amortizacion de la Deuda Publica
Intereses de la Deuda Pablica
Comisiones de la Deuda Piblica
Gastos delaDeuda Publica

Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores
(ADEFAYS)

Casos especiales para el uso de los digitos identificadores:

10

10

10

10

10

10

8B RoB B B RoB

11

11

11

11

11

11
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61
5 6
21
21
21 6
21 al
21
21 al

Grupo 1y 2: Los conceptos 9100, 9200, 9300, 9400 y 9500, sélo podrén ceder o recibir recursos con la autorizacion
de la Secretaria por conducto de la Subsecretaria de Egresos, previo andlisis de sus disponibilidades y compromisos
para no afectar |0s pagos oportunos de esos conceptos.

Grupo 3: El concepto 6200 “Obras Publicas por Administracion” no se ejercerd directamente. Su asignacion se
desagregara a nivel partida de gasto de los capitulos 1000, 2000 y 3000 con digitos identificadores 60 y 61, segin
sea el caso y sus traspasos seregiran por lo que se determine en el grupo a que pertenezca cada concepto. Para el
capitulo 5000 se utilizarén las partidas especificas y Unicamente se podran registrar con digito 60 las adquisiciones
de bienes muebles e inmuebles que formen parte de la o bra, como por ejemplo: tinacos, muebles sanitarios, etc.
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Grupo 4: Los recursos asignados a los conceptos 1200, 1300 6 1500 solo podran traspasarse entre si y a los
conceptos 1100 y 1400. Los recursos asignados a los demas conceptos de este grupo, no podran transferirse entre si
ni aotros conceptos, sin la autorizacion de la Secretaria por conducto de la Subsecretaria de Egresos.

Grupo 5: Los recursos asignados a los conceptos de este grupo, sélo podran transferirse entre si, con la autorizacion
delaSecretaria, através de la Subsecretaria de Egresos.

Grupo 6: Los recursos asignados a los conceptos de este grupo sélo podran traspasarse en la misma forma indicada
en el parrafo correspondiente al grupo 4.

Il CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
Il CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
I1.1 Objetivo General
I1.2 Normasy Politicas de Operacion
I1.3 Descripcién Narrativa
11.3.1 Tramite de Pago
11.3.2 Tramite de Registro
I1.4 Diagramas de Flujo
I1.4.1 Tramite de Pago
11.4.2 Trémite de Registro
I11.5 Anexos
[1.5.1 Formatos e Instructivos
[1.5.1.1 Cuenta por Liquidar Certificada
11.5.1.2 Ejemplosde llenado del formato Cuenta por Liquidar Certificada
[1.5.1.3 Contrarrecibo
11.5.1.4 Relacion de Cuentas por Liquidar Certificadas
11.5.1.5 Informacion para Depésito Interbancario en Cuenta de Cheques
11.5.1.6 Catalogo de Bancos e Instituciones Financieras
1.1 OBJETIVO GENERAL
Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada
1.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer |os lineamientos que las unidades responsables deben observar para la formulacion y tramite de las Cuentas

por Liquidar Certificadas, que se expiden para el pago y registro de las erogaciones con cargo a Presupuesto de Egresos
autorizado
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1.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada

I1.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

A. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA COMO INSTRUMENTO DE PAGO

1

Las unidades responsables, serén las encargadas de formular las Cuentas por Liquidar Ce rtificadas (CLC’s),
para el pago de compromisos adquiridos, asi como turnarlas a la Direccién General Sectorial Programético-
Presupuestal correspondiente, debidamente requisitadas con la informacion solicitada en cada uno de los
renglones que laintegran.

Conforme a las gestiones presupuestales, las CLC’s deberan indicar a qué tipo de tramite se refiere, siendo
éstos:

a Normal- Esla CLC, que se presenta por primera vez para su tramite a la Direccion General Sectorial
Programéti co-Presupuestal, correspondiente.

b) Normal Resellada.- Se refiere a aquellas CLC's, que no fueron pagadas en el tiempo establecido por la
Direccién General de Administracion Financiera, por lo que la unidad responsable las vuelve a presentar
para su segundo o posterior resello a la Direccién General Sectorial Programatico-Presupuestal
respectiva.

Asimismo, se deberan enviar copias de relacion de las CLC s reselladas a la Direccion de Contabilidad,
adscritaalaDireccion General de Control y Evaluacion, para su control.

¢) Pasivos- Son las CLC’s para pago de pasivos, que se presentan por primera vez para su tramite a la
Direccion General Sectorial Programético- Presupuestal, correspondiente.

d) Pasivos Resellados- Son las CLC s para pago de pasivos, que por no haber sido pagadas por |a Direccion
General de Administracion Financiera, las unidades responsables las vuelven a presentar, para su
segundo o posterior resello a la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal respectiva, hasta
el tltimo dia del mes de febrero.

Asimismo, se deberan enviar copias de relacion de las CLC’s reselladas a la Direccion de Contabilidad,
adscritaalaDireccion General de Control y Evaluacion, para su control.

Las Cuentas por Liquidar Certificadas para pago de compromisos en moneda extranjera, deberan ser
requisitadas por las unidades responsables con excepcion del concepto tipo de cambio y las columnas del
importe bruto y neto, las que serén llenadas por la Direccién Genera de Administracion Financiera en el
momento de pago.

La Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal respectiva, efectuara el registro presupuestal en el
sistema de computo al momento de liberar las CLC’s al tipo de cambio promedio vigente, monto que debera
gjustarse unavez que la Direccion General de Administracion Financiera efectle el pago.

Las CLC's deberan ser tramitadas ante la Direccion General Sectoria Programético-Presupuestal
correspondiente, por conducto de la Coordinacion Administrativa o area homologa de la Secretaria
coordinadora de sector, o bien por la unidad responsabl e adscrita a ellaque ejerce el presupuesto.

Las CLC’s serviran para cubrir compromisos con proveedores, contratistas y prestadores de servicios, y
deberan realizarse con base en los ordenamientos que los rigen, estar garantizados con la fianza o
depdsito correspondiente y contar con suficiencia presupuestal en la fecha de pago. Por €ello, los montos
consignados en las CLC’s y contrarrecibos, para el caso del mismo proveedor o contratista, deberan ser
exactamente iguales.
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Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada

10.

11.

En dicho documento se registraran las claves presupuestales de las unidades administrativas adscritas a €lla,
excepto lo relativo a las delegacionesy entidades, como se muestraen el ejemplo anexo que forma parte del
presente procedi miento.

Deberan estar soportadas con los originales de la documentacién comprobatoria, tales como: facturas, recibos,
néminas, estimaciones de obra, entre otros, que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos que les
son aplicables, cuya guarda y custodia sera competencia de las unidades responsables, de la que en casos
especiales remitira copia de los documentos a la Secretaria de Finanzas.

La unidad responsable debera emitir las CLC's, junto con sus contrarrecibos, y la relacion de CLC's, asi
como registrarlas y turnarlas a la Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal, para su revision 'y
tramite correspondiente.

Cuando se trate del pago correspondiente al impuesto del 2% sobre némina, que no corresponda a la nébmina
centralizada, las unidades responsables determinaran el monto a pagar, lo concentrarédn a la Tesoreria del
Distrito Federal e informarédn a la Direccion General de Administracion de Personal (DGAP), para que
consolide la informacién de dicho impuesto a la de la ndmina centralizada, y formule y gestione ante la
Direccién General Sectorial Programatico-Presupuestal respectiva, las CLC's anotando como beneficiario al
Gobierno del Distrito Federal / Secretaria de Finanzas / Tesoreria del Distrito Federal, informando de ello la
DGAP alas unidades responsables.

En el caso especifico del gercicio de los recursos obtenidos mediante ingresos de aplicacion automatica, las
CLC’s se elaboraran con tipo de pago 51, por el monto a gjercer y que corresponda a ingresos recaudados
por ese concepto, sinincluir el impuesto a valor agregado (IVA) ni los rendimientos financieros habidos.

En ese sentido, los documentos citados no deberan elaborarse por centro que genere 10s recursos, sino por
los montos global es obtenidos por dicho concepto que se pretendan ejercer.

En los casos en que se requiera autorizacion de la Oficialia Mayor o de la Direccion Genera de
Comunicacién Social, para la aplicacién de los recursos en partidas presupuestales que asi o requieran, se
debera hacer la gestion ante la Subsecretaria de Egresos, una vez obtenida la autorizacion de la Oficialia
Mayor y de la Direccién General de Comunicacion Social.

De igual modo, las unidades responsables deberan cumplir con la normatividad establecida en las “Reglas
para el Control y Manejo de los Ingresos que se Recauden por Concepto de Aprovechamientos y Productos
que se Asignen alas Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados que los Generen,
Mediante el Mecanismo de Aplicacion Automética de Recursos’, que se publican anualmente en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal.

Por o que se refiere al impuesto del 2% sobre némina provenientes de recursos obtenidos mediante ingresos

autogenerados, las unidades responsables deberan concentrar los recursos de dicho impuesto a la Tesoreria del
Distrito Federal y llevar acabo el procedimiento sefialado en el numeral que antecede.

Las entidades que reciban recursos por aportaciones, transferencias del Gobierno del Distrito Federal y/o
Gobierno Federal y los que provengan de créditos, invariablemente deberan formular sus CLC’s a nivel de
partida presupuestal, atendiendo previamente ala decisién de su érgano de gobierno.

Cuando tengan recursos asignados con tipo de pago 04 “Crédito Externo” deberan formular y gestionar las
CLC's, hastanivel de actividad institucional.

Para pago de anticipos las CLC’s deberan tramitarse ante la Direccién General Sectorial Programético-
Presupuestal, acompafiandose de una copia de la fianzay del contrato respectivo, anotando al reverso la clave
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presupuestal que afecta, asi como el o los nimeros de fianza, importe y duracion del contrato, breve

descripcién delaobrao estudio y en caso de crédito la clave programatica.
Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada

Asimismo, la unidad responsable debera asentar en la columna de concepto el nimero de contrato que constara
de 21 caracteres, como se detalla en el inciso 13 del “Instructivo de Llenado del Formato de la Cuenta por
Liquidar Certificada’ que forma parte del presente procedimiento.

12. Paralaelaboraciony tramitacion de las CLC s se deberan cumplir los siguientes requisitos;

a)
b)

©)

e

9

h)

Deberan presentarlas las unidades responsables en original y cuatro copias, y no deberan contener
errores, tachaduras, borraduras, enmendaduras o adiciones en el nimero de cuentas de cheques.

Consignar un solo beneficiario incluyendo su RFC, que podra ser el contratista, proveedor o prestador de
servicios, registrando losimportes en pesosy centavos.

Se podran formular a favor de unidades responsables o servidores publicos, cuando se trate de
reposiciones de gastos realizados con cargo a fondo revolvente, de pagos por servicios personales o de
deuda publica. Cuando se trate de pagos por asesorias, pagos de marcha, servicios telefénicosy energia
eléctrica, y cuando las entidades reciban transferencias y aportaciones, en cuyos casos en la columna de
beneficiario deberaregistrarse el nombre de la unidad responsable.

Se formularén a nombre de la unidad responsable, cuando efectlen erogaciones con cheque, debiendo
anotar la institucion bancaria conforme a Catalogo de Bancos e Instituciones Financieras anexo a este
procedimiento y el nimero de cuenta en la CLC correspondiente; los cheques que se emitan para cubrir
este tipo de gastos se |es debera anotar la leyenda:

“solo para el pago de servicios de la(unidad responsable)’, e invariablemente se cruzaran.

Cuando se trate de conceptos de gastos especificos como por eemplo pasivo circulante o recursos
federales para el Programa de Apoyo para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas (PAFEF),
provenientes del ramo 23; y/o de fondos del ramo 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas
y Municipios, debera de anotarse a reverso laleyenda que indique el fondo a que correspondala CLC.
Para el caso de las CLC’s con cargo a recursos crediticios que no impliquen salida de efectivo, en el
reverso de la CLC correspondiente a observaciones, se anotara la leyenda “esta CLC no implica salida de
efectivo”. Lo anterior, a efecto de llevar conciliaciones periddicas con la Direccion de Deuda Publica,
adscritaalaDireccidn General de Administracién Financiera.

Las CLC's que emitan y tramiten las unidades responsables ante la Direccion General Sectorial
Programético-Presupuestal, para regularizar los pagos nominales quincenales, deberan de anotar al
reverso en el recuadro de notas especiales 0 aclaraciones la leyenda “CLC PARA REGULARIZAR EL
PAGO DE NOMINA™".

En los casos en que las unidades responsables paguen el 1VA por la adquisicion de bienes, servicios o por
el uso o goce temporal de bienes, deberan agregar a reverso en el recuadro de “Notas especiales o
aclaraciones’, el importe del impuesto pagado, asi como su(s) tasa(s) desagregando, en su caso, dicho
importe por cadatasa.

Debera asentarse correctamente el nimero de la cuenta de cheques del proveedor, contratista o unidad
responsable en que se efectuaran |os depositos.

13. Cuando se efectien pagos de impuestos o derechos locales, que no correspondan al 2% sobre némina, se
emitirdn a nombre del Gobierno del Distrito Federal / Secretaria de Finanzas / Tesoreria del D.F., anotando en
ésta el nimero de cuenta bancaria que se tenga en la institucion financiera autorizada por la Direccion General
de Administracién Financiera, a efecto de que por transferencia electrénica se abone a la cuenta de la
Tesoreriaaludida, y asimismo, por conducto de la pagaduria correspondiente, la unidad responsable recibira el
comprobante de abono para que se presente ante la Administracion Tributaria respectiva con la documentacion
procedente, anexando a ésta el comprobante de pago realizado.

14. Las CLC s deberan ser tramitadas por las unidades responsables, hasta dnco dias habiles previos al cierre del
mes ante la Direccién General Sectorial Programatico-Presupuestal que corresponda, en un horario de 9.00 a

11.30 Hrs.
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Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Cumplido € tramite ante la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal respectiva, la propia
unidad responsable debera entregar directamente la copia correspondiente a la Direccién de Contabilidad
de la Direccion General de Control y Evaluacion, recabando €l acuse de recibido, asegurdndose que la
informacion sealegible.

Los pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios, que realice la Direccién Genera de
Administracion Financiera, se harén viatransferenciaelectronicay solo se cubriran con cheque c uando se trate
de pagos de marcha, salarios caidos, gratificaciones a personal y excepcionalmente, previa justificacion por
escrito y bajo la responsabilidad del titular de la unidad responsable, cuando la condicion del beneficiario o la
naturaleza del pago asi o requiera, como pudieran ser ayudas a habitantes de la Ciudad de México por
concepto de viviendasy gastos médicos.

Los depositos se efectuardn en cuenta de cheques, no en tarjeta de débito, tarjeta de crédito, cuenta de ahorro,
contrato de inversion etc.

Los nimeros de cuentas de cheques que se proporcionen a las unidades responsables, deberan formalizarse
ante la Direccion General de Administracion Financiera, a través del formato “Informacion para Depdsito
Interbancario en Cuentade Cheques’ el cual forma parte de los anexos del presente procedi miento.

Es obligacion de las unidades responsables, vigilar que los formatos sefialados en el numeral precedente, sean
correctamente requisitados con la informacién que se solicitay evitar la eventual devolucion que repercuta en
retraso del pago a beneficiario, y turnarlos con oportunidad para su registro a la Direccion General de
Administracién Financiera.

Las unidades responsables deberan consignar el nimero de la cuenta de chegues en la CLC y contrarrecibo
correspondientes, bajo el esquema establecido por el Centro de Compensacion Bancaria (CECOBAN), que esta
conformado por 11 ndmeros.

Asimismo, deberéan sefialar claramente en las CLC’s, el nimero(s) de la factura(s) o recbo(s) que se estan
pagando, a efecto de que los beneficiarios se enteren con precision de la correspondencia entre el depdsito
efectuado en su cuenta, con la documentaci 6n presentada para su pago.

Es obligacion de las unidades responsables, vigilar que los nimeros de cuenta en los que se abonen los pagos,
coincidan con los nimeros de cuenta que fue enviado con anterioridad a través del formato “Informacién para
Depdsito Interbancario en Cuentas de Cheques”, mismos que deberan plasmarse en lasfacturas y en lasCLC's,
yaque los abonos se haran en firme.

Es responsabilidad de las Direcciones Generales Sectoriales Programéti co-Presupuestales, verificar el correcto
requisitado de las CLC sy firmas de autorizacion, asi como que su importe no exceda el techo presupuestal y
disponibilidad al momento de efectuar el tramite correspondiente de dichas cuentas.

Cuando las CLC s estén requisitadas correctamente, las Direcciones Generales referidas sellaran de recibido
y seran firmadas por un servidor piblico de éstas, al reverso en € primer recuadro de la columna destinada a la
Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal, incluyendo la relacion y las turnarén para continuar
con su trdmite ante la Direccidon General de Administracién Financiera, como se sefiala en la descripcion del
procedimiento.

Cuando estén requisitadas incorrectamente, se devolveran para su correccion a la unidad responsable,
mediante la cédula de Devolucion de Cuentas por Liquidar Certificadas que se presenta en el anexo
correspondiente de este Manual.

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada
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Una vez liberadas las CLC’s por la Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal respectiva, éstas
se presentaran ante la Direccién General de Administracién Financiera para su pago correspondiente,
verificando esta Ultima la disponibilidad financiera de la unidad responsable y en su caso, clasificara las
CLC’s de acuerdo a la forma de pago. De no llevarse a cabo el cobro del cheque dentro de los 15 dias
habiles establecidos, procede a su cancelacion y remision ala unidad responsable.

Las CLC’s que sean rechazadas por la Direccion General de Administracion Financiera, por no contar con
disponibilidad de recursos, para cubrir los importes o por no haber sido cobradas en el plazo establecido, no
deberén rehacerse sino Gnicamente tramitar mediante oficio el resello de vigencia para su pago.

Tampoco podran modificarse los datos, de aquéllas que antes de ser pagadas se |es encuentre algun error en la
clave, importe etc., en cuyo caso deberd cancelarse y reiniciar el tramite con nuevas CLC's a las que se
asignara nuevo nimero.

Las unidades responsables deberan presentar para su resello las CLC’s rechazadas, ante la Direccién General
Sectorial  Programético-Presupuestal que corresponda, la cual a recibirlas y liberarlas las sellara para
constancia a reverso de las CLC's, utilizando los cuadros marcados con los himeros 22, 3° y 4° de la columna
respectiva seglin las veces en que se tramité su resello.

Deigual formalaDireccion General de Administracion Financiera, a recibir las CLC s reselladas deberé sellar
en los cuadros 2°y 3°, seguin las veces que se |e presenten.

26.De los pagos realizados, la Direccién General de Administracion de Financiera emitira relacion mensual de
CLC por unidad responsable, que turnara ala Direccion de Contabilidad dependiente de la Direccién Genera de
Control y Evaluacion, acompafiada de los originales de las CLC's y contrarrecibos para su registro, guarda y
control.

27.

28.

Los formatos utilizados en el tramite de pago, seran impresos por las unidades responsables en las cantidades
gue estimen necesarias, respetando la configuracion, distribucién y colores que se indican en el anexo de este
procedimiento.

Las unidades responsables deberdn mantener actualizado, conforme a la Cédula de Registro de Firmas, a los
servidores publicos facultados para elaborar y autorizar las CLC’s, en los términos planteados en el apartado
correspondiente, que forma parte de los anexos del presente Manual, con base en |os siguientes lineamientos:

a) El titular de dicha unidad y sin perjuicio de que esté facultado para autorizar CLC’s, a su juicio, debera
designar y autorizar a personal de estructura facultado para su elaboracion y autorizacién, segin
corresponda, con el propdsito de controlar los recursos financieros o presupuestal es.

b) Paratal efecto el titular de la unidad responsable, asi como los demas servidores facultados para elaborar
y autorizar las CLC’s, deberdn firmar y en el caso de los Ultimos también rubricar por triplicado la
Cédula de Registro de Firmas, invalidando los espacios que no sean utilizados, mediante una cruz en
diagonal que abarque cada uno de los espacios vacios.

c) Eltitular delaunidad responsable, deberaenviar unade las Cédulas de Registro de Firmas autdgrafa a
la Direccion  General de  Administracién Financiera, otra a la Direccion General Sectorial
Programéti co-Presupuestal que corresponday conservaralarestante para efectos decontrol.

d) Cuando hubiere alguna modificacion en la Cédula de Registro de Firmas, el titular de la unidad
responsable procedera a nulificarla mediante sello de CANCELADA, sefialando la fecha en que ocurrid,
y sustituirla de inmediato por una nueva, invalidando los espacios que no sean utilizados. En dicha
Cédula se anotara lafechadeinicioy de cancelacion.

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada

€) Unavez designados |os nuevos servidores publicos facultados para firmar, remitiran en un plazo de 3 dias
habiles dos cédulas actualizadas con nombres, firmasy ribricas del personal ala Direccién Genera de

Administracion Financiera y a la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal que
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corresponda, acompariando en este caso copia fotostética de la cédula con sello de CANCELADA, a
efecto de mantener actualizado el registro de firmas de los servidores publicos facultados para elaborar y

autorizar lasCLC's.

f)  En todos los casos los originaes de las CLC's, las firmas y ribricas del persona facultado para
elaborarlas y autorizarlas, deberan ser siempre en original autégrafa, sin que se pueda hacer por medio
de facsimil, por ausencia o por poder, es decir, Unicamente los servidores publicos facultados segun la
Cédula de Registro de Firmas, podran elaborar y autorizar dichas CLC's.

g) Las cédulas del personal autorizado invariablemente deberan ir firmadas por el titular de la unidad
responsable, sin este requisito no se efectuara el registro ni setramitarala CLC correspondiente.

B. PAGOS

29.La Direccion General de Administracion Financiera sera la responsable de efectuar el pago através de CLC's
debidamente requisitadas, liberadas por las Direcciones Generales Sectoriales Programéti co-Presupuestal es, para
lo cual las unidades responsables deberan entregar a beneficiario el original del contrarrecibo si el pago esatravés
de cheque y copia del contrarrecibo si es por transferencia electronica e informarles los requisitos a cubrir ante la
Direccién General de Administraciéon Financiera, como son:

ad Loschegues se entregarén exclusivamente alos beneficiarios o representantes legales.

b) Presentar original del contrarrecibo.

¢) Presentar identificacion oficial (Credencial del Elector, Pasaporte Vigente o Cédula Profesional) del
beneficiario.

Si es persona fisica 0 moral deberan presentar la siguiente documentacion, de acuerdo al monto a cobrar,
conforme a los articulos No. 2555 y 2556 del Codigo Civil:
Hasta por 1000 veces el salario minimo vigente en € Distrito Federal, se solicitara Carta Poder Simple,
cotejando firmas con identificaciones oficiales.
Si excede 1000 veces el salario minimo vigente en el Distrito Federal, se solicitara Carta Poder Notarial,
cotejando firmas con identificaciones oficiales.

d) Los cheques entregados a los beneficiarios y que no hayan sido presentados ante la institucion bancaria
para su cobro, se cancelaran en el término de 90 dias naturales a partir de |afecha de su entrega.

€) El horario de recepcion de documentos y de pago serd establecido por la Direccion General de

Administracion Financiera.
f)  El horario de pago serdde 9:00 a 12:30 horas de lunes aviernes.

C. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA DE OPERACIONES AJENAS

30. La Cuenta por Liquidar Certificada de Operaciones Ajenas tiene como finalidad cubrir los adeudos a favor de
terceros, derivados de las retenciones a proveedores, contratistas y prestadores de servicios y para su tramite las
unidades responsabl es tendran | as siguientes obligaciones:

a Contabilizar las retencionesy establecer |0s pasivos para su pago posterior.

b) Expediry tramitar mensualmente la CLC por el monto de las operaciones.

c) Hacer constar en el espacio de “Notas Especiales o Aclaraciones’ la procedencia de l0s recursos motivo
de laretencion (recursos del GDF, federales o deuda publica).

d) Requisitar y anexar el formato denominado “Relacion de Cuentas por Liquidar Certificadas por
Retenciones a Favor de Terceros’, consignando los ndimeros de CLC’s que dieron origen a las

retenciones.

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada

31. En el caso de los pagos por retenciones correspondientes a la nébmina centralizada, eventual, honorarios,
asesoria, salarios caidos y arrendamiento, asi como demés conceptos que precise la Oficialia Mayor, las
unidades responsables deberdn de abstenerse de emitir y tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas de
Operaciones Ajenas ante la Direccion General Sectorial Programatico- Presupuestal respectiva, de conformidad
alo establecido en el articulo 88 fraccion XI1 del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito
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Federal, que sefidla que es atribucion de la Direccién General de Administracién de Personal, €l realizar los
pagos por este concepto, por |0 que sera ésta la responsable de tramitar la CLC correspondiente.

Asimismo, es obligacion de las unidades responsables turnar a la Direccion General de Administracién de
Personal, el reporte mensual de las retenciones generadas por €l pago de la ndmina centralizada, eventual,
honorarios, asesoria y arrendamiento, dentro de los 5 dias hébiles del mes siguiente, como lo sefiala el numeral
1.18.7 dela Circular Uno, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de abril de 2002.

Las CLC's que se tramiten para €l pago de las retenciones derivadas del pago de némina por ®rvicios
personales, deberan formularse con cifras globales, es decir, sin reportar |os programas que se afectan y/a nivel
detipo de némina.

Se emitird una sola CLC a nombre de la Tesoreria de la Federacion, elaborada por la Direccion General de
Administracién de Personal, agrupando todos los movimientos de los pagos mensuales del Impuesto Sobre la
Renta (ISR), debiendo anexar €l original de la declaracion respectiva debidamente firmado, a efecto de que
por transferencia electronica se abone a la cuenta de la Tesoreria aludida. La Direcciéon General de
Administracion de Personal recibirA el comprobante de abono para que lo presente a la institucion
financiera, junto con ladeclaracién original y recabe el sello que formalizala operacion.

Las retenciones que se hagan a los beneficiarios de las CLC's como son: ISR, cuotas sindicales, descuentos a
contratistas para pagos a terceros, sanciones a proveedores, amortizaciones de anticipos a proveedores y
contratistas, etc., se haran constar en lacolumnade "concepto”, describiendo |os porcentajes que se aplican.

Las unidades responsables que ejerzan los conceptos 6100 “Obras Publicas por Contrato” y 3504
“Mantenimiento, Conservacion y reparacion de Bienes Inmuebles y Muebles adheridos a los mismos”,
deberan efectuar las retenciones a favor de terceros, tanto legales como contractuales que correspondan; y
verificar que, en su caso, queden especificadas en la cldusula de descuentos de | os contratos respectivos.

Las CLC's de operaciones gjenas relativas a las retenciones de obra publica que por ley se aplican, deberan
elaborarse conforme a los siguientes criterios, en virtud de lo dispuesto en el articulo 205 A de Cadigo
Financiero del Distrito Federal.

a) Con relacion al pago del 1.5% correspondiente a derechos relacionados con la supervision y
revision sobre cada una de las estimaciones de obra que realiza el Gobierno del Distrito Federal y, en su

caso, sobrelaliquidacion delamisma, el célculo de ese porcentaje debera aplicarse sobre los conceptos

gue integran los incisos A) (obra) y C) (proyecto integral), sefialados en el articulo tercero de laLey de
Obras Publicas del Distrito Federal vigente, asi como a las obras publicas sujetas a contrato, que
establece el articulo 3 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas vigente,
emitida por el Gobierno Federal, cuando ésta sea aplicable.

b) En cuanto a pago del 2.0% de derechos por los servicios de auditoria de los contratos de obra, éste se
aplicara sobre los tres conceptos sefialados en los inciso A), B) (servicios relacionados con la obra) y C)
gue se indican en citado articulo de la Ley local referida y, en su caso, a las obras publicas o servicios
relacionados con obra plblica sujetos a contrato, establecido en los articulos 3y 4 dela Ley Federa en la
materia.

Adicionalmente, las deducciones alos importes netos de las CLC’s, especificados en |os contratos de obra son:

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada

a 0.2% que se canaliza al Instituto de Capacitacion de la Industria de la Construccion, sobre el importe de la
estimacion o liquidacion de la obra.

b) 0.2% que se cubrea Instituto Mexicano de Desarrollo Tecnol 6gico sobre el importe de las estimaciones y
liquidaciones de serv icios relacionados con la obra publica.

¢) 0.1% que se pagardaa Colegio de Ingenieros Civiles de México, Sociedad de Ex-alumnos o cualquier otra
sociedad civil de este tipo.



18 de julio de 2002 GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL 25

d) 0.1% retencion que se efectla para aplicarla al desarrollo de los programas, que las delegaciones del
Distrito Federal tengan establecidos en materia de obras de beneficio social.

36. Las Cuentas por Liquidar Certificadas que expidan las unidades responsables, por concepto de pago de
retenciones a proveedores o contratistas inscritos en algin instituto o agrupacion, deberan estar soportadas
con la copia del documento de inscripcion vigente, mismo que se anexard al contrato o convenio que celebren.

37. Las unidades responsables entregaran a los beneficiarios para efectos de comprobacion, copia de las CLC en
las que se hagan constar las retenciones para pagos a terceros; ademas en el caso de impuestos, deberan
proporcionar la documentacién que aval e laretencion de créditos fiscales.

38. Cuando se incurra en error en los importes a los que efectivamente se hayan devengado, se debera
compensar la diferencia en el siguiente documento, asentando las razones que procedan, a reverso de la
nueva CLC en el espacio relativo a"notasy aclaraciones'.

39. Las Cuentas por Liquidar Certificadas de Operaciones Ajenas, no se registraran presupuestalmente y solo
servirén para efectos contablesy de pago.

D. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA COMO INSTRUMENTO DE REGISTRO

40. Parael control del gercicio del presupuesto las unidades responsables deberan instrumentar mecanismos, a
través de registros que les permitan evitar duplicidades en la formulacion de las CLC’s, conocer con
oportunidad y veracidad €l avance del gasto aplicado a sus programas, asi como el cumplimiento de los
calendarios y montos autorizados.

41. Los registros presupuestarios de las CLC’s, se haran a nivel de importes brutos y por clave presupuestaria
completa

42. Las Direcciones Generales Sectoriales Programético- Presupuestales, serdn responsables de registrar lasCLC's
aceptadas en el sistema presupuestario, avalar su registro y solicitar a la Direccion General de Politica
Presupuestal operar su acumulacion en dicho sistema. Asimismo, la Direccion General de Control y
Evaluacion solicitara la aplicacion del “convettidor contable”, con el propdsito de convertir los registros
presupuestal es en reportes contabl es.

43. LaDireccion General de Politica Presupuestal, revisardy en su caso operarala acumulacion, debiendo expedir
a cierre del mes los reportes acumulados del gercicio presupuestal, asi como listados de las CLC's
aceptadas y rechazadas, que turnarén a las Direcciones Generales Sectoriales Programati co-Presupuestal es,
para que a suvezlosremitan alas unidades responsables para su proceso de conciliacién, mismo
que se efectuard y consignard en las cédulas de conciliacion presupuestales y programéticas, que
forman parte de los anexos del Manual.

Asimismo, debera remitir para su control copia de los listados de las CLC's aceptadas y rechazadas a la
Direccién de Contabilidad.

44,  Las unidades responsables revisaran y conciliaran los reportes y listados contra sus controles y registros y en
su caso, formularan las aclaraciones procedentes ante las Direcciones Generales Sectoriales Programético-
Presupuestal es correspondientes, en un plazo no mayor de tres dias hébiles, a partir de lafecha de recepcion.
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45, Respecto de los rechazos, las solicitudes de correcciones las formularan mediante el tramite de afectaciones
presupuestarias o documentos multiples, que deberadn turnar en un plazo de 3 dias habiles a partir de la
fecha de su recepcidn, a la Direccion General Sectorial Programaético-Presupuestal que proceda, quien sera la
responsable de analizar y registrar las peticiones, asi como de turnar copia de las procedentes a la Direccion
de Contabilidad para soportar el registro de las mismas.
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46. LaDireccién de Contabilidad, seré responsable de revisar y validar lainformacion referente alas CLC s contra
listados mensuales de registros de éstas y autorizaciones de correcciones de registro, provenientes de la
Direccion General de Politica Presupuestal y solicitara las correcciones procedentes a la Direccion General
Sectorial Programético-Presupuestal respectiva.

47. Al findizar el gjercicio, la Direccion de Contabilidad elaborara y documentara los estados financieros
consolidados del sector central y delegaciones, a efecto de integrar la Cuenta Publica del Distrito Federal.

11.3 DESCRIPCION NARRATIVA
[1.3.1 TRAMITE DE PAGO
Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Pago

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad
Unidad Responsable 1 Establece de acuerdo con la norma vigente, el
presupuesto de egresos, calendario autorizado vy
disponibilidad de recursos, compromisos con
proveedores, contratistas y prestadores de serviciosy, en
su caso, obtiene fianza de cumplimiento de contrato y de
anticipo.

2 Recibe de proveedores, contratistas y prestadores de
servicios, los bienes o0 servicios y documentacion
comprobatoria  (facturas, estimaciones de obras,
escalatorias de precios, etc.), verifica si cumplieron en
tiempo, calidad, cantidad y si la documentacion eune
requisitosfiscalesy administrativos.

¢Procede?

2.1 Si: elabora Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
origina y 4 copias (12 Amarilla, 22 Verde, 32 Blancay 4?2
Rosa), contrarrecibo y relacion de CLC, registray turnaa
la Direcciébn  General  Sectorial  Programatico-
Presupuestal que corresponda, para su tramite
correspondientey registro.

NOTA: Cuando se trate de un beneficiario que carezca de
cuenta bancaria, procede a elaborar oficio dirigido al
Director de Operacion de Fondos y \dores, para la
autorizacion de pago através de cheque.

22 No: la regresa para su correccion a proveedor o
contratistay reinicia.

Direccion General Sectorial Programético 3 Recibe las CLC’s que se presentan por primera vez para

Presupuestal su tramite (Normales y Pasivos); acompafiadas de las
relaciones y de los contrarrecibos, verifica que los
servidores publicos sean los facultados para elaborar y
autorizar las CLC’s, revisa que estén debidamente
elaboradas, que no excedan el techo financiero del mesy
cuenten con disponibilidad presupuestal.

¢JProcede?
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31 Si: sellay firmalas CLC’s, relacionesy contrarrecibos.

3.2 No: las regresa a través de la Cédula de Devolucién ala
unidad responsable para que las corrija (continla en
actividad No. 7).

4 Turnala CLC en su version original, 12 copia (amarilla),

22 copia (verde) y 42 copia (rosa) ala unidad responsable,
y conservala 32 copia (blanca).

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Pago

Unidad Administrativa No. Descripcién dela Actividad
5 Recibe original, 1% 22 y 42 copias y entrega a la
Unidad Responsable Direccion de Contabilidad de la Direccion General de

Control y Evaluacion, la 22 copia (verde) acompafiada de
la 22 copia del contrarrecibo y relaciéon de CLC, para su
registro y validacion.

6 Turna original y 12 copia amarilla de las CLC's,
contrarrecibos y relaciones tramitadas a la Direccion
General de Administracién Financiera, y archiva la 42
copia.

7 Recibe las CLC's rechazadas, andliza y de proceder
cancelao corrigey reiniciaen actividad No. 3.

Direccion  General de  Administracior 8 Recibe original y 12 copia amarilla de las CLC's y
Financiera contrarrecibos con sus respectivas relaciones, sella de
(Direccion de  Operacion de Fondos recibido las relaciones y €l reverso de las CLC's y
Valores) posteriormente procede a verifica que las CLC's se

encuentren debidamente requisitadas y cuenten con
disponibilidad presupuestal.

9 Clasifica las CLC’s por forma de pago ya sea mediante
cheque o viatransferencia el ectronica interbancaria.

10 Si el pago es con cheque verifica que exista oficio
autorizado para que se lleve a cabo el pago con cheque.

¢Procede?

10.1 Si: incluye en el programa de pagos.

10.2 No: regresa la CLC para que se requisite el formato
“Informacion para Depdsito Interbancario en Cuenta de
Cheques’ (contintiaen actividad No. 13).

n Realiza los pagos de acuerdo a procedimiento
establecido por la Direccién General de Administracion

Financiera.

12 Si a término de 90 dias naturales no se presenta el
beneficiario ante la institucion bancaria a cobrar el
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cheque, se cancela ante ésta y se entrega copia del
Recibo de Entero de dicha cancelacion (continda en
actividad No. 14).

Unidad Responsable 13 Recibe original y copia amarilla de CLC y origina del
contrarrecibo a través del formato de Devolucion de
CLC, y requisita el formato “Informacién para Depdsito
Interbancario en Cuenta de Cheques’, y reinicia en la
actividad No. 3, y en su caso remite las CLC’s para
resello a la Direccién General Sectorial Programatico-
Presupuestal respectiva, con oficio de justificacion y
nuevarelacion para efectos de actualizacion del sello de
vigencia.

Nombre del Procedi miento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Pago

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad
14 Recibe CLC’s no cobradas y fija nueva fecha de cobro,
remite con oficio de justificacion, nueva relacion y
contrarrecibos con las mismas CLC’s a la Direccion
General Sectorial Programético- Presupuestal
correspondiente, para su resello (continda en la actividad

3).
Direccion Genera de Administracion 15 Registra las CLC's pagadas y envia a la Direcciéon de
Financiera (Direccion de Operacion de Contabilidad |as relaciones junto con los originales de
Fondosy Valores) CLC’ sy contrarrecibo para su registro y archivo.
16 Archiva para su control las copias (amarillas) de las

CLC's, contrarrecibosy relacion de CLC's.

TERMINO

11.3.2 TRAMITE DE REGISTRO

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Registro)

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad
Direccién General Sectorial Programatico- 1 Con base en las CLC s normales y de operaciones ajenas
Presupuestal tramitadas (Actividad 3.1 del Procedimiento de Pago de

las Cuentas por Liquidar Certificadas), registra en el
sistema presupuestario.

2 Valida registros y solicita a la Direccion General de
Politica Presupuestal, su acumulacion & sistema
presupuestario.
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Direccion General de Politica Presupuestal 3

31
32
4
Direccion General Sectorial Programético- 5
Presupuestal
Unidad Responsable 6
Direccion General Sectorial Prograrmético- 7
Presupuestal

Recibe solicitud.

¢Procede?

Si: acumulalainformacién en el sistema presupuestario.

No: devuelve para su revision y correccion, (contindaen
actividad 5).

Al cierre del mes expide reportes del gjercicio
presupuestal y listados de registro presupuestal y turna
a la Direccion General Sectorial Programético-
Presupuestal respectiva; asi como a la Direccion de
Contabilidad, dependiente de la Direccion General de
Control y Evaluacién.

Recibe la documentacion, turna €l origina a las
Unidades Responsables.

Recibe reportes y listados del ejercicio presupuestal y
elabora cédulas de conciliacién presupuestales y
programaticas, analiza 'y concilia con la Direccion General
Sectorial Programético- Presupuestal correspondiente, en
un plazo no mayor de tres dias habiles, los reportes y
listados contra sus controles y registros, requisitando y
firmando el formato de cédula de conciliacion de cifras
programético-presupuestales al mes que corresponde, en
el cual seindicarén los movimientos de ajuste necesarios.

Recibe solicitud de adecuacién de registro, revisa y
procede a su inclusion en el sistema presupuestario

(contintia en actividad 2), en el mes posterior a cierre.

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Registro)

Unidad Administrativa No.

Direccion General de Control y Evaluacion 8
(Direccion de Contabilidad)

Descripcién de la Actividad

Recibe copia de los listados mensuales de los registros de
las CLC sy autorizaciones de correccion, verificacontra la
relacion por unidad responsable de CLC’s pagadas
(actividad 15, del Procedimiento No 11.3.1 Tramite de
Pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas); y en su
caso remite para su adecuacion a la Direccion General
Sectorial Programatico-Presupuestal correspondiente.

Solicita a la Direccion Genera de Politica Presupuestal, €l
registro en el sistema presupuestario, a través de la
aplicacion del “convertidor contable”.

29
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Direccion General Sectorial Programaético-
Presupuestal

Direccion General de Politica

Presupuestal

Direccion General de Control y
Evaluacién (Direccién de Contabilidad)

14

Recibe de la Direccion de Contabilidad la solicitud de
adecuacion, andliza y de proceder efectia los gjustes
necesarios y turna a la Direccion Genera de Politica
Presupuestal para efectuar ajustes.

Efectla gjustes y recibe solicitud de la Direccién General
de Control y Evaluacion (Direccion de Contabilidad), y
aplica el “convertidor contable” al registro presupuestal
definitivo.

Expide los reportes contables y turna original ala Direccién
de Contabil idad.

Recibe los reportes contables, registray archiva

Al finalizar el ejercicio elabora y documenta los estados
financieros consolidados, para efectos de la Cuenta Publica
del Distrito Federal.

TERMINO

18 de julio de 2002
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1.4 DIAGRAMASDE FLUJO

[1.41 TRAMITE DE PAGO

31

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Pago)

UNIDAD

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

INICIO

v

CON BASE AL
PPTO. Y
CALENDARIO
AUTORIZADOS,
ESTABLECE

~OMDDNNMISNQ

RECIBE BIENES,
SERVICIOS Y
FACTURAS

VERIFICANDO
CUMPLAN CON

ArALcITAC

PROCED
F2

3

RECIBE DOC. DECLC
NORMALES Y
> PASIVOS,
REVISA SU
ADECUADA
ELABORACION
Y QUE NO EXCEDA

PROCED
E?

SELLA Y FIRMA

CcLC
RELACION Y
CONTRARRECIBO

DEVUELVE A
TRAVES
DE LA CEDULA
DE
DEVOLUCION A

CONTRATISTA
Y REINICIA

TURNA A LA
UNIDAD
RESPONSABLE
N 2 S I

ELABORA CLC

AANTDADDECIRA

DEVUELVE AL AR

| PROVEEDOR O CH

~re
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18 de julio de 2002

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Pago)

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA
(DIRECCION DE OPERACION DE FONDOS Y VALORES)

RECIBECLC
LIBERADAS
Y ENTREGA
2a.COPIA DE
CLC,

FONTDADDECIRN

TURNA ORIGINAL
Y

RECIBEORIGINAL
Y COPIA DE CLC,
4> CONTRARRECIBOS Y
RELACION, SELLA DE
RECIBIDO Y VERIFICA
INFORMACION Y
NISPONIRIIIDAD

CLASIFICALASCLC

POR FORMA DE

la. COPIADECLC,
CONTRARRECIBO
SY
RFI ACION

RECIBE CLC
RECHAZADAS,
ANALIZA,
CANCELA O
CORRIGEY
RFINICIA

PAGO
YA SEA POR
CHEQUE O

b

SIEL PAGO ES CON
CHEQUE VERIFICA
QUE EXISTA
OFICIO

AUTORIZADO

PROCEDE?

10.

INCLUYE
EN EL PROGRAMA
DE PAGOS

REGRESA LACLC
PARA QUE SE
REQUISITE EL

FORMATO

CINIEAPA PAPRA
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Nombre del Procedimientagyenta

por

Liquidar Certificada

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA
(DIRECCION DE OPERACION DE FONDOS Y VALORES)

1

RECIBE ORIGINAL Y COPIA

DE
CLC Y ORIGINAL DEL
CONTRARRECIBO Y
REQUISITA

CNDM DADA NED

v -

RECIBE CLCNO
COBRADAS
FIJA NUEVA FECHA DE
PAGO
REMITE CON OFICIO DE
TISTIFICACION NILIFVA

REALIZA LOS

DARNG

v _

CANCELA
CHEQUES
SIEL

<

BENEFICIARIO
NO SE PRESENTA
FN FI TEFRMINIO

v

REGISTRA LAS CLC
PAGADAS Y REMITE A
LA
DIR. DE
CONTABILIDAD
ORIGINALES DE CLC

v

ARCHIVA PARA
CONTROL
COPIAS DE CLC
PAGADAS,
CONTRARRECIBOS

V DEI ACINN NE 1L

v

| TERMINO |
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1.4.2 TRAMITE DE REGISTRO

Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Registro)

DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION
(DIR. DE CONTABILIDAD)

INICIO

()

A 4 -
REGISTRA EN EL
SISTEMA
PRESUPUEST.
LAS CLC

NORMALES
Y DF OP ATFNAS

VALIDA Y
SOLICITA

RECIBE
SOLICITUD

RECIBE
SOLICITUD DE
ADECUACION,

REVISA
Y REGISTRA EN

el

ACUMULACION

AL SISTEMA
PRESUPUESTARI

N

RECIBE
REPORTES Y
LISTADOS,
ARCHIVA'Y

TURNA A LAS
LINIDADFS

CENLI AQ NE

7.

RECIBE
SOLICITUD DE
ADECUACION,

REVISA

Y DE PROCEDER

ECECTIIA

+

PROCED
E?

ACUMULA
LA INFORMACION
ENEL
SISTEMA
PRESUPUESTARI
0

v _

FORMULA

_’ VERIFICA
CONTRA REL.

PROC
ED.

~ o~

RECIBE
LISTADOS,

DECLC
DARANARQ V EN

SOLICITA
REGISTRO
EN EL SISTEMA
PRESUPUESTARI
(o]

ADI ICANDN EI

REPORTES
MENSUALES Y
TURNA

o )
N

4_

3

DEVUELVE PARA
REVISION Y

\\Cog
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Nombre del Procedimiento: Cuenta por Liquidar Certificada (Tramite de Registro)

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION

(DIRECCION DE CONTABILIDAD)

6

RECIBE, ANALIZA,
CONCILIA CON LA
D.G.S.P.P.
FORMULA

CEDULA DE
ATIQTEQ V

l l
EFECTUA AJUSTES Y
RECIBE PETICIONES

DE LA
DIR. DE
CONTABILIDAD Y

ADIICA EI

I

EXPIDE
REPORTE
CONTABLEY
TURNA

L

RECIBE
REPORTES

> CONTABLES
REGISTRA'Y

ARCHIVA

ELABORA
ESTADOS
FINANCIEROS
CONSOLIDADOS
DEL

QEATND

TERMINO

I1.5 ANEXOS

11.5.1 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

11.5.1.1 CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA



GOHERNO DE. DISTRITO FEDZRAL

CUENTA POR LIOUIDAR CERTIFICADA FeC

HA DE EXPED HOJA
DIA MES ANO NUMERO No. DE
C. Director General de Administracion Financiera de la TIPO DE CLC ( 0 ) ( 1 ) ( 2 ) ( 3 )
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal (1) N NR PN PR (2) (3) (4)
Presente.
Véxae = A 0 1dec dalaFspaacz: CLAVE BANCO/ NUM. DE CUENTA
L) ] | 5) |
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LA PRESENTE CUENTA $ (6) ( _ )
( IMPORTE CON LETRA)
CLAVE UNIDAD RESPONSABLE MONEDA EXTRANJERA (8)
(7) (7) NOMBRE: (8.1) | IMPORTE: (8.2) TIPO DE CAMBIO: (8.3)
No. DOCUMENTO DE REFERENCIA IMPORTE (14)
(11)
SEC. CLAVE PRESUPUESTARIA TIPO NUMERO BENEFICIARIO CONCEPTO BRUTO NETO
(9) (10) (111) (11.2) (12) (13) (141) (14.2)
TOTALES $ (15) $
(15)
TITULAR ADMINISTRATIVO DE LA TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE

(16)

ELABORO

NOMBRE:

CARGO:

(17)

AUTORIZO

NOMBRE:

CARGO:




SELLO(S) DE RECIBIDO

DIR. GRAL. SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

DIR. GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

lo. 1o.
CLAVES DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA (19) (20)
PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTE
CLAVE DOCUMENTOS
F FACTURA
RF RELACION DE FACTURAS
N NOMINA
R RECIBO
RR RELACION DE RECIBOS
E ESTIMACION DE OBRA
(0] OTROS |
RO RELACION OTROS
20. 20.
(19) (20)
NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES
3o. 30.
(19) (20)
40. SELLO Y FECHA DE PAGO
(19) DIRECCION GENERAL DE ADMON.

FINANCIERA

(21)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

DICE DEBE ANOTARSE

1. TIPODECLC Marcar con " X" dentro del paréntesis, seglin corresponda:

() N Normal

(1) NR Normal Resellada
(2) PN Pasivos Normal
(3) PR Pasivos Resellados

2. FECHA DE EXPEDICION La fecha en que se formule la Cuenta por Liquidar Certificada,
con seis caracteres. dos para indicar el dia, dos para €l mesy dos
gue correspondan a los dos Ultimos caracteres del afio de que se
trate, en ese orden.

3. NUMERO El ndmero consecutivo que identifique la CLC. Se anotara con
once caracteres: los dos primeros corresponderan al sector (SE),
los dos siguientes al subsector (SS) y dos mas para la unidad
responsable (UR) segun el Catdlogo de Unidades Responsables
del Distrito Federal; los Ultimos cinco caracteres indicaran el
nimero consecutivo, empezando cada afio con el 00001. Cada
unidad responsable abrira una secuencia Unica, teniendo cuidado
de evitar laduplicidad en esta numeracion.

Ejemplo: SE SS UR NUM.
01 CO0 01 00001
01 CO 01 00002
01 C0 0100003, etc.

(Deberan respetarse los espacios en blanco para facilitar su
identificacion).
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DICE

4. HOJA No. DE

5. CLAVE, BANCO/NUM. DE CUENTA

6. SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DE
LA PRESENTE CUENTA

7. CLAVE Y UNIDAD RESPONSABLE

8. MONEDA EXTRANJERA
8.1 NOMBRE
8.2 IMPORTE

8.3 TIPO DE CAMBIO

9. NUMERO DE SECUENCIA

DEBE ANOTARSE

Se anotara el nimero consecutivo de la hoja correspondiente y el
numero total de las hojas que integren la Cuenta por Liquidar
Certificada

La clave, nombre del banco y nimero de la cuenta en que se
aplicara el depdsito del importe a cubrir a beneficiario de la
CLC.

El importe neto en pesosy centavos, con nimeroy letra.

La clave y el nombre que corresponda a la unidad responsable
que expida la Cuenta por Liquidar Certificada, de acuerdo a
Catdlogo de Unidades Responsables del Distrito Federal. La
clave incluye los caracteres del sector, subsector y unidad
responsable.

Solo se utilizara cuando se deba pagar en moneda extranjera.
El nombre de la moneda extranjera.
El importe a pagar en moneda extranjera.

Se degjard en blanco. La Direccion General de Administracion

Financiera anotara en ese espacio €l importe en pesos conforme
al tipo de cambio vigente, a momento de realizar el pago.

Por cada clave presupuestaria que se consigne en la Cuenta por
Liquidar Certificada, se asignard un nimero consecutivo de tres
caracteres, inicidndose invariablemente con 001.

Los descuentos (por retenciones, sancién, amortizacion de
anticipo, etc.) no llevan nimero de secuencia ni clave
presupuestaria ya que los importes bruto y neto forman una sola
operacion.

39
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DICE

10. CLAVE PRESUPUESTARIA

11. DOCUMENTO DE REFERENCIA:

11.1 TIPO

11.2 NUMERO

DEBE ANOTARSE

Se asentara la clave presupuestaria completa, desagregada a
nivel partida (excepto en las erogaciones con cargo a Obras
Publicas por Contrato que deban €jercerse a nivel concepto),

como se sefialaen el Clasificador por Objeto del Gasto.

Ejemplo: 2 06 CO 65 00 02 2104 10 00 00
Ejemplo: 2 07 CO 62 00 04 6100 60 04 02

(Deberéan respetarse los espacios en blanco conforme al jemplo,
parafacilitar su lecturay registro).

Cuando se trate del pago de Operaciones Ajenas, Fondo
Revolvente o Anticipos, en lugar de la clave presupuestaria se
anotara la leyenda "Operaciones Ajenas", "Fondo Revolvente' o
"Anticipo”, segun el caso.

NOTA: Las entidades anotaran la clave presupuestaria adn
cuando se trate de Operaciones Ajenas, Anticipos o Fondo

Revolvente.

Se anotara la clave del tipo de documento comprobatorio del
pago, utilizando las siglas que se indican a reverso del formato.

El nimero o folio contable que corresponda a documento
comprobatorio. Cuando no tenga nimero se anotard S/N.

Si el documento comprobatorio es némina, se anotara el nimero
de la quincena correspondiente precedido de la letra Q. Si la
némina es extraordinaria debera hacerse notar en esta columna.

18 de julio de 2002
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DICE

12. BENEFICIARIO

13. CONCEPTO

GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL

DEBE ANOTARSE

Tratdndose de CLC de Operaciones Ajenas, e nimero del
documento de referencia serd el nimero de la CLC que origind
laretencion. Si se trata de varios documentos debera elaborarse
una relacion que contenga los nimeros de CLC e importes
retenidosy anotar en este espacio €l nimero de dicharelacion.

El nombre completo o la razon socid y e R.F.C. del
beneficiario.

En esta columna se debera anotar, seguin el caso:

a) A la altura del importe bruto, el nimero del Contrato de
Obra o Pedido.

NOTA: El ndmero de contrato deberd integrarse de 21
caracteres, los 6 primeros para la clave de la unidad responsable
de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables del Gobierno
del Distrito Federal, (dos digitos para el SE, SS Y UR
respectivamente); en los siguientes 6 espacios se anotaran las
siglas de SE, SS UR de aquellas unidades responsables que
tengan anticipos de afios pasados; de los 9 caracteres restantes
se asignaran dos para identificar el tipo de contrato (TC), en €
caso de obra publica alos numerales 1 estudio, 2 construccién y
3 supervision se agregaralaletra“O”, cuando se trate de pedidos
se asentara €l primer digito de la partida que se afecta seguida de
la letra “P”, cuatro caracteres para € numero de contrato
iniciando cada afio con el 0001, un digito para la duracién de la
obray los ultimos dos caracteres para €l afio de elaboracion del
contrato.

Ejemplo: .
ObraPublica SE SSUR TC NUM. P ANO
07 CO04__ 20 0169 1 02

Pedidos 07 CO04___2P 0170 - 02

41
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14. IMPORTE

14.1 BRUTO

14.2 NETO

15. TOTALES

DEBE ANOTARSE

b) La leyenda: "Amortizacion de Anticipo”, seguida por el
nimero y afo de la Cuenta por Liquidar Certificada con la
cual se otorgd dicho anticipo.

Ejemplo: Amort. Ant.

CLC 02C00100385-02
¢) El concepto de |as retenciones afavor de terceros.

d) En el caso de Operaciones Ajenas, se asentard en esta
columnael conceptoy el periodo delaretencién.

Se consignara en pesos y centavos.

Esta columna se utilizara para anotar el importe bruto en moneda
nacional y los descuentos que en su caso procedan, detallados
por cada secuencia consignada en la Cuenta por Liquidar
Certificada. Las entidades no requieren llenar esta columna.

Se anotaran los importes netos a pagar por cada secuencia. Si el
bruto y el neto son iguales en todas las secuencias (cuando no
hay retenciones), se podré utilizar Unicamente la columna de
neto.

Los importes que resulten de sumar a nivel de columna, las
cantidades brutas y netas, respectivamente.

Cuando el pago se realice en moneda extranjera, el importe en
las columnas de losincisos 14 a 15 serd anotado por la Direccién
de Operacién de Fondos y Valores en el momento del pago (ver
numeral 8 incisos 8.1 a8.3).

18 de julio de 2002
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DICE

16. ELABORO

17. AUTORIZO

18. NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES

19. SELLO DE RECIBIDO

DEBE ANOTARSE

El nombre y cargo &l servidor publico facultado para elaborar
este documento, de acuerdo con el registro de firmas que paratal
fin se lleve ante la Direccién Genera de Administracion
Financiera y la Subsecretaria de Egresos.

El nombre y cargo del Titular de la unidad responsable o €l
servidor publico con e nivel de Director Genera de
Administracion, Coordinador Administrativo o Funcionario afin,
en quien se delegue tal atribucion de acuerdo con la cédula
referida

De ser necesario efectuar notas o aclaraciones, se utilizaran estos
espacios, tanto por la unidad responsable como por la Direccién
General de Administracién Financiera. Cuando se trate de
anticipos o del primer pago a cargo de contratos o pedidos, la
unidad responsable anotard los datos de las fianzas
correspondientes y en €l primer caso asentara ademas la clave
presupuestaria que se vaaejercer.

Se debe agregar el nimero de la cuenta bancaria del beneficiario
y €l nombre de la institucion bancaria, conforme al Catdlogo de
Bancos e Instituciones Financieras anexo al procedimiento de la
CLC.

Se anotara en €l primer recuadro el sello de la Direccion General
Sectorial Programético-Presupuestal que corresponda validando
su liberacién. De acuerdo a sistema de pago, cuando sea
rechazada la Cuenta por Liquidar Certificada sera recibida
nuevamente sellando en los cuadros Nos. 2°, 3° y 4°, las veces
gue sea necesario hasta su pago.
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DICE DEBE ANOTARSE

20. SELLO DE RECIBIDO Para uso exclusivo de la Direccion de Operacion de Fondos y
Vaores en el momento de recibir la Cuenta por Liquidar
Certificada. De acuerdo a sistema de pago, cuando d
beneficiario no se presente a cobrar en el tiempo establecido o
no haya disponibilidad en el Techo Financiero, la Cuenta por
Liquidar Certificada serd devuelta sin invalidar y se recibira
nuevamente sellando en el cuadro No. 29, 3°, etc., cuantas veces
sea necesario hasta su pago.

21. SELLO Y FECHA DE PAGO Para uso exclusivo de la Direccion de Operacién de Fondos y
Valores en el momento de hacer efectivo el pago.

NOTA: Las entidades que reciban aportaciones deberéan
tramitar para éstas, sus Cuentas por Liquidar Certificadas
conforme al presente instructivo, con la diferencia de que no
utilizaran la columna de importe bruto y anotaran la clave
presupuestaria en todos los casos, aun cuando se trate de
operaciones ajenas o anticipos, en virtud de que € registro se
hara por e importe neto pagado para establecer un
adecuado control sobre los montos entregados como
aportaciones.
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LINEAMIENTOS PARA LA IMPRESION DEL FORMATO DE LA CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

FORMULA CION A CARGO DE: Las dependencias, delegaciones y 6rganos desconcentrados
gue integran la administracion publicadel Distrito Federal

Las entidades y los érganos autbnomos que reciban
aportaciones del Gobierno del Distrito Federal.

NUMERO DE EJEMPLARES: Original y cuatro copias
DISTRIBUCION COLOR DESTINATARIO FINAL
Origina Blanco SE.- Direccion de Contabilidad
12 Copia Amarillo D.G.A.F- Direccion de Operacion de
Fondosy Valores
22 Copia Verde SE.- Direccion de Contabilidad
3 Copia Blanco SE.- Direccion  General Sectorial

Programati co- Presupuestal

42 Copia Rosa Unidad Responsable

NOTAS: Al imprimir losformatos, el original y cada copia deber an calzar se con el nombre del destinatario final, de
conformidad con la distribucion anterior. Asimismo, deberan respetar se los colores mencionados y la configuracion

gue se muestran en el formato anexo. L as dimensiones corresponder an a una hoja de tamafio oficio.

En €l llenado de la Cuenta por Liquidar Certificada se debera utilizar el tipo de letra Arial 10 o Courier 10, segln se

realice por computadora o por maquina de escribir.
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LINEAMIENTOS PARA EFECTUAR RETENCIONES POR PAGO A TERCEROS Y/O CREDITOS,
BONIFICACIONES Y CREDITOS AL SALARIO

En las Cuentas por Liquidar Certificadas, las retenciones para pagos a terceros y/o créditos, bonificaciones y créditos al
salario, deberan detallarse en la columna de "concepto”, con los porcentajes, abreviaturas y en el orden que a continuacion

seindica:

2.0% SACOP-CG

1.5% SRCOP-DF
0.2%1.C.I.C.0l.M.D.T.

0.1% C.I.C.M.0o SEE.F.I.oC.A.M.
1.0% Benef.Soc./Deleg.

I.SR.

Sancién

SACOP-CG Servicios de Auditoria de los Contratos de Obras Publicas- Contraloria General.

SRCOP-DF Supervision y Revisién por Contratos de Obras Piblicas del Gobierno del Distrito Federal.

I.C.I.C. Instituto de Capacitacion de la Industria de la Construccion.
I.M.D.T. Instituto Mexicano de Desarrollo Tecnol égico.

C.I.C.M. Colegio de Ingenieros Civiles de México.

SE.F.. Sociedad de Ex-alumnos de la Facultad de Ingenieria.
C.A.M. Colegio de Arquitectos de México.

Benef.

Soc./Deleg. Beneficio Socia paralas Delegaciones del Distrito Federal.

I.S.R. Impuesto Sobre la Renta

11.5.1.2 EJEMPLOS DE LLENADO DEL FORMATO CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA



GUEIERNO DE. DISTRITO FEDZRAL

CUENTA POR LIOUIDAR CERTIFICADA FECHA DE EXPED HoIA

DIA MES ANO NUMERO No. DE
C. Director General de Administracion Financierade TIPO DE CLC }&) ( 1 ) ( 2 ) ( 3 )
la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal 15 01 02 12-C0-01-00002 1 2
Presente.
N NR PN PR
Véxce» 3 Cadee 4z laksperatz:
CLAVE BANCO/ NUM. DE CUENTA
[ 02 1 | BANCOMER 00112940144

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LA PRESENTE CUENTA $_488,252.81 ( CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS 81/100 M. N. )
( IMPORTE CON LETRA )

CLAVE UNIDAD RESPONSABLE MONEDA EXTRANJER/A
12-C0-01 OFICIALIA MAYOR NOMBRE: IMPORTE: TIPO DE CAMBIO:
No. DOCUMENTO DE REFERENCIA IMPORTE
SEC. CLAVE PRESUPUESTARIA TIPO NUMERO BENEFICIARIO CONCEPTO BRUTO NETO
001 212 C0O 20 00 01 2101 10 00 F S2420180 XEROX MEXICANA S. A. DE C. V.| MATERIALES Y UTILES 3,743.34
S2420181 R.F.C. XME 850617 884 DE OFICINA
S2416393
002 212 C0O 20 00 01 2105 10 00 F Y0742046 IALES Y |UTIL 277,011.90
F Y07 j S|
— Pue ]
003 212 C0O 20 00 01 2106 10 00 00151916 i MATERIALES Y OTILES 50,922.00
:: BARA EL PROCESAMTO.
j EN EQUIPOS Y BIENES
( : INFORMATICOS
004 212 CO 20 00 01 3203 10 00 S2408485 ARRENDAMIENTO DE 14,096.36
F S2408484 MAQUINARIA Y EQUIPO
005 212 CO 20 00 01 3502 10 00 F T 102229 MANTENIMIENTO Y 135,576.23
F T 102228 CONSERVACION DE
F S 2398187 BIENES INFORMATICOS
F S 2398188
F S 2398185
F S 2398186
TOTALES $ B
TITULAR ADMINISTRATIVO DE LA TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD RESPONSABLE
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE: . LIC.SUSANA QUINTANA MOFFATT NOMBRE: ING. OCTAVIO ROMERO OROPEZA
CARGO: DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION CARGO: OFICIAL MAYOR




SELLO(S) DE RECIBIDO
DIR. GRAL. SECTORIAL DIR GENERAL DE
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL ADMINISTRACION FINANCIERA
lo. lo.
CLAVES DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA

PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTE
CLAVE DOCUMENTOS
F FACTURA
RF RELACION DE FACTURAS
N NOMINA
R RECIBO |
RR RELACION DE RECIBOS
E ESTIMACION DE OBRA
O OTROS
RO RELACION OTROS

20. 20.

NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES
—H
| 30. 30.
40. SELLO Y FECHA DE PAGO |
DIRECCION GENERAL DE ADMON.
FINANCIERA




GUUIRNG ML MSTRIQITD RAL

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA FECHA DE EXPED. HosA
DIA MES ANO NUMERO No. DE
C. Director General de Administracién Financiera de TIPO DE CLC M ( 1 ) ( 2 ) ( 3 )
IF? Secretaria de Finanzas del Distrito Federal N NR PN PR 18 01 02 12-C0-01-00002 2 2
4% Presente.
i . CLAVE BANCO/ NUM. DE CUENTA
Véxue v 2 Cadec de laCspea-g:
[ 12 ] | BANCOMER 00112940144
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LA PRESENTE CUENTA $ _ 488,252.81

( CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS 81/100M.N )
(IMPORTE CON LETRA)

CLAVE UNIDAD RESPONSABLE MONEDA EXTRANJERZA
12-C0-01 OFICIALIA MAYOR NOMBRE: IMPORTE: TIPO DE CAMBIO:
No. DOCUMENTO DE REFERENCIA IMPORTE
SEC. CLAVE PRESUPUESTARIA TIPO NUMERO BENEFICIARIO CONCEPTO BRUTO NETO
006 2 12 CO 20 00 03 3203 10 00 o 00621 XEROX MEXICANA S. A. DE C. V. ARRENDAMIENTO DE 42,899.93
o 00714 R.F.C. XME 850617 884 MAQUINARIA Y EQUIPO
o 00769
j 14,415.83
007 212 CO 20 00 05 3203 10 00 RF NDAMIENTO DE j
[j DUINARIA Y EQUIPQ
TOTALES $ $  488,252.81
TITULAR ADMINISTRATIVO DE LA TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
UNIDAD RESPONSABLE
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE: LIC.SUSANA QUINTANA MOFFATT NOMBRE: ING. OCTAVIO ROMERO OROPEZA
CARGO: DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION CARGO: OFICIAL MAYOR




SELLO(S) DE RECIBIDO
DIR. GRAL. SECTORIAL DIR GENERAL DE
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL ADMINISTRACION FINANCIERA
lo. lo.
CLAVES DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA

PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTE
CLAVE DOCUMENTOS
F FACTURA
RF RELACION DE FACTURAS
N NOMINA
R RECIBO |
RR RELACION DE RECIBOS
E ESTIMACION DE OBRA
O OTROS
RO RELACION OTROS

20. 20.

NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES
—H
| 30. 30.
40. SELLO Y FECHA DE PAGO |
DIRECCION GENERAL DE ADMON.
FINANCIERA




GOHERNO DE. DISTRITO FEDZRAL

CUENTA POR LIOUIDAR CERTIFICADA

FECHA DE EXPED HOJA
DIA MES ANO NUMERO No. DE
& C. Director General de Administracién Financiera de la TIPO DE CLC m ( 1 ) ( 2 ) ( 3 )
& Secretaria de Finanzas del Distrito Federal 18 01 02 07 CO 02 00035 1 1
P N NR PN PR
resente.
Véxat = a0 idee dalaFspa CLAVE BANCO/ NUM. CUENTA
[ 72 1] BANORTE __ 40131931164 |
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LA PRESENTE CUENTA $_2.729.87 (_DOS MIL SETECIENTOS VEINTINUEVE PESOS 87/100 M.N )
( IMPORTE CON LETRA)
CLAVE UNIDAD RESPONSABLE MONEDA EXTRANJERA
07 CO 02 DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICA NOMBRE: IMPORTE: TIPO DE
CAMBIO:
No. DOCUMENTO DE REFERENCIA IMPORTE
SEC. CLAVE PRESUPUESTARIA TIPO NUMERO BENEFICIARIO CONCEPTO BRUTO NETO
001 207 C0 5800026100 60 00 04 E 01 COMPEXA, S.A.DEC.V. V9 002 20 00002 $
R.F.C.: COMB840515AT6 4,238.23
Amort. Antic.
Pago de estimacién de obra, amortizando anticipo y CLC 07 CO 02 00028 1 02
aplicando las retenciones correspondientes ademas de 2.0% SACOP-CG 1,271.47
unasancion: 1.5% SRCOP-DF 73.70
0.2% I.C.I.C. 55.28
1- El importe de 4,238.23 debera incluir IVA, deductiva, 0.1% C.I.C.M. 7.37
aditiva o cualquier otra cantidad que afecte el costo SANCION $ 272672
de laobra.
2- Se anotara en la columna del concepto la leyenda
"Amort. Antic." y los datos de la CLC con que se
otorgd el anticipo y en la columna de bruto el
importe de la amortizacion.
3- Las retenciones deberan describirse en la column /:I
de concepto con los porcentajes y abreviaturas fel
ejemplo y en ese mismo orden. I:j
]
TOTALES $ 4,238.23 $ 2,726.72

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABL E

ELABORO AUTORIZO

NOMBRE: C.P. JOSE GABRIEL MEDINA Y CAMACHO NOMBRE: ING. RAMON SANTOYO LUGO

CARGO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO CARGO: DIRECTOR GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS




SELLO(S) DE RECIBIDO

DIR. GRAL. SECTORIAL

PROGRAMATICGPRESUPUESTAL

DIR. GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

CLAVES DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA

PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE

COMPROBANTE
CLAVE DOCUMENTOS

F FACTURA

RF RELACION DE FACTURAS
N NOMINA

R RECIBO

RR RELACION DE RECIBOS
E ESTIMACION DE OBRA

o] OTROS

RO RELACION OTROS

NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES

40.

lo. lo.
20. 20.
R
)
= -
— \ __/ -
D — 30.

SELLO Y FECHA DE PAGO
DIRECCION GENERAL DE ADMON.
FINANCIERA
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11.5.1.3 CONTRARRECIBO

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
O im O

UNIDAD RESPONSABLE:

CONTRARRECIBO DE CUENTA
POR LIQUIDAR CERTIFICADA

FECHA DE
EXPEDICION

DIA MES ANO

€3]

@

BENEFICIARIO:

®)

NUMERO DE CUENTA POR
LIQUIDAR CERTIFICADA

IMPORTE NETO

@

(6)

FIRMA AUTORIZADA DE LA UNIDAD
RESPONSABLE

RECIBI: (€]
CHEQUE DE CAJA No.

7.1)

7.2)

®

)

FECHA DE PAGO

NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO

53
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL CONTRARRECIBO

DICE

1. FECHA DE EXPEDICION

2. UNIDAD RESPONSABLE

3. BENEFICIARIO

4, CUENTA
CERTIFICADA

POR

5. IMPORTE NETO

6. AUTORIZA

7. RECIBI:

7.1 CHEQUE DE CAJA No.

7.2

LIQUIDAR

DEBE ANOTARSE

La fecha en que se expida e Contrarrecibo, utilizando dos

caracteres para el dia, dos para el mesy dos que correspondan a
los Ultimos dos caracteres del afio de que se trate, en ese orden.

El nimero de clave y nombre de la unidad responsable (en la
clave siempre debenincluirse el sector y el subsector).

Larazon social 0 nombre completo del beneficiario.

El nimero de la Cuenta por Liquidar Certificada que ampara €l
Contrarrecibo, incluyendo los caracteres que forman la clave del
sector, del subsector y de la unidad responsable.

Ejemplo: 02 CO 01 07453

Lacantidad liquida a pagar en pesosy centavas.

Nombre y firma del servidor publico facultado para autorizar las
cuentas por liquidar certificadas.

El nimero del cheque que entregue la Direccion de Operacion de
Fondosy Valores. Si no se paga con chegue, nulificar el espacio
con unalinea.

En caso de que la forma de pago no sea con cheque, se anotara
“Transferencia electrénica’.

18 de julio de 2002
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DEBE ANOTARSE

8. FECHA DE PAGO

9. NOMBRE Y FIRMA

La fecha de pago, que debera ser anotada por el beneficiario en
el momento de cobrar (dia, mesy afio).

El beneficiario o representante legal deberd anotar su nombre y
firma en el momento de cobrar.

NOTA: El llenado de los espacios numerados del 7 al 9, se
har& en el original del Contrarrecibo al momento del pago.
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18 de julio de 2002

11.5.1.4 RELACION DE CUENTAS POR
LIQUIDAR CERTIFICADAS

GOEIERNO DEL DIETRITO FEDERAL

Meaxicu = La Ciudar o la Esveraige.

RELACION DE CUENTAS
POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

NUMERO
(1)

pia | MES | ARo
(2) |

(3)

HOJA___DE
UNIDAD RESPONSABLE: (4)
FORMA DE PAGO: (5)
IMPORTE
NOS. CLC
BRUTO NETO
(6) (7) (8)
TOTALES $ (9) $ (9)
OBSERVACIONES UNIDAD RESPONSABLE DIRECCION DE OPERACION DE
FONDOS Y VALORES
(10) (11) (12)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA ACUSE DE RECIBO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELA CION DE

DICE

1. NUMERO

2. FECHA

3. HOJA DE:

4. UNIDAD RESPONSABLE
5. FORMA DE PAGO

6. NOS.CLC

IMPORTE:

7. BRUTO

8. NETO

CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

DEBE ANOTARSE

Los nimeros de las claves que correspondan a sector, subsector
y unidad responsable, asi como un nimero consecutivo de tres
caracteres, iniciando cada afio con el 001.

Ejemplo: 04 CO0 06 001

Con seis caracteres se anotara la fecha en que se formule la
Relacion, utilizando dos caracteres para €l dia, dos parael mesy
dos que correspondan a los tltimos dos digitos del afio de que se
trate, en ese orden.

El nimero consecutivo de la hoja correspondiente y €l nimero
total delashojas que integren la Relacion.

El nombre de la unidad responsable que expidalarelacion.
Se anotar& Transferencia Electronica o Chegue, segun el caso.

El nimero de cada Cuenta por Liquidar Certificada que se anexa
alarelacion, en formasecuencial.

La cantidad total que aparece en la columna de importe bruto de
la Cuenta por Liquidar Certificada.

La cantidad total que aparece en la columna del importe neto de
la Cuenta por Liquidar Certificada.
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DICE DEBE ANOTARSE

9. TOTALES L os totales que resulten de sumar las cantidades de las columnas
de importe bruto y neto, respectivamente.

10. OBSERVACIONES Las que la unidad responsable considere necesario asentar,
relacionadas con los datos registrados en el formato.

11. UNIDAD RESPONSABLE Nombre, cargo y firma del servidor publico facultado para
autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas.

12. DIRECCION DE OPERACION Sello de la Direccién de Operacion de Fondos y Valores al
DE FONDOSY VALORES recibir la documentacién.
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FAVOR DE TERCEROS

RELACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS POR RETENCIONES A

SEC.

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

IMPORTE
(PESOS)

SEC.

FECHA:
CONCEPTO DE RETENCION:
ANEXO A CLC DE OPERACIONES AJENAS No.
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE:
NOMBRE:
No. No. DE No. No. DE

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

IMPORTE
(PESOS)

TITULAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE:

CARGO:

ELABORO
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11.5.1.5 INFORMACION PARA DEPOSITO INTERBANCARIO EN CUENTA DE CHEQUES

INFORMACION PARA DEPOSITO INTERBANCARIO EN CUENTA DE CHEQUES
DE PROVEEDORES

- ESTE FORMATO DEBERA SER LLENADO EN SU TOTALIDAD (NO SE ACEPTAN CAMPOSEN BLANCO).

- DEBERA SER ESCRITO EN MAQUINA DE ESCRIBIR O EN ALGUN MEDIO DE IMPRESION

- NO SE ACEPTARAN CUENTAS DE CREDITO, AHORRO, INVERSION INMEDIATA, ETC. UNICAMENTE APLICAN
CUENTAS DE CHEQUES

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

@

NUMERO DE CTA. CHEQUES
NOMBRE DEL BANCO QUE MANEJA LA CUENTA DE CHEQUES
PARA DEPOSITO INTERBANCARIO

@) 3

CLAVE DE CLAVE DE
SUCURSAL PLAZA NOMBRE DE PLAZA BANCARIA
L@ | LO | L ®

SELLO DEL BANCO VERIFICANDO LOSDATOS

U]
GENERALESDEL PROVEEDOR
RFC DOMICILIO
E) | O
POBLACION ESTADO CODIGO POSTAL
| 10 | | @ | | 12
CONTACTO PARA CONSULTAS TELEFONO FAX
| (13 | | 19 | | (15
PROVEEDOR SUPERVISOR DE LA DEPENDENCIA
FIRMA (16) FIRMA (17)
NOMBRE NOMBRE
CARGO SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

O EQUIVALENTE

DEPENDENCIA [(18
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA DEPOSITOS INTERBANCARIOS
EN CUENTA DE CHEQUES

DICE

1. NOMBRE O RAZON SOCIAL DE PROVEEDOR,
CONTRATISTA, PRESTADOR DE SERVICIO
Y UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO

2. NOMBRE DEL BANCO QUE MANEJA
LA CUENTA DE CHEQUES

3. NUMERO DE LA CUENTA
DE CHEQUES

4. CLAVE DE SUCURSAL

5.CLAVE DE PLAZA

6. NOMBRE DE PLAZA

7. SELLO DEL BANCO

8. REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES

DEBE ANOTARSE

El nombre del cuentahabiente o razén social, en caso de ser dos
beneficiarios se anotara anteponiendo y/o.

El nombre completo de lainstitucion bancaria.

El nimero completo de la cuenta de cheques para deposito interbancario
(deberaverificarse con el nimero que aparece en el estado de cuenta).

El nimero de la clave de la sucursal que corresponda a numero de la
cuentade cheques. lacual se compone de 2 a4 digitos.

Se anotard la clave de la plaza correspondiente a la cuenta de cheques,
dependiendo de la entidad federativa en que se aperturd (en el caso de
Banamex se maneja nimero de banco y en Serfin la plaza en la zona
metropolitana es 90).

El nombre de la plaza bancaria a que corresponde |a cuenta de cheques.
Se anotard €l sello de la institucion bancaria correspondiente, que
confirme los datos del nimero de la cuenta de cheques para recibir

depositosintrerbancarios (tramite que llevaraacabo el cuentahabiente).

La clave completa del registro federal de contribuyentes del
cuentahabiente.
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DICE

9. DOMICILIO

10. POBLACION

11. ESTADO

12. CODIGO POSTAL

13. CONTACTOS PARA CONSULTAS

14. TELEFONO

15. FAX

16. PROVEEDOR

17. SUPERVISOR DE LA

DEPENDENCIA

18. DEPENDENCIA

DEBE ANOTARSE

El domicilio del cuentahabiente sefialando el nombre de la calle,
nimero y colonia, en su caso el niUmero de manzanay lote.

Anotar el nombre de la poblacién, delegacién o municipio.

Se asentard el nombre de la entidad federativa a la que corresponde la
poblacién, delegacion o municipio.

El ndmero del codigo postal correspondiente a la colonia, delegacion o
municipio Unicamente 5 digitos.

El nombre de la persona para consulta a nombre del cuentahabiente.

Anotar el numero telefénico del cuentahabiente Unicamente con 8
digitos.

Consignar € nimero del fax del cuentahabiente, Unicamente con 8
digitos.

Se asentara(n) la(s) firma(s) autégrafa(s), el nombre(s) completo(s), asi
como el o los cargo(s) del cuentahabiente(s).

El nombre y firma por lo menos a nivel Subdirector de Recursos

Financieros o equivalente de acuerdo a la estructura de la unidad
responsable donde se llevd a cabo la contratacion.

Se anotara el nombre completo de la unidad responsable que efectud la
contratacion.
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11.5.1.6 CATALOGO DE BANCOSE
INSTITUCIONES FINANCIERAS

63

CATALOGO DE BANCOS E INSTITUCIONES FINANCIERAS

CLAVE DE BANCO

NOMBRE

001
002
003
006
007
012
013
014
017
019
021
022
025
030
032
036
037
042
044
056
058
059
060
062
072
102
103
106
107
113
114
119
135
149
161

BANCO DE MEXICO
BANAMEX

BANCA SERFIN
BANCOMEXT

CITIBANK

BANCOMER

BANCO INDUSTRIAL
SANTANDER MEXICANO
BANCO BILBAO VIZCAYA
BANJERCITO

BANCO INTERNACIONAL
GE CAPITAL BANK
BANCO DEL SURESTE
BANCO DEL BAJIO

IXE BANCO

BANCO INBURSA

BANCO INTERACCIONES
BANCA MIFEL
SCOTIABANK INVERLAT
BANCA QUADRUM
BANREGIO

BANCO INVEX

BANSI

BANCA AFIRME
BANORTE

ABN AMRO BANK
AMERICAN EXPRESS
BANK OF AMERICA
BANKBOSTON
DRESDNER BANK MEXICO
BANK ONE

REPUBLIC NATIONAL BANK NY MEXICO
NACIONAL FINANCIERA
BANCO DE CREDITO RURAL
BANCRECER

11 DOCUMENTO MULTIPLE

I11.1 Objetivo General

I11.2 Normasy Politicas de Operacion

I11.3 Descripcion Narrativa

I1l DOCUMENTO MULTIPLE
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I11.4 Diagramade Flujo
I11.5 Anexos
[11.5.1 Formatos e Instructivos
111.5.1.1 Documento Mdiltiple
111.5.1.2 Relacion de Documentos MUltiples

[11.1 OBJETIVO GENERAL

I11.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento presupuestario, a través del cua las unidades responsables puedan efectuar las notas de
observacion de glosa del contenido de las CLC's ya pagadas, registradas, canceladas o bien para aplicar €l reintegro de
recursos no gjercidos que hayan sido consignados en sus cuentas.

I11.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION
I11.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

1 S6lo se elaborard el Documento MUltiple (DM), para corregir errores en las CLC's ya pagadas o para devolver
recursos no ejercidos o de aquéllas que por diversas circunstancias se cancelaron. Dependiendo de la operacion
gue se pretenda efectuar, el DM tiene las siguientes modalidades:

a Notas de observacion de glosa.- se utilizardn cuando se detecten errores consignados en las CLC's ya
pagadas, que no alteren el nombre del beneficiario ni el importe neto.

b) Notas de observacion de glosa- “Cancelaciones’, se usaran solo cuando se detecte que una CLC ya
registradaen el sistema presupuestario no es procedente y no se harealizado su pago.

¢) Notas de observacion de glosa- “Comprobaciones’, se presentardn para comprobar los fondos revolventes

autorizados a @ada unidad responsable y para aplicar en el gjercicio correspondiente, los anticipos a
contratistas no amortizados a 31 de diciembre del afio que se trate.

d) “Avisodereintegro” - se utilizara para reintegrar a la Direccion General de Administracion Financiera, un
importe cobrado atravésdelaCLC.

2. El servidor publico facultado de autorizar la CLC que se pretende afectar, seré el responsable de emitir y enviar a
la Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal correspondiente, el DM respectivo y anexar el soporte
necesario paramodificar los errores que contenga.

3. Las Notas de Observacién de Glosa, se haran solo paracorregir errores, como a continuacion se indica:

a Cambio de beneficiario.- Deberd hacerse un reintegro a través del DM respedtivo, en su modalidad de
Aviso de Reintegro y unanueva CLC, afavor del beneficiario correcto.

b) Alteracion al importe neto pagado.- Si se pag6 de mas debera hacerse un reintegro. En el caso de que el
pago sea por un monto menor, no debera hacerse DM, sino que debera elaborarse la CLC por la diferencia,
indicando al reverso que es complementariay el nimero de la CLC que complemente.

4, Las notas de observacién de glosa no seran para reclasificar claves presupuestales que no correspondan al gasto
realizado o que tengan por objeto modificar el presupuesto autorizado liberando partidas ya €jercidas.
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10.

11.

12.

13.

No se aceptard méas de una correccion respecto a cada CLC, excepto cuando se desprendan de observaciones

emitidas por los 6rganos fiscalizadores, ya sea la Contraloria General o la Contaduria Mayor de Hacienda de la
Asamblea Legislativadel Distrito Federal, o se trate de reintegros del concepto de néminas.

Las Notas de Observacion de Glosa, en su modalidad de Cancelaciones, s6lo se haran cuando una CLC

improcedente, ya se haya registrado en el sistema presupuestario y no esté pagada, 10 que se justificara a reverso
del DM.

Al final del gjercicio, se hara el reintegro y/o comprobacion del fondo revolvente plasmandose en el DM las Notas
de Observaciones de Glosa, en su modalidad de Comprobaciones.

El DM en su modalidad de Aviso de Reintegro, invariablemente se acompafiara del recibo de entero expedido por
la Direccion General de Administracion Financiera, que en el caso de servicios personales debera desagregar los

montos reintegrados por tipo de némina. También se aplicarapara el caso de operaciones gjenas.

Cuando €l reintegro se lleve a cabo en fecha posterior al cierre del gjercicio y hasta el 15 de enero del siguiente

ano, la Direccion General de Administracion Financiera debera de extender el recibo de entero respectivo que
afecte el presupuesto correspondiente.

Cuando se elabore un DM, relacionado con CLC referente a Recursos del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN) del
Ramo 33 “Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios’, o del Programa de Apoyos para €l
Fortalecimiento de las Entidades Federativas (PAFEF) del Ramo 23 “Provisiones Salariales y Econémicas’, al
reverso se anotaralaleyenda que sefiale la procedencia de | os recursos.

Mensualmente se informara a las Direcciones Generales de Politica Presupuestal y a la Sectorial Programético-
Presupuestal respectiva, delos DM emitidos relacionados con recursos crediticios, para efectos de conciliaci on.

Las Direcciones Generales Sectoriales Programatico-Presupuestales, a méas tardar dos dias habiles, después de
haber recibido los DM, los turnara a la Direcciéon de Contabilidad, adscrita a la Direccion Genera de Control y
Evaluacion, afin de que en tiempo valide y registre contablemente.

Las unidades responsables deberdn mantener actualizada la Cédula de Registro de Firmas de los servidores
publicos facultados para elaborar y autorizar los DM, en los términos planteados en el apartado correspondiente,
gue forma parte de los anexos del presente Manual, con base en | os siguientes lineamientos:

a El titular de la unidad responsable y sin perjuicio de que esté facultado para autorizar los DM, a su juicio,
debera designar y autorizar a personal de estructura facultado para su elaboracion y autorizacion segun
corresponda, con el propésito de controlar los recursos financieros presupuestal es.

b) Para tal efecto el titular de la unidad responsable, asi como |os demés servidores publicos facultados para
elaborar y autorizar los DM deberan firmar y en el caso de los Ultimos, rubricar por duplicado las Cédulas
de Registro de Firmas, invalidando los espacios que no sean utilizados, mediante una cruz en diagonal que
abarque cada uno de | os espacios vacios.

¢) El titular de la unidad responsable debera enviar una de las Cédulas de Registro de Firmas autografas a la
Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal que corresponda y, conservara la restante para
efectosd e control.

d) Cuando hubiere alguna modificacion en la Cédula de Registro de Firmas, €l titular de la unidad
responsable procedera a nulificarla mediante sello de CANCELADA, sefialando |a fecha en que ocurrié, y
sustituirla de inmediato por una nueva, invalidando los espacios que no sean utilizados. En dichas Cédulas
seanotara lafechadeinicioy de cancelacion.

€) Unavez designados |os nuevos servidores plblicos facultados para firmar, remitiran en un plazo no mayor
de 3 dias habiles una Cédula actualizada con nombres, firmas'y rubricas del personal ala Direccion General
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Sectorial Programético-Presupuestal que corresponda, acompariando en este caso copia fotostatica de la

Cédula con sello de CANCELADA, a efecto de mantener actualizado €l registro de firmas de los servidores
publicos facultados para elaborar y autorizar los DM.

f) Entodoslos casos, lasfirmasy rubricas del personal facultado paraelaborar y autorizar los DM, deberan ser
siempre en original autdgrafa, sin que se pueda hacer por medio de facsimil, por ausencia o por poder, es
decir, Unicamente los funcionarios facultados segin la Cédula de Registro de Firmas, podran elaborar y
autorizar los DM.

g) Las Cédulas del personal autorizado invariablemente deberéan ir firmadas por el titular de la unidad
responsable, sin este requisito no se efectuard el registro ni se tramitarén los DM.

14. Las unidades responsables que tengan recursos asignados con tipo de pago 04 "Crédito Externo", deberan
formular y gestionar los DM que procedan, hasta nivel de actividadinstitucional.

111.3 DESCRIPCION NARRATIVA

| Unidad Administrativa | No. | Descripcién dela Actividad |
Unidad Responsable 1 Identificalas CLC’simprocedentes.
2 Verificasi las CLC'simprocedentes, fueron pagadas.
3 Precisa las CLC's incorrectas no pagadas (continta en el

punto No. 10).

4 Precisa la situacion de las CLC's pagadas, que pueden
ser: cubiertas por una cantidad mayor o menor o estar a

nombre distinto del beneficiario.

5 Elabora la CLC complementaria por la diferencia, de las
que se cubrieron por menor cantidad y el Documento
Mdltiple (DM) respectivo en su modalidad de “Aviso de
Reintegro”, asi como para el caso de operaciones agjenas,
cuando se afecte el neto a pagar, el registro presupuestal
es correcto y se anotara la clave en la CLC
complementaria en el DM. En operaciones gjenas, no se
anotaralaclave presupuestaria.

El DM tendrala siguiente distribucion:

Original - Direccién de Contabilidad
12 Copia.- Direccion General Sectorial  Programatico-
Presupuestal

22, Copia- Unidad Responsable

6 Recupera las cantidades pagadas o la diferencia cubierta
en exceso, de las CLC's pagadas a nombre distinto del
beneficiario, o por cantidad mayor, respectivamente.

7 Elabora oficio y envia a la Direccién General de
Administracion Financiera, solicitando Recibo de Entero
delo recuperado.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién dela Actividad

Direccion  Generd
Financiera

Unidad Responsable

de

Administracior

10

11

12

13

14

15

16

17

Recibe oficio, elabora Recibo de Entero y envia a la
unidad responsabl e.

Obtiene el Recibo de Entero, elabora una nueva CLC a
favor del beneficiario correcto o por la cantidad
respectivay formula el DM en su modalidad de “Aviso
de Reintegro”, para reportar la correccion y turna a la
Direccién General Sectorial Programético-Presupuestal
(contindaen el punto No. 18).

Identificalas CLC' sincorrectas que no han sido pagadas,
pero si registradas en el sistema presupuestario.

Elabora DM con notas de observacion de glosa, en su
modalidad de “Cancelacion”.

Parala devolucion del fondo revolvente, elabora DM con
nota de observacion de glosa en su modalidad de
“comprobacion”.

Al finalizar el gjercicio, elabora DM por el remanente del

fondo revalvente no gastado.

Verifica en controles que no haya duplicidad de DM y
registralos nuevos.

Elaborarelacién delos DM, para su autorizacion.

El titular de la unidad responsable, autoriza los DM
relacionados.

Los DM autorizados, se envian a la Direccion General
Sectorial  Programatico-Presupuestal, correspondiente,
parasu tramite.

67
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Presupuestal

[ Unidad Administrativa |  No Descripcion de la Actividad
Direccion General Sectorial Programaéticd 18 Recibe DM, relacion y anexos, y procede a revisarlos
Presupuestal paraverificar que estén correctamente requisitados.
¢Procede?
18.1 | Si: selladerecibido en larelacion y devuelve copia a la
unidad responsable (continda en la actividad No. 20).
182 | No: devuelve la documentacion incorrecta a la unidad
responsable.
Unidad Responsable 19 Recibe la documentacion rechazada y reinicia el
procedimiento paracorregir los errores detectados.
20 De la documentacidon entregada, obtiene el acuse de
recibo correspondiente.
21 Registraen controleslos DM aceptadosy archiva.
Direccion General Sectorial Programaticd 22 Verificay registralos DM en el sistema presupuestario.

TERMINO

18 de julio de 2002
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I11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION. FINANCIERA

UNIDAD RESPONSABLE

IDENTIFICA
CLC'S
IMPROCEDENTES

I

VERIFICA SI LAS
CLC'S

SE PAGARON

PRECISA LASCLC'S
INCORRECTAS, NO
PAGADAS

y 4

PRECISA LA SITUACION
DE LASCLC PAGADAS
-PAGADA DE MAS
-PAGADA DE MENOS
-ERROR EN NOMBRE

y

CUANDO SE PAGARON

6

DETERMINA LAS
CLC'S CON ERROR

EN NOMBRE, PAGADAS
DE MASY OBTIENE
EL REINTEGRO

C.L.C. C/ERROREN
NOMBRE

C.L.C. PAGADA DEMAS

ELABORA OFICIO Y
ENVIA A LA DIRECCION

o RECIBE OFICIO,

GENERAL DE
ADMON. FINANCIERA
SOLICITANDO
RECIBO DE ENTERO

OFICIO

OBTIENERECIBODE

ELABORA
RECIBO DE ENTERO
Y ENVIA

RECIBO DE ENTERO

ENTERO, ELABORA DM [
(AVISO DE REINTEGRO)
Y EN CASO DE ERROR
ENNOMBRE,
ELABORA CLC

DE MENOS,
ELABORACLC
POR LA DIFERENCIA Y
DM

C.L.C.
COMPLEMENTARIA

DOCTO.MULTIPLE
(AVISO REINTEGRO)

CLC

DOCTO.MULTIPLE
(AVISO REINTEGRO;

DETERMINA LAS
CLC NOPAGADAS
Y REGISTRADASEN
EL SISTEMA
PRESUPUESTARIO

C.L.CREGISTRADAS,
NOPAGADAS

11
A

ELABORA
DM CON NOTAS
DE OBSERVACION
DEGLOSA
(CANCELACIONES)

DOCTO. MULTIPLE
(CANCELACIONES)

AL DEVOLVER EL
FONDOREVOLVENTE
ELABORA DM CON
NOTAS DE OBSERVCION

DE GLOSA
(COMPROBACION)
DOCTO. MULTIPLE
(COMPROBACION)

AL FINALIZAR EL
EJERCICIO, ELABORA
DM Y REINTEGRA EL
FONDOREVOLVENTE

NOGASTADO

l 1

VERIFICA EN CONTROL
NO HAYA DUPLICIDAD
Y REGISTRA
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DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO PRESUPUESTAL

UNIDAD RESPONSABLE

15
RECIBE
DM, RELACION,
ANEXOSY VERIFICA
ESTEN REQUISITADOS

ELABORA
RELACION DE
DM

DOCTOS. MULTIPLES
COMPROBACION

RELACION DOCTOS. MULTIPLES

CANCELACION
O-1

DOCTOS. MULTIPLES
AVISO REINT.
O-1

RELAC. DOCTOS.

EL TITULARDELA
LA UNIDAD
RESPONSABLE, FIRMA
AUTORIZANDO LOS
DM

ENVIA DM
AUTORIZADOS
A LA DIRECCION
GRAL. SECTORIAL
DE PROGRAMATICO
PRESUPUESTAL NO

BIEN
REQUISITADOS?,

RECIBE

DOCUMENTACION DEVUELVEALA
INCORRECTA Y UNIDAD RESPONSABLE
REINICIA
PROCEDIMIENTO 20

OBTIENE ACUSE
DE RECIBO SELLA DE RECIBIDO
Y DEVUELVE <
C COPIA

X 21

L 22

REGISTRA EN
CONTROLES Y VERIFICA Y REGISTRA

ARCHIVA
SISTEMA

PRESUPUESTARIO

A

ARCH. TERMINO

I11.5ANEXOS

111.5.1 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

111.5.1.1 DOCUMENTO MULTIPLE



DOCUMENTO MULTIPLE

TIPO DE DOCUMENTO:

(1)

FECHA DE EXPEDICION

HOJA

NUMERO
DiA MES ARO No. DE
(2) (3) (4)
C. SUBSECRETARIO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL D.F.
PRESENTE
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, SIRVASE USTED REGISTRAR LAS SIGUIENTES OPERACIONES:
CLAVE UNIDAD RESPONSABLE
TIPODEOPERACION  (5) ABONO I:l CARGO I:l
(6) (6)
CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA DOCUMENTO DE REFERENCIA IMPORTE
CLAVE PRESUPUESTARIA
CONCEPTO
FECHA NUMERO SEC. TIPO NUMERO BRUTO NETO
(7.1) (7.2) (7.3) (8) (9) (10) (11) (12) (13)
TOTALES $

(14)

(14)




JUSTIFICACION O ACLARACIONES

(15)

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE:

(16)
CARGO:

FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “DOCUMENTO MULTIPLE"

DICE

1. TIPO DE DOCUMENTO

2. FECHA DE
EXPEDICION

3.NUMERO

4. HOJA
No. DE

5. TIPO DE OPERACION

DICE

6. CLAVE, UNIDAD
RESPONSABLE

7.CUENTA POR
LIQUIDAR
CERTIFICADA:

7.1 FECHA

7.2NUMERO

7.3 SECUENCIA

DEBE ANOTARSE

73

Indicar la modalidad del Documento MUlltiple, de conformidad con las siguientes
operaciones:

Notas de Observacion de Glosa

Notas de Observacioén de Glosa.- Cancelaciones
Notas de Observacion de Glosa.- Comprobaciones
Aviso de Reintegro

La fecha en que se formule el Documento M{ltiple, empleando dos digitos
paraindicar el dia, dos parael mesy dos parael afio.

Corresponde a nuimero consecutivo que identifique al Documento Multiple.
Se anotard con nueve digitos: dos para el sector, dos para el subsector, dos
para la unidad responsable y los tres Ultimos para el nimero consecutivo del
documento, iniciando cada afio con el 001.

Ejemplo 02 CD 01 001

El ndmero consecutivo de la hoja correspondiente y el nimero total de las
hojas que integran el documento.

Con una (X) seindicaréa €l tipo de operacién que corresponda: abono o cargo.
En el caso de redizar los dos tipos de operacion en la misma hoja del
Documento MUltiple, se encabezaran con las palabras “Abono” o “Cargo”,
segln el caso.

DEBE ANOTARSE

El nimero de la clave y nombre de la unidad responsable que expida el
Documento Mdltiple.

Con seis caracteres, la fecha en que se expidié la Cuenta por Liquidar
Certificada que se esta afectando con e Documento Mlltiple (dia, mes 'y
ano).

Con once caracteres se indicara € nudmero de la Cuenta por Liquidar
Certificada que se afecte, incluyendo la clave del sector, del subsector y de la

unidad responsable.

Ejemplo 02 CD 01 00145

El nimero de la secuencia de la Cuenta por Liquidar Certificada que se afecte
con el Documento MUltiple; no incluir las secuencias que no se corrijan o

reintegren.
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8. AL 13.
DICE
14. TOTALES
DICE

15. JUSTIFICACION O
ACLARACIONES

16. UNIDAD
RESPONSABLE
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Para el llenado de estas columnas, |os datos deben tomarse de la Cuenta por
Liquidar Certificada, de la siguiente manera:

- En las Notas de Observacion de Glosa: Para el abono se anotaran los
datostal y como se encuentran en la Cuenta por Liquidar Certificada.

DEBE ANOTARSE

- En las Cancelaciones. Como la operacién corresponde a un abono, se
anotaran los datos tal y como se encuentran en la Cuenta por Liquidar

Certificada.

- Enlas Comprobaciones. Para €l abono se anotaréan los datos tal y como se
encuentran en la Cuenta por Liquidar Certificada, para el cargo se
anotaran las claves de conformidad a los documentos comprobatorios,
utilizando una secuencia por cada clave.

- En los Avisos de Reintegro: Como en estos casos la operacion
corresponde a un abono, se anotarén los datos tal y como se encuentran
en la Cuenta por Liquidar Certificada, excepto el importe, que debera
referirse ala cantidad reintegrada.

El importe que resulte de sumar, a nivel de columna, las cantidades brutasy
netas por tipo de operacion (una sumaparalos abonosy otra paralos cargos).

En el caso de los reintegros, €l total de la columna del neto debe ser igua a
importe del Recibo de Entero. El total de la columna del bruto depende de si
la Cuenta por Liquidar Certificada reintegrada tuvo o no retenciones que
afecten el registro.

En el caso de |las Notas de Observacion de Glosa, la suma de los abonos y los
cargos del importe neto debe estar compensada, pues no se puede alterar €l
monto pagado.

DEBE ANOTARSE

La justificacion se requiere en casos especiales, como la cancelacion de
Cuentas por Liquidar Certificadas u otras operaciones fuera de lo rutinario.

En este espacio también deberan anotarse |os anexos, seguin el caso:
“Se anexaoriginal delaCLC No. Cancelada’.
“Se anexa Recibo de Entero No. i

Cualquier otra aclaracion que la unidad responsabl e juzgue necesario.

El nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de expedir €l
Documento Mdltiple.
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111.5.1.2 RELACION DE DOCUMENTOS
MULTIPLES

QOEIERNC DE_DISTR TO “EDERAL
\“m O fm O o

RELACION DE DOCUMENTOSMULTIPLES

(4)

NUMERO

1)

DIA | MES| ANO

HOJA__DE
UNIDAD RESPONSABLE :
NUMERO DEL No. DE LA NUMERO DEL No. DE LA
DOCUMENTO MULTIPLE CLC AFECTADA DOCUMENTO MULTIPLE CLC AFECTADA

(5) (6) (5)

(6)

A~
N
N>

a—~
N>

UNIDAD RESPONSABLE ACUSE DE RECIBO

75




5.NUMERO DEL
DOCUMENTO
MULTIPLE

6. No. DE LA CLC
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RELACION DE DOCUMENTOS MULTIPLES’
DICE DEBE ANOTARSE
1. NUMERO La clave del sector, del subsector y de la unidad responsable y un nimero
consecutivo de tres digitos, iniciando cada afio con el 001.
Ejemplo: 02 CD 01 001
2. FECHA Lafechaen que se formule la Relacion, empleando dos digitos paraindicar €l
dia, dos para el mesy dos que correspondan a los Ultimos dos digitos del afio
de que se trate, en ese orden.
3. HOJA DE El nimero consecutivo de la hoja correspondiente y el nimero total de las
hojas que integran la Relacion.
4. UNIDAD Numero de la clave y nombre de la unidad responsable que expida la
RESPONSABLE Relacién.

El nimero de cada Documento Mltiple que se anexa a la Relacion, en forma
secuencial.

El nimero de la Cuenta por Liquidar Certificada que se esté afectando con el

AFECTADA Documento Mdiltiple.
7. UNIDAD Nombre, cargo y firma del servidor publico facultado para autorizar los
RESPONSABLE Documentos Mltiples.

8. ACUSE DE RECIBO Sello, fechay firmadel &rea que recibe.
IV AFECTACION PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL
v AFECTACION PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL
IV.1  Objetivo General
IV.2  Normasy Politicas de Operacion
IV.3  Descripcion Narrativa
IV.4  DiagramadeFlujo
IV.5  Anexos

IV.5.1 Formatos e Instructivos

IV.5.1.1 Afectacion PresupuestariaInterna

IV.5.1.2 Afectacion Presupuestaria Externa Compensada

IV.5.1.3 Afectacion Presupuestaria Liquida
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IV.5.1.4 Instructivo

IV.5.1.5 Afectacion Programéticay Justificacion

IV.5.1.6 Instructivo

IV.5.1.7 Ejemplo de llenado del formato de Afectacion Presupuestaria Externa Compensada
IV.5.2 Formatos e Instructivos Programa Operativo Anual

IV.5.21 Formatos POA02-5000 y POAP-5000-J

IV.5.2.2 Instructivo

1V.5.2.3 Formatos POA02-OPy POA02-OP-J

IV.5.2.4 Instructivo

IV.5.2.5 Formato POAO2-Estudios

IV.5.2.6 Instructivo

1V.1 OBJETIVO GENERAL

IV.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento presupuestario, a través del cual las unidades responsables puedan efectuar las
adecuaciones presupuestales internas y externas, que se practiquen durante el ejercicio fiscal tanto a la estructura
programético-presupuestal como a los calendarios de gastos y actividades institucionales, autorizados a las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, de conformidad con las normas que las regulan y
asegurar la correcta operacion del presupuesto asignado.

IV.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION
IV.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

1 Es obligacién de las unidades responsables, Ilevar los registros que les permitan adecuar |os recursos
presupuestales con los programas y actividades institucionales a realizar, en apego a los calendarios
presupuestales.

Las unidades responsables deberan vigilar que las adecuaciones no rebasen el presupuesto y calendario
autorizados.

2 Las afectaciones programético-presupuestarias deberan ser formuladas y tramitadas ante la Direccién General
Sectorial  Programético-Presupuestal correspondiente, por las dependencias, 6rganos desconcentrados,
delegacionesy entidades.

En el caso de aquellas formuladas por las Secretarias o areas homélogas, se kegistrardn los movimientos
presupuestales de las unidades administrativas adscritas a ella, excepto de las delegaciones y entidades, las que
habran de formular y gestionar sus af ectaciones programati co-presupuestal es de manera independiente.

3 S como resultado del andlisis y evaluacion practicados, las unidades responsables determinan efectuar la

adecuacion, deberan seleccionar y afectar las claves presupuestarias de conformidad a los siguientes tipos de
operacion, segun proceda: reduccion, cancelacion, ampliacion o adicion, asi como, aquellas adecuaciones que
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por razones de interés social, econémico o de seguridad publica instruya €l Jefe de Gobierno del Distrito
Federal, de acuerdo alo sefialado en €l articulo 428 del Codigo Financiero del Distrito Federal.

Asimismo, se debera considerar la naturaleza de la adecuacion, es decir, si es interna o externa. Las primeras
son autorizadas por €l titular de la unidad responsable o por el servidor pdblico que se designe; y las segundas
por la Direccién Genera Sectorial Programatico-Presupuestal, cuando sean compensadas o por la Direccién
Genera de Politica Presupuestal, cuando se trate de adecuaciones liquidas (previo visto bueno de la Direccion
General Sectorial Programatico-Presupuestal, correspondiente).

Las afectaciones programético-presupuestarias deben formularse siguiendo un ndmero consecutivo, las que
iniciaran con el 001.

Las afectaciones que formulen las unidades responsables, podréan ser de tres tipos las que afecten
simultaneamente su presupuesto y programa(s) autorizados y aquéllas que modifiquen ya sea el presupuesto o
los programas establecidos, en cuyos casos solo se formularda la afectacién presupuestaria cuando
Unicamente afecte presupuesto, o solo afectacion programatica y justificacion cuando afecte programas,
programas especiales y actividades institucionales y/o metas, sin que ello implique modificacion al
presupuesto.

Las afectaciones programético-presupuestarias tramitadas y/o validadas por la Direccion General Sectorial
Programatico-Presupuestal respectiva, seran capturadas por éstas en su sistema de computo, las cuales cuando
presenten algun error de captura seran corregidas mediante la elaboracién y captura de otras, por parte de la
misma Direccidon General, las cuales iniciaran con los nimeros consecutivos, que iran del 900 al 999. Estas
afectaciones se incluiran en las rel aciones de af ectaci ones programati co-presupuestarias, que se proporcionaran
alas unidades responsabl es correspondientes

En el caso especifico de las entidades, éstas invariablemente deberan formular sus afectaciones anivel de partida
presupuestal, en lo que se refiere alos recursos relativos a aportaciones y transferencias que reciban por parte del
Gobierno del Distrito Federal, asi como de los que provengan de crédito, atendiendo previamente a la decision
de su 6rgano de gobierno.

Cuando tengan recursos asignados con tipo de pago 04 “Crédito Externo” deberan formular y gestionar las
afectaciones, hastanivel de actividad institucional.

AFECTAQONESPRESUPUESTARIASINTERNAS

Se clasificaran dentro de este concepto, aquellas adecuaciones que se deriven de transferencias de recursos
disponibles dentro de un mismo programay cuando:

a No afecten programas aprobados como prioritarios por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

b) No modifiquen la naturaleza econémica del gasto (corriente y de capital), que determina la Secretaria de
Finanzas.

¢) No modifique los calendarios financieros y de cumplimiento de actividades autorizadas.
d) No modifiquen las actividades institucional es (metas) aprobadas.
e) Noimpliquen:
- Obligaciones paraafios posteriores.
- Creacion de programas.

- Traspasos provenientes de créditos.
- Traspasos de recursos provenientes del Gobierno Federal.
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10.

11

12.

13.

14.

f) No afecten las asignaciones consideradas para los capitulos 1000 “Servicios Personales’, 4000 “Ayudas,
Subsidiosy Transferencias’ y 7000 “Inversion Financieray Otras Erogaciones”.

De conformidad a lo establecido en €l articulo 427 del Codigo Financiero del Distrito Federal, las unidades
responsables deberan remitir a la Direccién General Sectorial Programatico-Presupuestal, para su registro
presupuestal correspondiente, una sola afectacion a més tardar dentro de los 5 dias hébiles siguientes a mes
que seinforma, en el Ultimo mes del gercicio fiscal se sujetaran a las fechas que se determinen en el oficio de
cierre presupuestal que emitala Secretaria de Finanzas.

AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS EXTERNAS

Estardn comprendidas en este rubro las adecuaciones programético-presupuestales que se realicen por
transferencias de recursos, cuando se trate de | 0s siguientes supuestos:

a) Afecten programas considerados como prioritarios aprobados por la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

b) Modifiquen la naturaleza econémica del gasto (corriente y de capital), originalmente autorizada por la
Asamblea Legidlativa del Distrito Federal.

¢) Modifiquen los calendarios financierosy de actividades institucional es (metas) autorizadas.

d) Modifiquen las actividades institucionales (metas) aprobadas, ain cuando no se altere su presupuesto
autorizado.

€ Impliquen:

- Creacion de programas o actividades.

- Traspasos de recursos provenientes de créditos.
- Traspasos de recursos presupuestal es entre programas.
- Traspasos de recursos provenientes del Gobierno Federal.
- Traspasos de recursos entre programas especial es.

f) Afecten las asignaciones consideradas para los capitulos 1000 “Servicios Personales’, 4000 “Ayudas,
Subsidiosy Transferencias’ y 7000 “Inversion Financieray Otras Erogaciones”.

g) Cuando setrate de adecuaciones presupuestales liquidas.

En ninguin caso las unidades responsabl es reali zarén adecuaci ones presupuestarias que impliguen compromisos
para afios posteriores.

Cuando se transfieran recursos de una unidad responsable a otras unidades, previa coordinacién entre éstas la
adecuacion presupuestaria la formulara y tramitara la unidad que los ceda, identificando a través de subtotales
las ampliaciones correspondientes; a su vez las afectaciones programéticas seran emitidas tanto por la que los
otorga como por cada una de las unidades receptoras de 10s recursos, a las cuales se anexara su justificacion
respectiva.

Para la formalizacion de las adecuaciones las unidades responsables, deberan formular la solicitud através de
los documentos denominados “ af ectacion presupuestaria’, “afectacion programética” y “justificacion”.

Las unidades responsables deberdn abstenerse de comprometer recursos de aquellas partidas que no tengan
recursos suficientes y en el caso de solicitudes de afectaciones externas que no hayan obtenido la autorizacion
de las Direcciones General es Sectorial es Programati co-Presupuestal es.

Los formatos en que soliciten la autorizacion de las adecuaciones, deberan estar correctamente requisitados
con la informacion que serequieray estar soportados en su caso, con la siguiente documentacion:
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a) Afectacion presupuestal con las modificaciones ala estructura financiera.
b) Afectacion programética con los gjustes en la estructura programética.
¢) Justificacién cuyo contenido debera ser claro y preciso.

d) Anexos complementarios cuando se trate de ampliaciones presupuestales producto de ingresos de
aplicacién automética o se requiera de cualquier otra informacién que soliciten las Direcciones Generales
Sectoriales Programatico-Presupuestales y de Politica Presupuestal.

15. Con fundamento en los articulos 428 del Codigo Financiero y 36 del Decreto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal, €l titular del Gobierno del Distrito Federal, podra modificar por conducto de la Secretaria €l
contenido orgéanico y financiero de los programas de | as unidades responsables, en cuyo caso, los montos de las
reducciones liquidas, asi como las modificaciones a sus calendarios de actividades (metas) les serén
comunicadas por la propia Secretaria, para que procedan a practicar |os ajustes correspondientes.

16. No se podran transferir recursos de programas prioritarios a no prioritarios. S6lo procedera la disminucion de
recursos de programas prioritarios cuando se haya cumplido con las metas previstas, en cuyo caso |0s recursos
se podréan transferir a otro programa prioritario.

17. En los casos de afectaciones presupuestarias externas de ampliacion liquida que aumentan el monto del
presupuesto autorizado y su financiamiento se obtiene de recursos adicionales provenientes de una mayor
recaudacion, la Direccion General de Politica Presupuestal deberd anexar a la afectacién correspondiente, la
poliza de ingresos respectiva, para soportar dicha solicitud, y en el caso de las entidades deberan presentar las
cuentas productivas o |os flujos de efectivo respectivos.

18. En aquellos casos de afectaciones presupuestarias externas de ampliacion liquida que aumentan el monto del
presupuesto autorizado y su financiamiento se obtiene de recursos adicionales provenientes de transferencias
del Gobierno Federal, por recuperacién de siniestros, siemprey cuando los recursos se destinen pararestituir el
bien de que se trate, dentro del gjercicio presupuestal en que se realizo la recuperacién o ingresos provenientes
del programa de parquimetros, las unidades responsables deberan presentar recibos de entero, reportes de
ingresos autogenerados o0 parquimetros, para soportar dicha solicitud.

19. Las Direcciones Generales Sectoriales Programético-Presupuestales, al recibir las af ectaciones presupuestarias
externas compensadas verificaran su correcta formulacion y que estén agregados 1os anexos correspondientes,
asi como que las claves de reduccién cuenten con la disponibilidad mensual, al periodo y anual; de proceder
las incorporarén en el sistema computarizado y autorizaran con lafirma del titular de a Direccion General
respectiva. A su vez, la Direccion General de Politica Presupuestal sera la encargada de autorizar las
adecuaci ones externas gque consideren ampliaciones o reducciones liquidas de recursos.

20. Mensualmente la Direccién General de Politica Presupuestal emitira listados de las af ectaciones programatico-
presupuestales registradas, que turnara a las Direcciones Generales Sectoriales Programatico-Presupuestales,
para que por su conducto los remitan a las unidades responsables, mismas que procederan a practicar la
conciliacion correspondiente.

21. Las unidades responsables deberdn mantener actualizada la Cédula de Registro de Firmas de |los servidores
publicos facultados para elaborar, autorizar y/o validar las afectaciones programati co-presupuestal es, con base
en |los siguientes lineamientos:

g) El titular de la unidad responsable y sin perjuicio de que esté facultado para autorizar las afectaciones
programati co-presupuestales, a su juicio, debera designar y autorizar al personal de estructura facultado
para su elaboracién, autorizacion y/o validacion, segun corresponda, con el propésito de controlar los
recursos financieros o presupuestal es.
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22.

h) Paratal efecto el titular de la unidad responsable, asi como los demés servidores facultados para elaborar,

autorizar y/o validar las afectaciones programatico-presupuestal es deberan firmar y en caso de los Ultimos
también rubricar por duplicado la Cédula de Registro de Firmas, invalidando los espacios que no sean
utilizados, mediante una cruz en diagonal que abarque cada uno de | os espacios vacios.

i) El titular de la unidad responsable debera enviar una de las Cédulas de Registro de Firmas autdgrafa a la
Direccion General Sectorial Programético Presupuestal que corresponda y conservara la restante para

efectos de control.

j) Cuando hubiere alguna modificacién en la Cédula de Registro de Firmas, €l titular de la unidad responsable
procedera a nulificarla mediante sello de CANCELADA, sefialando la fecha en que ocurrié y sustituirla de
inmediato por unanueva, invalidando |os espacios que no sean utilizados. En dichas Cédulas se anotaran la
fechadeinicioy de cancelacion.

K) Una vez designados |os nuevos servidores publicos facultados para firmar, remitira en un plazo de 3 dias
habiles una cédula actualizada con nombres, firmas y ribricas del personal a la Direccion General
Sectorial Programatico-Presupuestal que corresponda, acompafiando en este caso copia fotostética de la
Cédula con sello de CANCELADA, a efecto de mantener actualizado el registro de firmas de los
servidores publicos facultados para elaborar, autorizar y/o validar las afectaciones programético-
presupuestal es.

I) Entodos los casos, las firmas y rubricas del personal facultado para elaborar, y/o autorizar las afectaciones
programéti co-presupuestales, deberan ser siempre en original autégrafa, sin que se pueda hacer por medio
de facsimil, por ausencia o por poder, es decir, Unicamente los servidores publicos facultados segun la
Cédula de Registro de Firmas, podran elaborar, autorizar y/o validar dichas afectaciones.

m) Las Cédulas del personal autorizado invariablemente deberdn ir firmadas por el titular de la unidad
responsable, sin este requisito no se efectuara el registro ni se tramitardn las afectaciones programético-

presupuestal es correspondientes.
ADECUACIONES AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Las adecuaciones procederdn siempre que las afectaciones programatico-presupuestales, impliquen
modificaciones al Presupuesto autorizado por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, y a Programa

Operativo Anual comunicado por la Subsecretaria de Egresos a las distintas unidades responsdles que
conforman el Gobierno de la Ciudad de México, éstas deberan presentar las afectaciones programéticas
respectivas, que podran significar:

a Adicion de programas o actividades institucional es.
b) Traspasos de recursos provenientes de créditos.
¢) Traspaso derecursos presupuestal es entre programas.

Lo anterior dara lugar a modificaciones a Programa Operativo Anual originalmente autorizado, por lo que al
momento de elaborar y tramitar las afectaciones programatico-presupuestales, las unidades responsables
deberan llevar el seguimiento del Programa Operativo Anua referido, que servird de base para la
formulacion de los informes de avance programético-presupuestales, que trimestralmente se envian a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, asi como de la cuenta pablica con elaboracién anual para entrega a
dicha Asamblea.
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V.3 DESCRIPCION NARRATIVA

[ Unidad Administrativa [ No. | Descripcion dela Actividad
Unidad Responsable 1 Como resultado del andlisisy evaluacion delos objetivosy
actividades  desarrolladas, determina la necesidad de
efectuar adecuaciones presupuestal es.

2 Determina las claves presupuestales a modificar,
precisando con base a sus registros que cuenta con
disponibilidad de recursos de acuerdo a los calendarios
autorizados.

3 Elabora afectaciones presupuestarias y programaticas asi
como su justificacion, para firma autdgrafa del titular o
servidor publico designado.

4 Envia dos tantos de las internas, dos de las externas

compensadas y tres de las ampliaciones o reducciones
presupuestales liquidas, segin el caso, junto con la
informacién que requiera la Direccion General Sectorial
Programéti co- Presupuestal correspondiente.

NOTA: Las afectaciones presupuestarias Yy
programaéaticas que afecten los capitulos 5000 y 6000, se
anexaran invariablemente los formatos POA02-5000,
POAP-5000-J, POAO2-OP, POA02-OP-J y POAO02-
Estudios segln correspondan a las partidas 3305
“Estudios e Investigaciones” 6 6300 “Estudios de
Preinversion”, debidamente requisitados, en caso
contrario la afectacion ser4 devuelta para su
correccion.

18 de julio de 2002
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| Unidad Administrativa

No.

Descripcidn de la Actividad

Direccion General Sectorial Programético
Presupuestal

51

52

53

En el caso de ingresos de aplicacion automatica, se
anexard e “Reporte Mensual de Ingresos por
Aprovechamientos y Productos de Aplicacion
Automética”.

Recibe las adecuaciones programéatico-presupuestales,
justificaciones, y procede a revisarlas para verificar que
estén correctamente requisitadas.

Afectaciones internas:

¢Procede?

Si: registra en el sistema presupuestal las afectaciones
autorizadas por la unidad responsable, archiva y turna un
original adichaunidady conservaotro original.

No: regresa mediante Cédula de Devolucidon que forma
parte de los anexos de este Manua, a la unidad

responsable para su correccion o complemento de la
documentaciony reinicie.

Afectaciones externas:

Compensadas

¢Procede?

Si: registra en el sistema presupuestal las afectaciones

conpensadas que estén requisitadas correctamente y
regresa la afectacién autorizada en origina a la unidad

responsable, y conservaotro original.




84 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

| Unidad Administrativa

No.

Descripcidn de la Actividad

Direccién General de Politica Presupuestal

54

55

5.6

7.1

7.2

No: remite mediante Cédula de Devolucién los dos tantos
ala unidad responsable para su correccién o complemento
de documentacion y reinicie.

Ampliaciones liquidas
¢Procede?

Si: considera que estén bien requisitadas, turna los tres
tantos a la Direccion General de Politica Presupuestal para

la autorizacion correspondiente.

No: considera que estén correctamente requisitadas,
regresa mediante Cédula de Devolucién a la unidad
responsable para complemento de documentacion y
reinicie.

Con base en las afectaciones autorizadas, registra en el

sistema computarizado.

Recibe y revisa las afectaciones programatico-
presupuestarias externas liquidas y justificacion.

¢Procede?

Si: autoriza, registra, acumula, archiva y envia dos
originales a la Direccion General Sectorial Programético-
Presupuestal que proceday conservaotro parasu control.

No: regresa los tres tantos a la Direccion General Sectorial
Programético- Presupuestal respectiva.

Expide listados mensuales de las afectaciones
programético presupuestales registradas y turna dos tantos
alaDireccion
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| Unidad Administrativa

Descripcidn de la Actividad

Direccién General Sectorial
Programéti co- Presupuestal

Unidad Responsable

14

General Sectorial Programatico-Presupuestal, para su
archivoy conciliacion con la unidad responsable.

Recibe dos originales de las afectaciones programético-
presupuestarias de ampliaciébn o reduccién liquida
autorizadas, de las cuales turna un original a la unidad
responsable y conserva otro.

Recibe los tres tantos de las afectaciones externas de
ampliacién o reduccién liquida que no proceden y las
regresaalaunidad responsable.

Recibe dos listados mensuales de afectaciones
programéti co-presupuestal es registradas y turna un tanto a
la unidad responsabl e para su conciliacion.

Recibe mediante oficio las afectaciones programético-
presupuestales internasy externas compensadas y liquidas
autorizadas. Registraen su sistemainternoy archiva.

Cuando las afectaciones no procedan (corrige y reinicia
tramite en laactividad 3).

Recibe un tanto de listados mensuales de las afectaciones

registradas, concilia mediante Cédula de Conciliacién
Programético Presupuestal y archiva.

TERMINO
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IV.4 DIAGRAMA DE FLUJO

18 de julio de 2002

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

INICIO
1

DETERMINA
NECESIDAD
DEEFECTUAR
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES

ANALISISY EV.

DEFINE CLAVES
PRESUPUESTALES A
MODIFICAR

CALENDARIOS FIN.

ELABORA AFECTACIONES
PRESUPUESTARIAS Y
PROGRAMATICAS,
JUSTIFICACION

AFECTAC. PROG-PRES

OBTIENE FIRMA Y TURNA
AFECTACIONESA LA DIR.
GRAL.SECTORIAL
PROG-PRESUPUESTAL Y EN
CASO DE ING. APLIC. AUT.
LOS ANEXOS

AFECT.INTERNA
O-1

AFEC. EXT. COMP
o1

AMPL. EXT.LIQ
O-1-2

REDUC. EXT. LIQ
Oo12.

RECIBE Y REVISA
AFECTACIONES
PRESUPUESTALES
PROGRAMATICAS,
JUSTIFICACION Y
ANEXOS

PROCEDEN?

5.2545.6
DEVUELVE A LA
UNIDAD RESPONSABLE
PARA CORRECCION O
COMPLEMENTO
CON CEDULA
DE DEVOLUCION
OFICIO

51

» LIQUIDA Y ANEXOS 1

INTERNAS REG. EN SIST.
PRESUPUESTAL Y TURNA
CON ANEXOS

AFECTACT.INT.

EXTERNAS COMPENSADAS
REG. EN SIST. PPTAL. Y
TURNA CON ANEXOS

AFECTACT. EXT. COMP

5.5

EXTERNAS DE AMP. O RED.

RECIBE AFECTACIONES
PROG-PPTALES EXTERNAS

Y TURNA
PARA AUTORIZACION

AMPLIAC. EXT. LIQ

REDUC. EXT. LIQ
O-1-2

CON BASE EN LAS
AFECTACIONES
AUTORIZADAS

REGISTRA EN EL SIST.
COMPUTARIZADO Y
ARCHIVA

10

RECIBE AFECT. EXT.DE
AMPL. O RED. LIQUIDA

> DE AMP. O REDUCCION
LIQUIDA, JUSTIFICACION
Y ANEXOS

PROCEDE? r

72

REGRESA A LA DIR.
GRAL.SECTORIAL
PROGRAMATICO- |

PRESUPUESTAL PARA

CORRECCION

MAL REQUISITADAS Y
TURNA A LA UNIDAD
RESPONSABLE
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DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL SECTORIAL UNIDAD RESPONSABLE
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

i

71 9
AUTORIZA, REGISTRA, RECIBE AFECTACIONES RECIBE
ACUMULA Y ENVIA EXTERNAS DE AFECTACIONES MAL
DOS ORIGINALESA LA | AMPL. O REDUCCION REQUISITADAS
D.G.S.P.P. LIQUIDA AUTORIZADAS] CORRIGE Y
CORRESPONDIENTE Y TURNA UN ORIGINAL REINICIA

AFECT. AMP. O RED.LIQ.
o

12
EXPIDE LISTADOS DE
LAS AFECTACIONES RECIBE DE LA
PROGRAMATICO SECTORIAL, AFECT.
PRESUPUESTALES INTERNASY EXTERNAS
REGISTRADAS Y COMPENSADASY LIQ.
TURNA AUTORIZADAS,
REGISTRA Y ACHIVA

y

LISTADO

4'_

L 11 14
RECIBE LISTADOS DE
AFECTACIONES RECIBE LISTADO DE

REGISTRADAS Y TURNA

AFECTACIONES

UNO A LAS UNIDADES
RESPONSABLESPARA
CONCILIACION

REGISTRADAS,
CONCILIA Y ARCHIVA

TERMINO

I

IV.5 ANEXOS

IV.5.1 FORMATOS E INSTRUCTIVOS




IV.5.1.1 AFECTACION PRESUPUESTARIA INTERNA

AFECTACION PRESUPUESTARIA INTERNA

C. SUBSECRETARIO DE EGRESOS DE

LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL D.F.

PRESENTE.

No. DE AFECTACION FECHA HOJA
PRESUPUESTARIA
DIA | MES | ANO No. | DE
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, INFORMO A
USTED DE LAS SIGUIENTES AFECTACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS 1 2 3
EN VIGOR : ( ) ( ) ( )
NUMERO IMPORTE CALENDARIO
DE PERIODO DE AUTORIZACION
TOTAL DE LA OPERACION e ~ IMPORTE ESPECIEICO
SECUENCIA CLAVE PRESUPUESTARIA - PESOS - MES MES PORES
4 G (6) @) @) (8
AUTORIZA
(11

(11.1)




1V.5.1.2 AFECTACION PRESUPUESTARIA
EXTERNA COMPENSADA

AFECTACION PRESUPUESTARIA EXTERNA COMPENSADA

C. SUBSECRETARIO DE EGRESOS DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL D.F.
PRESENTE.

No. DE AFECTACION FECHA HOJA
PRESUPUESTARIA | | - |
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, SOLICITO DIA MES ANO No. DE
AUTORIZACION PARA LAS SIGUIENTES AFECTACIONES AL PRESUPUESTO DE
EGRESOS EN VIGOR: (1) (%) 3)
NUMERO CALENDARIO
DE IMPORTE PERIODO DE AUTORIZACION
SECUENGIA CLAVE PRESUPUESTARIA TOTAL DE LA OPERACION DE A IMPORTE ESPECIFICO
POR MES
- PESOS - MES MES - PESOS -
(4) 5) 6) ) ) ()]
SOLICITA: 9) AUTORIZA 11)

S.E./ DIR. GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

(9.1) (11.1)




1V.5.1.3 AFECTACION PRESUPUESTARIA LIQUIDA

AFECTACION PRESUPUESTARIA LIQUIDA

C. SUBSECRETARIO DE EGRESOS DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL D.F.

PRESENTE. No. DE AFECTACION FECHA HOJA
PRESUPUESTARIA
DIA | MES | ANO No. | DE
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, SOLICITO
AUTORIZACION PARA LAS SIGUIENTES AFECTACIONES AL PRESUPUESTO DE (1) 2) 3)
EGRESOS EN VIGOR::
NUMERO CALENDARIO
IMPORTE
DE PERIODO DE AUTORIZACION
CLAVE PRESUPUESTARIA TOTAL DE LA OPERACION DE A IMPORTE ESPECIFICO
SECUENCIA OR MES
-PESOS - MES MES - PESOS -
4 (5) 6) ) ) (8)
SOLICITA: Vo. Bo. (10) AUTORIZA (11)
(9) S.E - DIRECCION GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL S.E/DIRECCION GENERAL DE POLITICA PRESUPUESTAL
(9.1) (10.1) (11.1)
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IV.5.1.4 INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA AFECTACION PRESUPUESTARIA

DICE

1. AFECTACION PRESUPUESTARIA

DICE

2. FECHA

3. HOJA DE

DEBE ANOTARSE

El nimero de la afectacion presupuestaria se conformard de la
siguiente manera:

La primera posicion sera afabética e identificard a la Direccion
General de la Subsecretaria de Egresos a que corresponda la
afectacion, conforme alo siguiente:

La Direccion Genera Sectorial Programético-Presupuestal de
Progreso con Justicia, Gobierno, Seguridad Publica, Administracién y
Finanzas, con laletra“A”.

La Direccién Genera Sectorial Programético-Presupuestal de
Desarrollo Sustentable y Delegaciones, se identificard con laletra“B”.

La Direccion General de Politica Presupuestal conlaletra“C”.

Las siguientes tres posiciones serdn afanuméricas y constarén de dos
digitos cada una, los cuales sefialarén el sector, subsector y la unidad
responsable de acuerdo con el Catalogo de Unidades Responsables del
Distrito Federal.

Los siguientes tres digitos indicardn el ndimero progresivo de la
afectacion. Esta numeracidn serd propia de cada unidad responsable;
en cada gjercicio se empezara con el 001. En caso de no autorizarse €l
ndmero de la afectacion se cancelara, a efecto de evitar omisiones y
duplicidades.

NOTA: En caso de no autorizarse, e nimero de la afectacion
deber & cancelar se con €l propdsito deevitar duplicidades.

DEBE ANOTARSE

La dltima posicion indicara s se trata de afectacion interna, en cuyo
caso se utilizara laletra “1” o de afectacion externa, que se indicara
conlaletra“E".

Ejemplos: A 02 C0O01001 I;
B 07 CO03 010 E

(Deberan respetarse los espacios en blanco para facilitar su
identificacion).

NOTA: Cuando se trate de una transferencia compensada entre
dos 0 mas unidades responsables, la afectacién presupuestaria de

reduccion la elabora la unidad responsable ordenadora que seré
laqueotorgalosrecursos.

Se consignara la fecha de daboracién del documento, empleando dos
digitos para €l dia, dos parael mesy dos para el afio.

Se anotara € nlimero consecutivo asignado a la hoja correspondiente
y € nimero total de las hojas que integran la afectacion
presupuestaria.
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4. NUMERO DE SECUENCIA

5. CLAVE PRESUPUESTARIA

DICE

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

6. IMPORTE TOTAL
DE LA OPERACION

7.PERIODO DE
AUTORIZACION

8. IMPORTE ESPECIFICO

POR MES

9. SOLICITA

9.1 NOMBRE Y FIRMA

DICE

10. Vo. Bo

10.1 NOMBRE Y FIRMA

11. AUTORIZA

11.1 NOMBRE Y FIRMA

A cada clave presupuestaria se le asignard un nimero  consecutivo,
iniciando invariablemente con el 001 para cadatipo de operacion.

Se asentara la clave presupuestaria completa, de acuerdo con la

estructura programética del presupuesto autorizado (Guia para la
Integracion de la Clave Presupuestaria):

DEBE ANOTARSE

Cuando se trate de una incorporacion de un programa especia o una
actividad institucional debera anotarse un asterisco e indicar la
descripcion en lajustificacion.

En esta columna se asentard €l monto total del movimiento que afecta
la clave presupuestaria, la suma de cada tipo de operacion y € tota
de laafectacion presupuestaria.

NOTA: Si se trata de una reduccién verificar que e disponible
acumulado a mes deregistro tenga suficiencia presupuestal.

Se anotard el @endario de pagos que se afecta en cada clave
presupuestaria, utilizando dos digitos para indicar el mes o0 meses en
que se gercerd e gasto.

Se asentara el importe solicitado para cada mes.

NOTA: En caso de reduccion se verificard que no sea mayor a la
asignacion modificada mensual.

Clave y denominacion de la unidad responsable de formular las
af ectaciones presupuestarias externas compensadas o liquidas.

El nombre y firma autégrafa del servidor publico de la unidad

responsable de la elaboracion de la afectacion presupuestaria externa
compensada, 0 en su caso, cuando sea liquida.

DEBE ANOTARSE

En afectacion presupuestaria externa liquida corresponde a visto
bueno de la Direccion General Sectorial Programatico- Presupuestal
respectiva.

En el caso de afectaciones liquidas, € nombre, cargo y firma del
Director General  Sectorid  Programético-Presupuestal  que
corresponda.

En la afectacion interna, clave y nombre de la unidad responsable; en
la afectacion compensada externa, autoriza la Direccion General
Sectorial  Programético-Presupuestal, respectiva; y en la liquida
autoriza la Direccidn General de Politica Presupuestal.

En la afectacion interna, el nombrey firmadel servidor publico de la
unidad responsable de la autorizacién; en la afectacion compensada
externa, el nombre y firma del Director General Sectorial
Programético-Presupuestal, respectivo; en la afectacion liquida, el
nombrey firma del Director General de Politica Presupuestal.
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IV.5.1.5 AFECTACION PROGRAMATICA
Y JUSTIFICACION

AFECTACION PROGRAMATICA

(Pesos con dos decimales)

No. DE AFECTACION: 1) IMPORTE TOTAL DE LA AFECTACION: ®)

UNIDAD RESPONSABLE: 2 HOJA. D(é)

CLAVE DE ACTIVIDAD INSTITUCIONAL  (6) AFECTACION  (7) CAPITULOS AFECTADOS  (8) CALENDARIZACION  (9)
IDENTIFICACION (5)

o0 0 0 0 00 ) 7000 £y
REDUCCION O AMPLIACION ENERO ABRIL JuLio ocTUBR
E

SEC 3 FE y TORRIENTE TAPITAT CORRIENTE TRPITAC
um REDUCCION AMPLIACION CANCELACION © ADICION MARZO JUNIO SEPTIEMBRE | DICIEMB
RE

Al

6.1) 62) ©3) (7.1) 72 S

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

TOTAL (10

UNIDAD RESPONSABLE UNIDAD RESPONSABLE DIRECCIOI\! GENERAL SECTORIAL DIR!ECCION GENERAL DE
ELABORO AUTORIZA Y/O VALIDA PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL POLITICA PRESUPUESTAL
AUTORIZA Y/O Vo.Bo. AUTORIZA

11) 12) (13) 14




JUSTIFICACION

NUMERO: (15)
(7)
UNIDAD RESPONSABLE (16) HOJA DE
No. REDUCCION Y/O CANCELACION No. AMPLIACION Y/O ADICION
SEC. SEC.
(18) (19) (18) (20)

OFICIO(S) DE INVERSION  (21)

ELABORO

(22)

VALIDA

(23)
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IV.5.1.6 INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA AFECTACION PROGRAMATICA 'Y JUSTIFICACION

DICE

1. No. DE AFECTACION

2. UNIDAD RESPONSABLE

3. IMPORTE TOTAL DE LA AFECTACION

4. HOJA DE

5. CLAVE DE IDENTIFICACION

6. ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

DICE

6.1 UM

6.2 REDUCCION

6.3 AMPLIACION

7. AFECTACION

7.1 REDUCCION O CANCELACION

7.2 AMPLIACION O ADICION

DEBE ANOTARSE

El mismo numero que la unidad responsable asigné a la
afectacion presupuestaria.

La clave y el nombre completo de la unidad responsable
solicitante de acuerdo con el Catdogo de Unidades

Responsables del Distrito Federal.

Se registrard el monto global de la afectacion (en pesos con
dos decimales).

El nimero de hoja correspondiente y el nimero total de hojas
gue integren la afectacion programatica.

Se entiende por nimero de secuencia (SC) la enumeracion
progresiva de las actividades institucionales afectadas por los
movimientos presupuestales (tres digitos), iniciando con 001
para cadatipo de movimiento.

De acuerdo con el Programa Operativo Anual, se anotaran las
claves del Programa (P), Programa Especial (PE) y nimero

consecutivo delaActividad Institucional (Al).

Elementos programéticos relativos a la actividad institucional.
En €l caso de las actividades institucionales nuevas, se marcaran
con un asterisco, con objeto de que posteriormente la Direccion
General Sectorial Programético-Presupuestal |es asigne nimero.

DEBE ANOTARSE

Columna correspondiente a cada actividad institucional. Se
anotara la widad de medida de acuerdo con el Programa
Operativo Anual.

La cuantificacion de lareduccion de la actividad institucional.

La cuantificacion de la ampliacion de la actividad
institucional .

Elementos concernientes a la afectacion presupuestaria, 1os
importes seran en pesos con dos decimales.

El importe de la operacion

El importe de la operacion
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8. CAPITULOSAFECTADOS

9. CALENDARIZACION

10. TOTAL

11. UNIDAD RESPONSABLE
ELABORO

DICE

12. UNIDAD RESPONSABLE
AUTORIZA Y/O VALIDA

13. DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUP UESTAL
AUTORIZA Y/O Vo. Bo.

14. DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

JUSTIFICACION

15. NUMERO

16. UNIDAD RESPONSABLE

17. HOJA DE__

Los numeros de cada capitulo de gasto involucrado, en orden
subsecuente y los importes que se afecten por programa,
programa especial y actividad institucional. En el caso de
reducciones las cifras se asentarén entre paréntesis.

Cuando se afecten los capitulos 4000 y 9000, se
requisitaran las columnas con los importes que
corresponda a gasto corriente o de capital.

Cuantificacién de la actividad institucional (mes a mes) en
caso de que se modifique la actividad fisica e importes de
presupuesto queimpacten en la af ectaciOn programatica.

El importe total de los montos de |os programas afectados.

El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico de la unidad responsable, encargado de la formulacion
de laafectacion programética.

DEBE ANOTARSE

El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico de la unidad responsable, encargado de la
autorizacion de las afectaciones internas y validacion de la
informacion contenida en las afectaciones programaticas
externas compensadasy liquidas.

El nombre y firma autdgrafa del servidor publico de la
Direcciébn General Sectorial Programético-Presupuestal,
responsable de otorgar €l Vo. Bo. a las afectaciones internas,
autorizar las afectaciones externas compensadas y validar la
informacion contenida en las afectaciones programaticas
externas liquidas.

El nombre y firma autégrafa del servidor publico de la
Direccién General de Politica Presupuestal, facultado para
autorizar las afectaciones programéticas liquidas

Los elementos sustantivos que en forma pormenorizada
describan cuantitativa y cualitativamente el motivo de la
af ectacion programéti co-presupuestal .

El mismo nimero que la unidad responsable registré en la
Afectacion Programética en cuestion.

La clave y denominacion de la unidad responsable solicitante,
de acuerdo a Catalogo de Unidades Responsables del Distrito
Federal.

El nunero de hoja correspondiente y el nimero total de hojas
que laintegran.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

DICE

NUMERO DE SECUENCIA

REDUCCION O CANCELACION

AMPLIACION O ADICION

OFICIO(S) DE INVERSION

ELABORO

VALIDA

GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL

DEBE ANOTARSE

El nimero de secuencia que aparece en la afectacion
programética, en el recuadro de clave de identificacion,
asignado a la actividad institucional afectada.

A la altura del nimero de secuencia se anotaran el nimero, €l
nombre de la actividad institucional y €l importe total del tipo
de movimiento, se describiran y subrayardn los elementos
sustantivos que en forma pormenorizada especifiquen
cuantitativa y cualitativamente el motivo de la afectacion
programética.

A laalturadel nimero de secuencia seanotaran el nimero y €l
nombre de la actividad institucional, asi como el importe total
del tipo de movimiento; se describirdn y subrayaran los
elementos sustantivos que en forma pormenorizada
especifiquen cuantitativa y cualitativamente el motivo de la
afectacion programética.

En su caso, se anotard el nimero y la fecha del (los) oficio(s)
de inversién que se esta(n) modificando.

El nombre completo, cargo y firma autografa del servidor
publico de la unidad responsable facultado de la formulacion
de la justificacién, de acuerdo a la Cédula de Registro de
Firmas.

El nombre completo, cargo y firma autdgrafa del servidor
publico de la unidad responsable encargado de la validacion
de lainformacién contenidaen lajustificacion.

NOTA: En los casos de afectaciones presupuestarias y
programéticas que afecten los capitulos 5000 y 6000,
invariablemente se anexaran los formatos POA02-5000,
POAP-5000-J, POA02-OP, POA02-OP-J y POAO02-Estudios,
segun correspondan a las partidas 3305 “Estudios e
Investigaciones’ 6 6300 “Estudios de Preinversion”, en caso
contrario, la afectacién sera devuelta para su correcta
integracion.

IV.5.1.7 EJEMPLO DE LLENADO DEL FORMATO
DE AFECTACION PRESUPUESTARIA

EXTERNA COMPENSADA

97




AFECTACION PRESUPUESTARIA EXTERNA COMPENSADA

C. SUBSECRETARIO DE EGRESOS DE

LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL D.F.

PRESENTE.

DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, SOLICITO
AUTORIZACION PARA LAS SIGUIENTES AFECTACIONES AL PRESUPUESTO DE

EGRESOS EN VIGOR :

No. DE AFECTACION FECHA HOJA
PRESUPUESTARIA -
DIA | MES | ANO No. | DE
A 12 CO 06 005 E 02 ‘ 05 02 1 1

NUMERO

DE

CALENDARIO

MPORTE

PERIODO DE AUTORIZACION

CLAVE PRESUPUESTARIA TOTAL DE LA OPERACION DE A IMPORTE ESPECIFICO
SECUENCIA MES /MES POR MES
- PESOS - - PESOS -
[ /7 \
REDUCCION _—
o1 212 C0 2000 06 2701 10 00 14,273,069.00 0 14,273,069.00
TOTAL REDUCCION D
AMPLIACION
APORTACIONES Y/O TRANSFERE
01 2 12 PF 58 00 MV 4311 ¢ 10 11 4,757,689.67
12 4,757,689.66
TOTAL AMPLIACION
APORTACIONES Y/O TRANSFH
AMPLIACION EGRESOS
01 2 12 PF 58 00 MV 6100 ¢ 14,273,069.00 10 11 4,757,689.67
12 4,757,689.66
TOTAL AMPLIACION EGRESOS 14,273,069.00

SOLICITA

DIRECCION GENERAL DE POLITICA LABORAL Y SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

AUTORIZA
S.E./DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO SECTORIAL

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

SUSANA QUINTANA MOFFATT

DIRECTOR GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL
DE PROGRESO CON JUSTICIA, GOBIERNO, SEGURIDAD PUBLICA,
ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIC. HILARIO ORTIZ GOMEZ




AFECTACION PROGRAMATICA
(Pesos)

1° DE AFECTACION: A 12 C0 06 005 E IMPORTE TOTAL DE LA AFECTACION: ($14,273,069.00)
HOJA_1 DE_2_
INIDAD RESPONSABLE: 12 C0 06 DIRECCION GENERAL DE POLITICA LABORAL Y SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

CLAVE ACTIVIDAD INSTITUCIONAL AFECTACION CAPITULOS AFECTADOS CALENDARIZACION
REDUCCION O AMPLIACION O 4000 9000 ENERO ABRIL JuLio OCTUBRE
sc| e |Pe[ ar| um | rebuccion | ampLiacion | D50 E N ADICION 1000 2000 3000 5000 6000 7000
CORRIENTE CAPITAL CORRIENTE CAPITAL MARZO JUNIO SEPTIEMBRE DICIEMBRE
AT
s
AT
or|20] o] or| ap (14,273,069.00 (14,273,069.00) (14,273,069.00)
$
AT
s

\
<7
L

S
L Al
j |
Y —
\ s
) -
L — s
AT
S
AT
s
TOTAL (14,273,069.00 (14,273,069.00) (14,273,069.00)
DIRECCION GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO DIRECCION GENERAL DE
UNIDAD EJECUTORA DE GASTO UNIDAD EJECUTORA DE GASTO PRESUPUESTAL DE PROGRESO CON JUSTICIA, GOBIERNO, POLITICAPRESUPUESTAL
ELABORO AUTORIZA Y/O VALIDA SEGURIDAD PUBLICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS AUTORIZA
AUTORIZA Y/O Vo.Bo.
SUBDIRECTOR DE PROGRAMCION Y PRESUPUESTO DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION LIC. HILARIO ORTIZ GOMEZ LIC. THALIA LAGUNAS ARAGON

JAVIER BRAVO CASTRO SUSANA QUINTANA MOFFATT DIRECTOR GENERAL DIRECTORA GENERAL



{° DE AFECTACION: A 12 C0 06 005 E

AFECTACION PROGRAMATICA
(Pesos)

IMPORTE TOTAL DE LA AFECTACION: $14,273,069.00

JNIDAD RESPONSABLE: 12 PF MV FIDEICOMISO PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS VIAS DE COMUNICACION DEL DISTRITO FEDERAL

HOJA_2 DE_2_

CLAVE ACTIVIDAD INSTITUCIONAL AFECTACION CAPITULOS AFECTADOS CALENDARIZACION
REDUCCION O AMPLIACION O 4000 9000 ENERO ABRIL JULIO OCTUBRE
SC| P | PE| Al u/Mm REDUCCION AMPLIACION CANCELACION ADICION 1000 2000 3000 5000 6000 7000
CORRIENTE CAPITAL CORRIENTE CAPITAL MARZO JUNIO SEPTIEMBRE DICIEMBRE
01|58} 00| 60 M2 14,273,069.00] 14,273,069.00) 14,273,069.00
_ I/
—
] J —
l:/I i
[/ [ /J =
/
TOTAL 14,273,069.00] 14,273,069.00) 14,273,069.00

UNIDAD EJECUTORA DE GASTO
ELABORO

LIC. CARLOS HEREDIA ZUBIETA

PRESIDENTE SUPLENTE DEL COMITE TECNICO

DIRECCION GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO
UNIDAD EJECUTORA DE GASTO PRESUPUESTAL DE PROGRESO CON JUSTICIA, GOBIERNO,

AUTORIZA Y/O VALIDA SEGURIDAD PUBLICA, ADMINISTRACION Y FINANZAS
AUTORIZA Y/O Vo.Bo.

COORDINADORA TECNICA LIC. HILARIO ORTIZ GOMEZ
DRA. CLAUDIA SHEINBAUM PARDO DIRECTOR GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

AUTORIZA

LIC. THALIA LAGUNAS ARAGON
DIRECTORA GENERAL



JUSTIFICACION

HOJA_1 DE_ 2

N° DE SOLICITUD: A 12 C0 06 005 E

UNIDAD EJECUTORA DEL GASTO: 12 C0 06 DIRECCION GENERAL DE POLITICA LABORAL Y SERVICIO PUBLICO
DE CARRERA

N° REDUCCION Y/O CANCELACION N AMPLIACION Y/O ADICION
SEC. SEC.

PROGRAMA 20 “ADMINISTRACION CENTRAL"
01 01 “OTORGAR SERVICIOS DE APOYO ADMINSITRATIVO”

Se solicita una reduccién por un importe de $14,273,069.00 (CATORCE
MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SESENTA Y NUEVE

PESOS 00/100 M.N. ) al siguiente capitulo: >

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS”

EN LA PARTIDA 2701 “VESTUARIO, UNIFORMES Y BLANCOS*

Cd. de México en el Segundo Nivel d
construccion de dichas vias de comuri

interés social, de conformidad c
SFDF/361/2002, signado por el Dr.

Finanzas del Distrito Federal.

OFICIO(S) DE INVERSION: SFDF/361/2002

ELABORO VALIDA

SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION
JAVIER BRAVO CASTRO SUSANA QUINTANA MOFFATT




JUSTIFICACION

HOJA_2 DE 2

N° DE SOLICITUD: A 12 C0 06 005 E

UNIDAD EJECUTORA DE GASTO: 12 PF MV FIDEICOMISO PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS VIAS DE
COMUNICACION DEL DISTRITO FEDERAL

N° REDUCCION Y/O CANCELACION N° AMPLIACION Y/O ADICION
SEC. SEC.
oL AMPLIACION

APORTACIONES Y/O TRANSFERENCIAS

mpiacion de recursos fiscales por un importe de

Se solicita se autorice una a

L
1
AMPLAACION EGRESOS
PROGRAMA 58 {INFRAESTRUCTURA URBANA”, ACTIVIDAD INSTITUCIONAL 60
REAL|ZAR OBRASDE AMPLIACION EN LA RED VIiAL PRIMARIA DE ACCESO
L-CONTROLADO” CAPITULO 6000“OBRA PUBLICA”.

L1

Se solicita se autorice una ampliacién de recursos fiscales por un importe de

$14,273,069.00, afectando el capitulo 6000 “Obra Publica”, con el objeto de llevar a
cabo las obras en la Construccién de la Primera Etapa del Proyecto que correra de
Viaducto a la altura de Av. Coyoacéan por Viaducto Miguel Aleméan y Viaducto Rio
Becerra, hacia el Poniente en sus dos sentidos hasta Plateros.

Los trabajos a ejecutarse en el presente ejercicio consistiran en la colocacién de
pilotes, cimentacion, prefabricacién de los elementos estructurales, la obra civil, las
instalaciones hidrosanitarias, electromecanicas y las obras inducidas necesarias para
el funcionamiento de este tramo vial, asi como su sefializacion.

OFICIO(S) DE INVERSION: 0073 25 FEBREO DE 2002

ELABORO VALIDA

PRESIDENTE SUPLENTE DEL COMITE TECNICO COORDINADORA TECNICA
LIC. CRLOS HEREDIA ZUBIETA DRA. CLAUDIA SHEINBAUM PARDO
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IV.5.2 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

1V.5.2.1 FORMATOS POA02-5000 Y
POAP-5000-J

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2002
DETALLE DEL CAPITULO 5000

(Pesos)
NIDAD 1) FORMATO POA02-5000
ESPONSABLE:
CLAVE Y DENOMINACION HOJA DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES
CLAVE (3) UNIDAD
PRIORIDAD META META CON FISCALES * CON DEUDA CON PAFEF CON FORTAMUN
DENOMINACION DESCRIPCION DE
(A.B0C) | veppa | FISICA | FINANCIERA META _(10) META (10) META (10) META (10)
PR PE Al FISICA FINANCIERA FISICA FINANCIERA FISICA FINANCIERA FISICA FINANCIERA
(CANTIDAD) (MONTO) (CANTIDAD) (MONTO) (CANTIDAD) (MONTO) (CANTIDAD) (MONTO)
(4) (5) (6) ) (8) 9) (10.1) (10.2) (10.1) (10.2) (10.1) (10.2) (10.1) (10.2)
Para el caso de las entidades, reportaran las adquisiciones a realizar con Recursos Propios o Aportaciones.
Estas columnas Gnicamente seran requisitadas por las delegaciones vy la Secretaria de Obras.
(11) (12) (13)
Elabor6: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Cargo:




ORIERNITIF 1S TR FRDRRAT GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
5 g : PROGRAMA OPERATIVO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DF
DETALLES DEL CAPITULO 5000
JUSTIFICACION 2002

e g

txes o | a Chidad de 12 —.|r1 (Pesos)

JNIDAD (14) FORMATO POAP-5000-J
RESPONSABLE: (15)

CLAVE Y DENOMINACION HOJA DE
CLAVE FUENTE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
(16) DE
FINANCIA- COSTO DE
PR | PE | Al | MiENTO™ DENOMINACION U',:'A'EDDAIBEE CANTIDAD IMPORTE JUSTIFICACION PSEBNLSZ%?ANRA OPERACION Y
MANTENIMIENTO
@7 (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24

H Las Claves para el tipo de financiamiento seran las siguientes: F= Fiscales o Propios, C= Crédito, P= PAFEF, FO= FORTAMUN.

(25) (26) (27)
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
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IV.5.22 INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS DENOMINADOS “POA025000” Y “POAP-5000-J'

DICE

. UNIDAD RESPONSABLE

HOJA__ _DE____

. CLAVE

. DENOMINACION

. DESCRIPCION

. PRIORIDAD (A,B0oC)

. UNIDAD DE MEDIDA

DEBE ANOTARSE

El nombre completo de la unidad responsable, asi como la
clave que laidentifica de acuerdo con el Catalogo de Unidades
Responsables, la cual se conformara de seis caracteres (2 para
el sector, 2 parael subsector y 2 paralaunidad responsable).

El nimero de hoja correspondiente y el nimero total de hojas
gue integren el reporte.

Se registraran las claves programaéticas que identifican a los
programas (PR), programas especiales (PE) y actividades
institucionales (Al), de acuerdo a la Estructura Programatica
vigente.

El nombre del programa (PR), programa especia (PE) y

actividad Institucional (Al), que corresponda con la Estructura
Programatica vigente.

Se consignara el detalle de los bienes inventariables que se
tienen programados adquirir.

Se anotaran las adquisiciones programadas en orden
descendente por grado de prioridad, correspondiendo la“A” a
aquellas que requieran una redlizacion inmediata o
impostergable, 1a“B” paralas que puedan diferirse un afioy la
“C", para las adquisiciones cuyo impacto no incide en lo

inmediato en los programas establecidos.

La denominacién de la unidad de medida de conformidad con
las que tengan asignadas las actividades institucionales
correspondientes.
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DICE DEBE ANOTARSE

8. META FISICA El total de bienes que se pretenden adquirir para dar
cumplimiento alos programasy actividades institucionales.

9. META FINANCIERA El monto de los recursos consignados por fuente de
financiamiento, los importes seran en pesos con dos
decimales.

BIENES MUEBLES E INMUEBLES Los bienes inventariables del capitulo 5000, que no estén

considerados como parte integral de las obras. Se reportara en
cada columna el desglose de los bienes de acuerdo a la fuente

de financiamiento ya sean FISCALES, o derivados de
DEUDA, PAFEF 0 FORTAMUN.

10. META:

10.1 FISICA Se asentarén las surmes de |os bienes por programay actividad
institucional, de acuerdo ala fuente de financiamiento.

NOTA: Para € caso de las entidades, reportaran las
adquisiciones con recursos propios o aportaciones, en la
columna denominada “CON FISCALES".

Las columnas tituladas “CON PAFEF’, “CON
FORTAMUN” dnicamente seran requisitadas por las
delegacionesy Secretaria de Obrasy Servicios.

10.2 FINANCIERA Se anotaran los montos de los recursos que amparan la suma
de los bienes a adquirir por fuente de financiamiento.

11. ELABORO El nombre completo, cargo y firma autdgrafa del servidor
publico de la unidad responsable, encargado de laintegracion
de lainformacion.

12. REVISO El nombre completo, cargo y firma autografa del servidor
publico de la unidad responsable, encargado de larevision de
la informacion.
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DICE

13. AUTORIZO

JUSTIFICACION

14. UNIDAD RESPONSABLE

15. HOJA DE__

16. CLAVE

17. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

18. DENOMINACION

DICE

19. UNIDAD DE MEDIDA

20. CANTIDAD

21. IMPORTE

22. JUSTIFICACION

DEBE ANOTARSE

El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico encargado de la autorizacion de la informacion
contenida en los formatos, que invariablemente sera el titular
de la unidad responsable y solo firmara la primera hoja del
formato.

Se describira hasta € nivel de actividad institucional la
justificacion detallada de las adquisiciones arealizar.

El mismo nombre y nimero de clave que la unidad
responsable registré en el formato POA02-5000.

El nimero de hoja correspondiente y €l nimero total de hojas
que laintegran.

Se registrarén las claves programaticas que identifican a los
programas (PR), programas especidles (PE) y actividades
institucionales (Al), de acuerdo a la Estructura Programatica
vigente.

Para identificar las adquisiciones que seran financiadas, se les
asignaran las siguientes letras segiin sea el caso:

F Fiscaleso Propios
C Crédito

P PAFEF

FO FORTAMUN

Para el caso de entidades deber an asentar laletra“F”.
El nombre del programa (PR), programa especia (PE) y

actividad Institucional (Al), que corresponda con la Estructura
Programatica vigente.

DEBE ANOTARSE

La denominacién de la unidad de medida de conformidad con
las que tengan asignadas las actividades institucionales
correspondientes.

La suma de unidades de los diversos tipos de bienes que
pretende adquirir la unidad responsable con las distintas
fuentes de financiamiento.

El importe de los bienes a adquirir, se consignara en pesos y
centavos.

Se describiran y subrayaran los elementos sustantivos que en
forma  pormenorizada  especifiguen  cuantitativa y

cuditativamente el motivo de la adquisicion de bienes
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inventariables.
23. POBLACION A BENEFICIAR El total de la poblacién que se beneficiara.
24, COSTO DE  OPERACION Y La suma a que asciende e costo de operacion y
MANTENIMIENTO mantenimiento, en pesosy centavos.
25. ELABORO El nombre completo, cargo y firma autografa del servidor

publico de la unidad responsable facultado de la elaboracién
de lajustificacion.

26. REVISO El nombre completo, cargo y firma autdgrafa del servidor
publico de launidad responsable encargado de la revision de

lainformacion contenida en lajustificacion.

27. AUTORIZO El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico encargado de la autorizacién de la informacién
contenida en los formatos, el cua invariablemente sera el
titular delaunidad responsable.

DICE DEBE ANOTARSE

NOTAS:

1. Debera incluirse en la columna de
“DENOMINACION", después de la ultima Activdad
Institucional, con mayusculas, la leyenda “TOTAL
DEPENDENCIA” vy, a la misma altura, en cada
capitulo de gasto, las cifras correspondientes a las
sumas verticales de los Programas y Programas
Especiales que llevaré a cabo la dependencia, 6rgano
desconcentrado, ¢rgano politicoadministrativo o
entidad.

2. Solosefirmaralaprimerahojadel formato.

3. No se aceptaran formatos rubricados o firmados por
ausencia.



1V.5.2.3 FORMATOS POA02-OP Y POA02-OP-J

JCEEINO DL JSTXI™C *ZLERAL

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2002
DISTRIBUCION DEL CAPITULO 6000 OBRA PUBLICA

(Pesos)
T o
Jaico = . 2ol de kn E
INIDAD (1) FORMATO POA02-OP
RESPONSABLE: @
CLAVE Y DENOMINACION HOJA DE
CLAVE (3) OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION (9) OBRAS PUBLICAS POR CONTRATO (10)
PRIORIDAD | UNIDAD DE| META META
DENOMINACION
wleel a (ABoC) | MEDIDA | FISICA | FINANCIERA | = ooy gt/ CREDITO PAFEF FORTAMUN |  TOTAL CREDITO PAFEF FORTAMUN TOTAL
@ () (6) (7) ®) (CBY (CAY (9.1) @1 92) (10.1) (10.1) (10.1) (10.2)
'Para el caso de las entidades, se reportara lo correspondientes a Recursos Propios o Aportaciones.
(1) (12) (13)
Elabor6: Reviso: Autorizo:
Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:



GOBIERNO DELDISTRITO FEDERAL

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
PROGRAMA OPERATIVO DE LA ADMINSTRACION PUBLICA DEL DF
DETALLES DEL CAPITULO 6000
JUSTIFICACION 2002

=]

(=]
a
o

UNIDAD (14)

FORMATO POA02-OP-J
RESPONSABLE: (15)
CLAVE Y DENOMINACION HOJA DE
CLAVE FUENTE OBRA PUBLICA (18)
(16) DE
FINANCIA- UNIDAD
PR PE Al MIENTOU DENOMINACION DE CANTIDAD IMPORTE JUSTIFICACION
MEDIDA
a7 (18.1) (18.2) (18.3) (18.4) (18.5)
" Las Claves para el tipo de financiamiento seran las siguientes; F= Fiscales o Propios, C= Crédito, P= PAFEF, FO= FORTAMUN.
(19) (20) (21)
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Cargo:
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IV.5.24INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS DENOMINADOS “POAQ02-OP” Y “POA02OP-J'

DICE

1. UNIDAD RESPONSABLE

2 HOJA DE

3. CLAVE

4. DENOMINACION

5.PRIORIDAD (A, BoC)

6. UNIDAD DE MEDIDA

7. META FISICA

DICE

8. META FINANCIERA

9. OBRAS PUBLICAS POR
ADMINISTRACION

9.1 FISCALES, CREDITO, PAFEF Y
FORTAMUN

DEBE ANOTARSE

El nombre completo de la unidad responsable asi como la
clave que laidentifica de acuerdo con el Catalogo de Unidades
Responsables, la cual se conformara de seis caracteres (2 para
el sector, 2 parael subsector y 2 paralaunidad responsable).

El nimero de hoja correspondiente y el nimero total de hojas
gue integren el reporte.

Se registraran las claves programéaticas que identifican a los
programas (PR), programas especiales (PE) y actividades
institucionales (Al), de acuerdo a la Estructura Programética
vigente.

El nombre del programa (PR), programa especia (PE) y
actividad institucional (Al), que corresponda con la Estructura
Programatica vigente.

Se anotarén las obras programadas en orden descendente por
grado de prioridad, correspondiendo la “A” a aguellas que
requieran una realizacion inmediata o impostergable, la “B”
para las que puedan diferirse un afio y la “C”, para las obras
cuyo impacto no incide en lo inmediato en los programas
establecidos.

La denominacion de la unidad de medida de conformidad con
las que tengan asignadas las actividades institucionales
correspondientes.

La cantidad de obra publica que se prevé llevar a cabo por
actividadinstitucional.

DEBE ANOTARSE

La suma del gasto de las obras pulblicas por administracion

por fuente de financiamiento, los importes seran en pesos con
dos decimales.

En las columnas se anotard e imp orte que corresponda a las
obras publicas por administracion, de acuerdo a la fuente de
financiamiento ya sean FISCALES, o derivados de
CREDITO, PAFEF o FORTAMUN, los importes serén en
pesos con dos decimales.

Se reportard en cada columna el desglose de los montos de las
obras por administracion, con base a la fuente de
financiamiento a nivel de programa (PR), programa especial
(PE) y actividad institucional (Al).
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Para €l caso de las entidades que realicen obra piblica con
recursos propios o aportaciones, lo reportaran en la
columnade“Fiscales’.

9.2TOTAL Lasumadel costo de laobra publica por administracion.

10. OBRASPUBLICASPOR CONTRATO En las columnas se anotara el importe que corresponda a las
obras publicas por contrato, de acuerdo a la fuente de
financiamiento ya sean derivados de CREDITO, PAFEF o
FORTAMUN, losimportes serén en pesos con dos decimales.

10.1 CREDITO, PAFEF Y FORTAMUN Se reportara en cada columna el desglose de los montos de las
obras por contrato, con base a la fuente de financiamiento a
nivel de programa (PR), programa especial (PE) y actividad
institucional (Al).

DICE DEBE ANOTARSE
102 TOTAL Lasumadel costo de laobra publica por contrato.
11. ELABORO El nombre completo, cargo y firma autdgrafa del servidor

publico de la unidad responsable, encargado de la integracion
de lainformacién.

12. REVISO El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor

publico de la unidad responsable, encargado de larevision de
la informacion.

13. AUTORIZO El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico, encargado de la autorizacion de la informacion
contenida en los formatos, deber4 ser invariablemente el

titular delaunidad responsable.

JUSTIFICACION Se describira hasta el nivel de actividad instituciona la
justificacion detallada de la obra publicaarealizar.

14. UNIDAD RESPONSABLE El mismo nombre y nimero de clave que la unidad
responsable registro en el formato POA02-OP.

15. HOJA DE__ El nimero de hoja correspondiente y el nimero total de hojas
gue laintegran.

16. CLAVE Se registraran las claves programéticas que identifican a los
Programas (PR), Programas Especiadles (PE) y Actividades
Institucionales (Al), de acuerdo a la Estructura Programética
vigente.
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DICE

17. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

18. OBRA PUBLICA

18.1 DENOMINACION

18.2UNIDAD DE MEDIDA

18.3 CANTIDAD

18.4IMPORTE

18.5 JUSTIFICACION

19. ELABORO

DEBE ANOTARSE

Paraidentificar las obras publicas que seran financiadas, se les
asignaran las siguientes letras segin sea el caso:

F Fiscales o Propios
C Crédito

P PAFEF

FO FORTAMUN

En estas columnas se asentardn las obras publicas que
pretenden llevar a cabo las unidades responsables por cada
actividad institucional.

El nombre del programa (PR), programa especia (PE) y
actividad Institucional (Al), que corresponda con la Estructura
Programatica vigente.

La denominacién de la unidad de medida de conformidad con
las que tengan asignadas las actividades institucionales
correspondientes.

La suma de las obras publicas que pretende llevar a cabo la
unidad responsable con las distintas fuentes de financiamiento.

El importe de las obras plblicas a redlizar, se consignara en
pesosy centavos.

Se describiran y subrayaran los elementos sustantivos que en
forma  pormenorizada  especifiquen  cuantitativa y
cualitativamente el motivo de la adquisicion de bienes
inventariables.

El nombre completo, cargo y firma autografa del servidor
publico de la unidad responsable facultado de la elaboracion
de lajustificacion.
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DICE DEBE ANOTARSE
20. REVISO El nombre completo, cargo y firma autografa del servidor

21. AUTORIZO

publico de launidad responsable encargado de la revision de
lainformacion contenida en lajustificacion.

El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico, encargado de la autorizacion de la informacion
contenida en los formatos, e cua invariablemente sera el
titular de la unidad responsable.

NOTAS:

1. Debera incluirse en la columna de
“DENOMINACION”, después de la ultima Actividad
Institucional, con mayusculas, la leyenda “TOTAL
DEPENDENCIA” vy, a la misma altura, en cada
capitulo de gasto, las cifras correspondientes a las
sumas verticales de los Programas y Programas
Especiales que llevar& a cabo la dependencia, 6rgano
desconcentrado, o6rgano politicoadministrativo o
entidad.

2. Solosefirmarélaprimerahojadel formato

3. No se aceptaran formatos rubricados o firmados por
ausencia.



IV.5.2.5 FORMATO POAO02-ESTUDIOS

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2002
DETALLE DE LA PARTIDA 3305 Y CONCEPTO 6300

(Pesos)
UNIDAD (1)
RESPONSABLE: FORMATO POA02-ESTUDIOS
CLAVE Y DENOMINACION )
HOJA DE
CLAVE (3) DESCRIPCION ESTUDIOS PARTIDA 3305 FUENTE DE ESTUDIOS CONCEPTO 6300 FUENTE DE
DENOMINACION UNIDAD DE MEDIDA FINANCIA- FINANCIA- TOTAL
META (7) 1 META (9) 1
PR | PE] A FISICA FINANCIERA MIENTO FISICA FINANCIERA MIENTO
(CANTIDAD) (MONTO) (CANTIDAD) (MONTO)
4 (5) (©) (7.1) (7.2) @®) (9.1) (92) (10) (11)
/' Las Claves para el tipo de financiamiento seran las siguientes: F= Fiscales o Propios, C= Crédito, P= PAFEF, FO= FORTAMUN.
(12 (13) (14)
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
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IV:5.2.6 INSTRUCTIVO

INSTRUCT IVO DE LLENADO DEL FORMATO DENOMINADO “POAQ02-ESTUDIO”

DICE DEBE ANOTARSE

1. UNIDAD RESPONSABLE El nombre completo de la unidad responsable asi como la
clave que laidentifica de acuerdo con el Catdlogo de Unidades
Responsables, la cual se conformara de seis caracteres (2 para
el sector, 2 parael subsector y 2 paralaunidad responsable).

2 HOJA DE El nimero de hoja correspondiente y el nimero total de hojas
gue integren el reporte.

3. CLAVE Se registraran las claves programaéticas que identifican a los
programas (PR), programas especiales (PE) y actividades
institucionales (Al), de acuerdo a la Estructura Programética
vigente.

4. DENOMINACION El nombre del programa (PR), programa especial (PE) y
actividad institucional (Al), que corresponda con la Estructura
Programatica vigente.

Se detallardn los estudios que se pretenden llevar a cabo,
5. DESCRIPCION DE LOS ESTUDIOS afectando la partida 3305 “Estudios e Investigaciones’ y
concepto 6300 “Estudios de Preinversion”.

NOTA: Por constituir conceptos sujetos a criterios de
racionalidad, deberd justificarse amplia y suficientemente
su realizacion.

6. UNIDAD DE MEDIDA La denominacion de la unidad de medida de conformidad con

las que tengan asignadas las actividades institucionales
correspondientes.
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DICE

ESTUDIOS PARTIDA 3305

7. META:

7.1 META FISICA

7.2 META FINANCIERA

8. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

ESTUDIOS CONCEPTO 6300

9. META

9.1 META FISCA
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DEBE ANOTARSE

Se identificard en estas columnas el desglose de los montos de
los estudios, con base a la fuente de financiamiento a nivel de
programa (PR), programa especial (PE) y actividad
institucional (Al).

La cantidad de estudios que se prevén cubrir con cargo a la
partida 3305.

La suma del costo de los estudios por fuente de

financiamiento, los importes seran en pesos con dos
decimales.

Para identificar los estudios que seran financiados, se les
asignaran las siguientes |l etras seglin sea el caso:

F Fiscaleso Propios
C Crédito

P PAFEF

FO FORTAMUN

Para el caso de entidades deber an consignar laletra“F”.

Se identificara en cada columna el desglose de los estudios,
asi como los montos con base a la fuente de financiamiento a
nivel de programa (PR), programa especial (PE) y actividad
institucional (Al).

Los estudios que se prevén realizar cubrir con el concepto
6300.
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DICE DEBE ANOTARSE
9.2 META FINANCIERA La suma del costo de los estudios por fuente de
financiamiento, los importes seran en pesos con dos
decimales.
10. FUENTE DE FINANCIAMIENTO Para identificar los estudios que seran financiados, se les

asignaran las siguientes letras segiin sea el caso:

F Fiscaleso Propios
C Crédito

P PAFEF

FO FORTAMUN

Para el caso de entidades deberan consignar laletra“F”.

11. TOTAL Se anotard b suma del costo de los estudios a practicar de
acuerdo a la fuente de financiamiento ya sean derivados de
Recursos Fiscales o derivados de Crédito, PAFEF o
FORTAMUN, losimportes serén en pesos con dos decimal es.

12. ELABORO El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico de la unidad responsable, encargado de la integracion
de lainformacion.

13. REVISO El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico de la unidad responsable, encargado de larevision de
lainformacion.

14. AUTORIZO El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico, encargado de la autorizacién de la informacion
contenida en los formatos, deberd ser invariablemente el
titular delaunidad responsable.

NOTAS:

4. Debera incluirse en la columna de
“DENOMINACION”, después de la ultima Actividad
Institucional, con mayusculas, la leyenda “TOTAL
DEPENDENCIA” vy, a la misma altura, en cada
capitulo de gasto, las cifras correspondientes a las
sumas verticales de los Programas y Programas
Especiales que llevar& a cabo la dependencia, 6rgano
desconcentrado, o6rgano politicoadministrativo o
entidad.

5. Sblosefirmaralaprimerahojadel formato

6. No se aceptaran formatos rubricados o firmados por
ausencia.
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V FONDO REVOLVENTE
V FONDO REVOLVENTE
V.1 Objetivo General
V.2 Normasy Politicas de Operacién
V.3 Descripcion Narrativa
V.4 Diagramade Flujo

V.1 OBJETIVO GENERAL

V.1 OBJETIVO GENERAL

Efectuar gastos urgentes para la adquisicion de bienes o servicios de poca cuantia cuyo consumo o utilizacion sea
inmediata, bajo un régimen normativo, que permita cumplir con su objeto en forma transparente, cubriendo las
necesidades con laagilidad y oportunidad requeridas.

V.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

V.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION

1

2

El fondo revolvente serd autorizado por la Subsecretaria de Egresos, la que se encargara de asignar su monto.

Los recursos del fondo se depositaran en una cuenta maestra de la institucion bancaria que sefidle la Direccion
General de Administracion Financiera, a nombre de la unidad responsable, con firmas mancomunadas del titular
de la unidad y de quien se haya nombrado como responsable de su administracién, haciendo del conocimiento a
través de un formato preestablecido por la mencionada Direccion General.

La administracion del fondo sera responsabilidad del servidor publico con nivel de Director General de
Administracion, Coordinador Administrativo o puesto afin a quien se delegue la funcion.

Los productos netos generados por los recursos del fondo, deberén ser enterados a la Direccion General de
Administracién Financieraen laformay periodicidad que ella determine.

El fondo revolvente sera utilizado exclusivamente para realizar gastos urgentes para la adquisicion de bienes o
prestacion de servicios de poca cuantia, que sean para consumo o utilizacion inmediatos y que dichos gastos
afecten los siguientes conceptos de gasto corriente de los capitulos 2000 “Materiales y Suministros’ y 3000
“Servicios Generales’ asi como concepto 6100 " Obras Publicas por Contrato”, siempre que tengan suficiencia
presupuestal y se gjusten al calendario autorizado:

2100 Materialesy Utiles de administracion y de ensefianza

2200 Alimentosy utensilios

2300 Herramientas, refaccionesy accesorios

2400 Materialesy articulos de construccion

2500 Productos quimicos, farmacéuticosy de laboratorio y materias primas de produccion

2600 Combustibles, ubricantesy aditivos

2700 Vestuario, blancos, prendas de proteccién y articul os deportivos

3100 Servicios bésicos

3200 Servicios de arrendamiento y subrogaciones (sélo podréan aplicarse gastos en la partida 3212
"Servicio de fotocopiado™)

3400 Servicios comercialesy bancarios

3500 Servicios de mantenimiento, conservacion e instalacion
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3600 Servicios de impresion, publicacion, difusion e informacion (sdlo podrén aplicarse gastos en la
partida 3604 “Publicaciones oficiales para licitaciones publicas y tramites administrativos en
cumplimiento de disposicionesjuridicas’)

3700 Servicios de traslado e instalacion (sdlo podran utilizarse las partidas 3701 “Pasajes
Nacionales’, 3702 “Viaticos Nacionales’, 3703 "Pasgjes a interior del Distrito Federal” y
3704 "Traslado de personas")

3800 Servicios oficiales (sblo podra utilizarse la partida 3807 "Gastos para alimentacion de
servidores publicos de mando™)

6100 Obras publicas por contrato (s6lo podra utilizarse cuando se apliquen gastos para publicaciones
oficiales delicitaciones pablicas)

Con los recursos del fondo, no deberéan efectuarse préstamos personal es, pagos o anticipos a personal, anticipos a
proveedores, prestadores de servicios 0 contratistas, cubrir operaciones ajenas por retenciones a terceros, asi

como pararegularizar compromisos de gjercicios fiscal es anteriores.

L os cheques expedidos con cargo al fondo, en todos |os casos deberén ser nominativos afavor de los proveedores
0 prestadores de servicios, sin perjuicio de lo anterior, se podrén elaborar cheques a nombre del funcionario en
quien expresamente se delegue la funcion de efectuar la revolvencia del fondo fijo de caja chica y/o gastos a
comprobar.

Las Direcciones Generales Sectoriales Programético-Presupuestales, seran responsables de registrar el fondo
revolvente en el sistema presupuestario, avalar su registro y solicitar a la Direccion General de Politica
Presupuestal, operar su acumulacion en dicho sistema.

LaDireccién General de Politica Presupuestal revisardy, en su caso, operarala acumulacion, debiendo expedir a
cierre del mes los reportes acumulados, que turnard a las Direcciones Generales Sectoriales Programético-
Presupuestal es, para que a su vez |os remita a las unidades responsables para su proceso de conciliacion.

Periodicamente, antes de agotarse el fondo, las unidades responsables haran la reposicion respectiva, formulando
la CLC correspondiente, por el importe de los gastos realizados, con la leyenda "Recuperacion del Fondo
Revolvente".

La comprobacion de | os recursos asignados para fondo revolvente, se efectuara en los primeros cinco dias habiles
de enero del afio siguiente, la unidad responsable reintegrara el fondo revolvente no gastado que comprendera el

saldo en la cuenta de cheques y la documentacién comprobatoria de gastos en su poder, cuyos importes seran
iguales a la suma del fondo asignado, nés los rendimientos bancarios que se hayan generado y no enterado.

Dicho reintegro se hara mediante cheque cruzado a favor de la Tesoreria del Distrito Federal, por lo cua se
elaboraré el documento multiple correspondiente.
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V.3DESCRIPCION NARRATIVA

Unidad Administrativa.

Subsecretaria de Egresos

Unidad Responsable

Direccion Generad de  Administracior
Financiera

Unidad Responsable

Institucion Bancaria

Unidad Responsable
Direccion General de  Administracior

Financiera

Unidad Responsable

Institucion Bancaria

Unidad Responsable

Institucion Bancaria

No

1

14

Descripcion de la Actividad

Asigna a cada una de las unidades responsables, un
fondo por la cantidad que la misma determina, para que
se atiendan sus necesidades urgentes y de poca cuantia.

Elabora recibo y CLC, por el importe asignado, con la
Leyenda “Fondo Revolvente”, en la columna
denominada "Clave Presupuestaria’, los que turna a la
Direccién General de Administracion Financiera.

Obtienereciboy CLCy efectlia el tramite respectivo.

Entrega cheque producto del trdmite e informa de la
Institucion Bancaria en que la unidad responsable hara la
apertura de cuenta maestra.

Recibe chegque y tramita apertura de cuenta de cheques
maestra, con firma mancomunada del titular y del
Director General de Administracion, coordinador
administrativo o funcionario afin a quien se haya
delegado lafuncion.

Recibe depdsito, asigna cuenta de cheques maestra
entregando aperturay chequera, previafirmadel contrato
respectivo.

Envia contrato de apertura de cuenta de cheques a la
Direccién General de Administracion Financiera.

Recibe contrato de apertura de cuenta de cheques,
registray controla el saldo de dicha cuenta.

En razén de sus necesidades, adquiere bienes y/o
servicios atendiendo a la normatividad vigente, emitiendo
cheque anombre del proveedor o prestador del servicio.

Recibe documentacion comprobatoria del  gasto,
firmandola el titular de la unidad que recibi6 el bien o
servicio y €l Director Genera de Administracién,

coordinador administrativo o servidor publico con puesto
afin.

Recibe cheque y paga

Elabora CLC con la leyenda “Recuperacion del Fondo
Revolvente”, por el importe de los gastos realizados,
tramita, obtiene cheque y deposita (continla en la
actividad 15).

Recibe depdsito

Mensualmente emite y envia estado de cuenta,

121
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Direccién General Sectorial Programético
Presupuestal

Direccion General de Politica Presupuestal
Direccién General Sectorial Programético

Presupuestal

Unidad Responsable

Direccion  General de  Administracior

Financiera

17

informando saldo inicial, movimientos, rendimientos,
comisionesy saldo final.

Recibe la CLC, revisa sea correcta, la registra 'y envia a
la Direccién General de Politica Presupuestal para su
acumulacién en el sistema presupuestario.

Recibe la CLC y procede a su acumulacion en el sistema
presupuestario.

Contintia el procedimiento de pago de la adquisiciéon de
bienesy servicios, atendiendo alanormatividad vigente.

Al finalizar el gjercicio reintegra el fondo, enviando el
saldo en bancos, con chegue cruzado y comprobantes de
gasto no tramitados, junto con el DM respectivo.

Al siguiente gjercicio, reinicia procedimiento.

Recibe regularizacion & fondo revolvente, registra y
controla

TERMINO

18 de julio de 2002
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INombre del Procedimiento: Fondo Revolvente

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION FINANCIERA

UNIDAD RESPONSABLE

INSTITUCION BANCARIA

INICIO

A

ASIGNA FONDO
REVOLVENTE A

ELABORA RECIBO Y
CLC POREL

UNIDADES
RESPONSABLES

RECIBE Y TRAMITA
LACLC

| IMPORTE DEL FONDO
REVOLVENTE
ASIGNADO

FONDOREVOLVENTE

A

EMITE CHEQUEE
INFORMA INSTITUCION
DE CREDITO PARA

APERTURA DE
CUENTA MAESTRA

CHEQUE

RECIBE CONTRATODE
APERTURA <

TRAMITA APERTURA
T

RECIBE CHEQUE Y

RECIBE DEPOSITO Y

DE CUENTA MAESTRA
DE CHEQUES

ENVIA CONTRATO DE

DE CUENTA DE
CHEQUES

ARCHIVO

APERTURA »

P| ASIGNA CUENTA DE
CHEQUES

APERTURA

DE CUENTA DE
CHEQUES

ADQUIERE
BIENES Y/O SERVICIOS
URGENTES Y DE
POCA CUANTIA Y

EMITE CHEQUE
NOMINATIVO
CHEQUE
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INombre del Procedimiento: Fondo Revolvente I

DIRECCION GENERAL SECTORIAL UNIDAD RESPONSABLE INSTITUCION BANCARIA
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

10 11

RECIBE
DOCUMENTACION  [7]
COMPROBATORIA

PAGA CHEQUE

DEL GASTO
FACTURAS,
RECIBOS
15 " 2 i 13
ELABORA CLC
RECIBECLC, CONLA LEYENDA |
REVISA, REGISTRA “RECUPERACION DEL » | RECIBEDEPOSITO
Y ENVIA FONDO REVOLVENTE"
Y TURNA
cc
A
B
i " 14
C ENVIA ESTADO
DE CUENTA

INFORMANDODE
LOSRENDIMIENTOS
Y COMISIONES

ESTADO DE
CUENTA
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Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL SECTORIAL UNIDAD RESPONSABLE DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL ADMON. FINANCIERA

5 |

16 7 18 20
RECIBE ESTADOS DE
RECIBE CLC CUENTA Y
CONTINUA RECIBE
Y ACLSJ"‘Q’S\//'I\AEN EL $  PROCEDIMIENTO AL EJ,\éARI(_ZIIZCAIg BT | REGULARIZACION DEL
DEPAGO FONDO REVOLVENTE
PRESUPUESTARIO REGULARIZA EL
FONDO REVOLVENTE
CHEQUE
CRUZADO
y A
PROC.
PAGO TERMINO

AL SIGUIENTE
EJERCICIO
REINICIA EL
PROCEDIMIENTO

=)




126

\4

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 dejulio de 2002

VI PAGO DE ANTICIPOS

PAGO DE ANTICIPOS

V1.1 Objetivo General

V1.2 Normasy Palitica de Operacion

V1.3 Descripcion Narrativa

V1.4 Diagramade Flujo

V1.5 Anexos

V1.5.1 Formatos de Pago de Anticipos

V1.5.1.1 Adquisicién de Bienes
V1.5.1.2 Contratacion de Servicios

V1.5.1.3 Ejecucién de Obra Piblica

VI.5.2 Instructivo de LIenado de los Formatos de Pago de Anticipos

V1.1 OBJETIVO GENERAL

V1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y politicas que regulen los pagos de anticipos que otorguen las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, durante los procesos
licitatorios de adquisiciones y de obras publicas, a efecto de que se cumpla con o estipulado en los ordenamientos legales
guelosrigen.

VI.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

V1.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION

1

Es responsabilidad de las dependencias, Organos desconcentrados, delegaciones y entidades, formular sus
programas anual es de adquisiciones, arrendamientosy prestacion de servicios relacionados con bienes muebles, de
obras publicas y servicios relacionados con éstas, y turnarlos para su validacion presupuestal a la Secretaria de
Finanzas a través de Direccion General de Politica Presupuestal, en los términos de los articulos 19 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y 14 de su Reglamento, asi como €l 20 de laLey de Obras Publicas del
Distrito Federal.

Las unidades responsables deberan establecer 1os controles y registros, que les permitan un adecuado control y
seguimiento del gasto derivado de las adquisiciones, arrendamientos y obras pulblicas, asi como prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles y los concernientes a la obra publica, de cuyo resultado
deberan informar alas instancias correspondientes.

Los compromisos que adquieran las unidades responsables en relacion con las adquisiciones, arrendamientos y
contratacién de obras, asi como de la prestacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles y los
concernientes con obras publicas, deberan formalizarse a través de adjudicaciones, expedicién y autorizacion de
contratos.

De conformidad a lo sefidlado en la legislacion vigente para el Distrito Federal, las dependencias, érganos
desconcentrados, delegaciones y entidades, podran otorgar anticipos por las adquisiciones, arrendamientos y
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10.

11.

12.

13.

b)
0

contratacion de obras, asi como por la prestacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles, que
realicen en cumplimiento a sus programas.

El gasto que se gjerza por concepto de pago de anticipos otorgados a proveedores, prestadores de servicios y
contratistas, se tramitara con base en 1o sefialado en €l procedimiento nimero |1 “Cuenta por Liquidar Certificada’,
gue forma parte del presente Manual, asentando segun proceda, a reverso en el espacio de aclaraciones la
siguiente informacién:

NuUmero, importe de la fianza de cumplimiento del contrato, y el nombre de la compafiia afianzadora.
Numero, importe y porcentaje de la garantia de anticipo.
Laclave presupuestaria completa con las que se pagaran | as estimaciones.
El tipo de obra:
1. Estudio
2. Construccion
3. Supervision
Importe del contrato.
Fechadeinicio.
Fecha de término.

Las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de anticipos no se registraran presupuestalmente y solo serviran
para efectos contablesy de pago.

La amortizacién de anticipos se redlizard a través de CLC's, que se tramiten para €l pago de estimaciones y
facturas que correspondan a contratos y pedidos por los que se hayan otorgado anticipos, los cuales deberan
guedar totalmente amortizados al final del gjercicio fiscal, siempre que se hayan concluido las entregas de las
adquisiciones o las obras contratadas bajo el concepto presupuestal 6100 “Obras Publicas por Contrato”.

Siempre que las unidades responsables tramiten CLC’s para cubrir anticipos, entregarén a la Direccién General
Sectorial Programético-Presupuestal que corresponda, copia del contrato y en su caso de las modificaciones que a
éste se hagan, asi como copias de las fianzas de garantiay de cumplimiento.

Las unidades responsables requisitaran y entregaran a la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal
correspondiente, seglin proceda, dentro de los 5 dias habiles siguientes al cierre mensual del gjercicio presupuestal
los formatos anexos a este procedimiento.

El formato se requisitard por separado, uno para Bienes (Capitulos 2000 y 5000), otro para Servicios (Capitulo
3000) y uno mas para Ejecucién de Obra (Capitulo 6000), siempre que se efectlien adquisiciones y se contraten
prestacion de servicios con terceros, 0 €jecucion de obra, con el otorgamiento de anticipo.

Mensualmente las unidades responsables, deberan practicar conciliacion de saldos de los anticipos tramitados,
con la Direccién General Sectorial Programatico- Presupuestal que corresponda.

Corresponde a las Direcciones Generales Sectoriales Programatico- Presupuestales, registrar en el sistema la
informacion concerniente alos anticipos tramitados para su pago.

Respecto de las amortizaciones deberd establecer el registro correspondiente que le permita practicar el
seguimiento alos anticipos hasta su total amortizacion.

La Direccion General de Politica Presupuestal, debera emitir reporte mensual de amortizaciones practicadas en el
mes inmediato anterior y turnarlo para su validacion a la Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal
que corresponda, y en su caso practicar las aclaraciones y/o correcciones que procedan.

Las unidades responsables tendran cuidado de que se cumplan con las obligaciones contratadas en la formay
plazos previstos, para que en su caso, se apliquen con oportunidad al proveedor, prestador de servicios o contratista
las sanciones que procedan de acuerdo a ordenamiento legal aplicable.
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En los casos de recuperaciones que se practiquen por importes pendientes de amortizar por rescisiones de
contratos o por diferencias detectadas en |as amortizaciones reportadas, deberarequerirse al proveedor o contratista
su concentracion en la Tesoreria del Distrito Federal, e informar ala Direccion General Sectorial Programético-
Presupuestal que corresponda, a través de un documento multiple en su modalidad de “Aviso de Reintegro”,
anexando copia del Recibo de Entero.

A. ANTICIPOSPOR ADQUISICIONES

14.

15.

16.

17.

b)
0

L as unidades responsabl es podran otorgar anticipos, siempre que se satisfagalo siguiente:

Que cuenten con disponibilidad presupuestal.

Que el porcentgje del anticipo, sea sobre el monto total del contrato asignado sin considerar impuestos.

Que estén autorizados segun corresponda, por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con bienes muebles, asi como por el Subcomité de la unidad administrativa que
corresponda.

Quelas condicionesy porcentaje del anticipo se encuentren incluidos en el acta de la sesién correspondiente.

Que la convocatoria, solicitud de cotizacion, bases de licitacion y contrato, cuenten con informacion referente al
porcentaje del anticipo, asi como la forma de amortizacién.

Que exista fianza de compafiia legal mente establecida.

Que el importe de la fianza garantice el monto total del anticipo sin considerar |0s impuestos.

Que existajustificacién claray precisa.

Cuando las unidades responsables otorguen anticipos, deberan justificarlo y presentarlo al Comité o Subcomité
gue corresponda, a efecto de que se autoricey figure en el dictamen procedente.

En los casos en que sea estrictamente indispensable otorgar anticipo hasta por el 50% del monto del contrato sin
considerar impuestos, por adquisiciones de bienes de fabricacion especial o sobre disefio y que el proceso de
fabricacion sea mayor a 4 meses, 0 seinicie a partir del fincamiento del pedido, deberan turnar segiin corresponda
solicitud debidamente fundada y motivada a la Oficialia Mayor o su equivalente en las entidades y esperar su
autorizacion parainiciar el proceso de licitacion correspondiente.

En este tipo de contratos se podran efectuar pagos parciales previa verificacion fisica de los avances, en cuyo caso
las amortizaciones del anticipo si o hubiere, debera practicarse proporcional mente en cada pago.

L os anticipos concertados en |os contratos para |a adquisicion de bienes, se deberan entregar a mas tardar dentro de
los 15 dias naturales siguientes ala recepcion de la garantia por parte de la unidad responsable.

Las unidades responsables, pactaran penas convencionales a cargo de los proveedores, por incumplimiento de las
obligaciones estipuladas en los contratos que formalicen las adquisiciones practicadas, en cuyo caso se haran
efectivas |as penas en el importe que corresponda.

Cuando no se hayan pactado penas convencionales debera exigirse lareparacion del dafio y perjuicios ocasionados,

independientemente de la aplicacion de las garantias que se hayan constituido para garantizar el cumplimiento del
contrato.

ANTICIPOSPOR OBRASPUBLICAS

Las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades otorgaran anticipos por la contratacién de
obras publicasy servicios relacionados con éstas, cuando se cumplacon lo siguiente:

Que cuenten con disponibilidad presupuestal.
Que el porcentaje del anticipo, sea sobre el monto total del contrato asignado considerando el Impuesto a Valor
Agregado.
Que estén autorizados seglin corresponda, por el Comité Central de Obrasy Servicios relacionados con éstasy por
€l Subcomité de la unidad administrativa que corresponda.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

b)

0

d

Que los porcentajes del anticipo se encuentren incluidos en el acta de la sesién correspondiente.

Que la convocatoria, bases de licitacién y contrato, cuenten con informacion referente a las condiciones del
porcentaje del anticipo, asi como laforma de amortizacion.

Que exista fianza de compafiia | egal mente establ ecida.

Que el importe de la fianza garantice el monto total del anticipo, incluyendo el Impuesto a Valor Agregado.

Que existajustificacion claray precisa

El pago de los anticipos que otorguen las unidades responsables deberén hacerse dentro del término de 10 dias
habiles, contados a partir de que el contratista presente la garantia respectiva, el atraso en €l entero ser4 motivo
paradiferir el inicio de los trabajos en igual nimero de dias del retraso.

Los porcentgjes que otorguen las unidades responsables, se determinaran previa evaluacion que practiquen,
conforme se establece en las reglas que se detallan en el articulo 37 del Reglamento de la Ley de Obras Plblicas
del Distrito Federal:

Hasta un 10% para la construccion de oficinas, almacenes, bodegas e instalaciones, para los gastos de traslado de
personal, maguinariay equipo de construccion o cientifico necesario parael inicio delas obras.

Cuando las obras se vayan a desarrollar en varios gercicios, se podra otorgar un porcentaje adicional, siempre y
cuando el 10% mencionado resulte insuficiente.

Parala compray produccion de materiales de construccion, adquisicién de equipo que se instale permanentemente
y demas insumos, se podra otorgar hasta un 20% para cada uno de los gjercicios que abarquen los trabajos.
Cuando las condiciones de los trabajos a desarrollar 1o requieran, el porcentaje podré ser mayor y requerira la
autorizacion por escrito del titular de la unidad responsable.

Hasta un 20% para los convenios modificatorios 0 especiales.

Cuando las unidades responsables otorguen complementos de anticipos por concepto de obras publicas, deberan
anotarlo en la CLC al reverso en el recuadro de notas especiales 0 aclaraciones, que tramiten ante la Direccion
General Sectorial Programaético-Presupuestal que corresponda, a efecto de que se acumule al anticipo otorgado
inicialmente.

L as unidades responsables contabilizaran los anticipos para efectos de control, asi como las amortizaciones que se
deriven dela contratacién de las obras publicas y de los servicios relacionados con éstas.

Cuando se rescinda €l contrato por causa no imputable a la Administracion Piblica, el contratista debera reintegrar

el remanente del anticipo pendiente de amortizar en un plazo no mayor de 20 dias habiles, contados a partir de la
fechaderescision.

Cuando larescision del contrato seaimputable a la Administracion Publica, se reintegrara el saldo del anticipo por
amortizar, se reconoceran los materiales que tenga en obra aln sin integrar alos trabajos, asi como los que estén en
proceso de fabricacion o estén en transito de adquisicion y las instalaciones existentes en la parte no amortizada,
considerando lo establecido en el primer parrafo de la fraccion V del articulo 38 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal

Cuando €l responsable no reintegre el saldo del anticipo por amortizar, pagara gastos financieros de conformidad al
segundo parrafo de lafraccion V del articulo 38 del Reglamento de laLey de Obras Pdblicas del Distrito Federal.
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V1.3 DESCRIPCION NARRATIVA

Unidad Administrativa No Descripcién dela Actividad

Unidad Responsable 1 Elabora y envia a la Direccion Genera Sectoria
Programético-Presupuestal, debidamente requisitada la
Cuenta por Liquidar Certificada para el pago del anticipo,
anexando copia del contrato, asi como copia de fianza de
garantiay de cumplimiento.

Direccion General Sectorial Programatico - 2 Recibe CLC, analiza y en su caso, otorga visto bueno,
Presupuestal registra en sistema “ Captura de Anticipos’ la informacion
requerida y turna la CLC, para su tramite de pago de
conformidad a lo establecido en el procedimiento Il
“Cuentapor Liquidar Certificada’.

Unidad Responsable 3 Recibe de proveedores o contratistas los bienes vy
servicios adquiridos o estimaciones de obras publicas
contratadas, valida y requisitala CLC con el importe de
la amortizacién del anticipo, sanciones y descuentos a
favor de terceros, segin lo pactado en e contrato
correspondiente  (continda en actividad 2 del
procedimiento 11.3.1 Tramite de Pago).

4 En los casos del dltimo pago o Ultima estimacion,
incluye el saldo del anticipo pendiente de amortizar y
turna CLC para su trdmite (contindia en actividad 2 del
procedimiento I1.3.1 Tramite de Pago).

5 Formula CLC de complementos de anticipos que se
otorguen por obras publicas contratadas y turna a la
Direccion General Sectorial que corresponda, para su
acumulacion al anticipo inicial (continda en actividad 2
del procedimiento 11.3.1 Trédmite de Pago).
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Unidad Administrativa

No

Descripcién de la Actividad

En caso de recuperaciones de anticipos pendientes de
amortizar por rescision de contratos o diferencias en las
cifras reportadas por concepto de adquisiciones u obras
publicas, formula documento multiple en su modalidad de
“Aviso de Reintegro” acompafiado del “Recibo de
Entero” de conformidad alo sefialado en el procedimiento
Il Documento Multiple (continda en actividad 6 del
procedimiento 111.4 Documento MUltiple).

Direccién General de Politica Presupuestal

Con base en la informacién registrada por la Direccion
General ctoria Programatico-Presupuestal por medios
electronicos en el formato “Captura de Anticipos’, a

cierre del mes expide reportes acumulados de los
anticipos otorgados y de las amortizaciones practicadas
por las diferentes unidades responsables y los turna para
su validacién ala propia Direccion General.

Dirreccion General Sectorial Programético-
Presupuestal

Recibe reporte mensual de anticipos y amortizaciones
para que los turne alas unidades responsabl es.

Unidad Responsable

Recibe listados, los revisa y concilia con sus propios
registros.

cTiene observaciones?

9.1

Si: Lleva a cabo las aclaraciones y/o correcciones
procedentes, ante la  Direccién General Sectorial
Programético- Presupuestal correspondiente.

9.2

No: Tomaconocimiento y archiva.

TERMINO

131
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V1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

18 de julio de 2002

DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipos

UNIDAD RESPONSABLE

RECIBE CLC, ANALIZA Y EN SU CASO, OTORGA VISTO

INICIO
1

BUENO, REGISTRA EN SISTEMA "CAPTURA DE ANTICIPOS"

LA INFORMACION REQUERIDA Y TURNA LA CLC, PARA SU

TRAMITE DE PAGO DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO

EN EL PROCEDIMIENTO Il “CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA"

v
ELABORA Y ENVIA A LA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL,
DEBIDAMENTE REQUISITADA LA CUENTA POR

LIQUIDAR CERTIFICADA PARA EL PAGO DEL

ANTICIPO, ANEXANDO COPIA DEL CONTRATO, ASi

COMO COPIA DE FIANZA DE GARANTIA Y DE
CUMPLIMIENTO.

RECIBE DE PROVEEDORES O
CONTRATISTAS LOS BIENES Y
SERVICIOS ADQUIRIDOS O ESTIMACIONES DE OBRAS
PUBLICAS CONTRATADAS, VALIDA Y REQUISITA LA CLC
CON EL IMPORTE DE LA AMORTIZACION DEL ANTICIPO,
SANCIONES Y DESCUENTOS A FAVOR DE TERCEROS,

SEGUN LO PACTADO EN EL CONTRATO
CORRESPONDIENTE (CONTINUA EN ACTIVIDAD 2 DEL
PROCEDIMIENTO 11.3.1 TRAMITE DE PAGO)

A 4
EN LOS CASOS DEL ULTIMO PAGO O ULTIMA
ESTIMACION, INCLUYE EL SALDO DEL ANTICIPO
PENDIENTE DE AMORTIZAR Y TURNA CLC PARA SU

TRAMITE (CONTINUA EN ACTIVIDAD 2 DEL
PROCEDIMIENTO 11.3.1 TRAMITE DE PAGO)

A

FORMULA CLC DE LOS COMPLEMENTOS DE
ANTICIPOS QUE SE OTORGUEN POR OBRAS PUBLICAS
CONTRATADAS Y TURNA A LA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO- PRESUPUESTAL QUE
CORRESPONDA, PARA SU ACUMULACION AL ANTICIPO
INICIAL (CONTINUA EN ACTIVIDAD 2 DEL
PROCEDIMIENTO I1.3.1 TRAMITE DE PAGO)
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INombre del Procedimiento: Pago de Anticipos I
UNIDAD RESPONSABLE DIRECCION GENERAL DE POLITICA DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PRESUPUESTAL PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL
6 7
EN CASO DE RECUPERACIONES DE CON BASE EN LA INFORMACION
ANTICIPOS PENDIENTES DE REGISTRADA POR LA DIRECCION
AMORTIZAR POR RESCISION DE GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO 8
CONTRATOS O DIFERENCIAS EN PRESU'F'UESTAL POR MEDIOS
LAS CIFRAS REPORTADAS POR ELECTRONICOS EN EL FORMATO
CONCEPTO DE ADQUISICIONES U "CAPTURA DE ANTICIPOS", AL CIERRE RECIBE REPORTE MENSUAL DE
OBRAS PUBLICAS. FORMULA . DEL MES EXPIDE REPORTES P ANTICIPOS Y AMORTIZACIONES
DOCUMENTO MULTIPLE EN ACUMULADOS DE LOS ANTICIPOS PARA QUE LOS TURNE A LAS
SU MODALIDAD DE "AVISO DE OTORGADOS Y DE LAS UNIDADES RESPONSABLES
REINTEGRO" ACOMPANADO DEL AMORTIZACIONES PRACTICADAS POR
"RECIBO DE ENTERO" DE LAS DIFERENTES UNIDADES
CONFORMIDAD A LO SENALADO EN RESPONSABLES Y LOS TURNA
EL PROCEDIMIENTO Il DOCUMENTO PARA SU VALIDACION A LA PROPIA
MULTIPLE (CONTINUA EN DIRECCION GENERAL
ACTIVIDAD 6 DEL PROCEDIMIENTO
1.4 DOCUMENTO MULTIPLE)
9
RECIBE LISTADOS, LOS REVISA
Y CONCILIA CON SUS PROPIOS il
REGISTROS
STIENE
OBSERVACIONES2
S NO
9.1
LLEVA A CABO LAS
ACLARACIONES
Y/O CORRECCIONES
F’ROCEDEN'TES,
ANTE LA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE
9.2
TOMA CONOCIMIENTO Y ARCHIVA I‘—
A
TERMINO

VI1.5.1 FORMATOS DE PAGO DE ANTICIPOS



V1.5.1.1 ADQUISICION DE BIENES

PAGO DE ANTICIPOS DE ADQUISICION DE BIENES

MES DE: 1
3
UNIDAD RESPONSABLE: ) HOJA __ DE____
CONTRATO ANTICIPOS
NUMERO MONTO PARTIDAS FECHA MONTO PARTIDAS NO. DE CLC
(4) (5) PRESUPUESTALES (6) ) (8) PRESUPUESTALES (9) (10)
ELABORO AUTORIZO
(11) (12)

_ NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



V1.5.1.2 CONTRATACION DE SERVICIOS

PAGO DE ANTICIPOS DE CONTRATACION DE SERVICIOS

MES DE: Q
3
UNIDAD RESPONSABLE: 2) HOJA ___ DE
CONTRATO ANTICIPOS
NUMERO MONTO PARTIDAS FECHA MONTO PARTIDAS NO. DE CLC
4 ®) PRESUPUESTALES (6) ) (8) PRESUPUESTALES (9) (10)
ELABORO AUTORIZO
(11) (12)

_NOMBRE Y FIRMA _ _NOMBRE Y FIRMA



V1.5.1.3 EJECUCION DE OBRA PUBLICA

PAGO DE ANTICIPOS DE EJECUCION DE OBRA

MES DE: A1)
©)
UNIDAD RESPONSABLE: (2) HOJA__ DE__
CONTRATO ANTICIPOS
NUMERO | MONTO PARTIDAS Y/O FECHA MONTO PARTIDAS Y/O NO. DE CLC
4 ) CONCEPTOS CONCEPTOS
PRESUPUESTALES (6) @ (8) PRESUPUESTALES (9) (10)

ELABORO AUTORIZO

(11) (12)

_NOMBRE Y FIRMA _ NOMBRE Y FIRMA



18 dejulio de 2002

GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL 137

V1.5.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS DE PAGO DE ANTICIPOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS DE PAGO DE ANTICIPOS

DICE

1. MESDE:

2. UNIDAD RESPONSABLE

3. HOJA No. DE

CONTRATO
4. NUMERO
5. MONTO

6. PARTIDA(S) Y/O CONCEPTO(S)
PRESUPUESTAL (ES)

ANTICIPOS
7. FECHA
8. MONTO

9. PARTIDA(S) O CONCEPTO(S)
PRESUPUESTAL (ES)

10. No.DECLC

DICE

11. ELABORO

12. AUTORIZO

DEBE ANOTARSE

Indicar el cierre del mes de lainformacion que se reporte.
Nombre y clave de la unidad responsable conforme al
Catalogo de Unidades Responsabl es.

Se anotard € nlimero consecutivo de la hoja
correspondiente y el nimero total de las hojas que integren
el reporte.

Se anotard el nimero del contrato.
Anotar el monto del contrato incluyendo IVA.

Indicar la(s) partida(s) y/o concepto(s) presupuestal (es) que
afecten el contrato.

Anotar lafechaen que se otorgo el anticipo.

Indicar el monto del anticipo.

Indicar la(s) partida(s) o concepto(s) presupuestal(es)
motivo del anticipo.

Se anotara el nimero de la Cuenta por Liquidar Certificada
gue ampara el pago del anticipo.

DEBE ANOTARSE

Anotar el nombre y firma del servidor publico facultado
paraelaborar |a cédula de pago de anticipos.

Anotar el nombre y firma del servidor publico facultado
para autorizar la cédula de pago de anticipos.
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VIl DEUDA PUBLICA'Y ARRENDAMIENTO FINANCIERO

VIl  DEUDA PUBLICA Y ARRENDAMIENTO FINANCIERO

VII1.1 Objetivo General

VI1.2 Normasy Politicas de Operacion

VI1.2.1 DeudaPublica

VI11.2.2 Arrendamiento Financiero
VI11.3 Descripcién Narrativa

VI11.3.1 Autorizacion del Monto de Endeudamiento

VI1.3.2 Solicitud de Financiamiento deProgramas, Proyectosy Arrendamiento Financiero
VI1.4 Diagramade Flujo

VI1.4.1 Autorizacion del Monto de Endeudamiento

VI11.4.2 Solicitud de Financiamiento de Programas, Proyectosy Arrendamiento Financiero

VII.1 OBJETIVO GENERAL

VI1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas, politicas y procedimientos que en materia de deuda publica y arrendamiento financiero se

deben cumplir, desde la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos e iniciativa de la Ley de Ingresos del

Distrito Federal, pasando por la autorizacién, contratacién, ejercicio y registro de los financiamientos internos y

externos, hasta la presentacion oportuna de los informes, tanto a las autoridades hacendarias, con periodicidad

trimestral, como a la Asamblea Legislativa del Distrito Federa en los informes de avance trimestral y en la Cuenta

Publica del Distrito Federal.

VIl.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION
VII.2.1 DEUDA PUBLICA

VII.2NORMASY POLITICASDE OPERACION

VI11.2.1 Deuda Publica

1  Se contrataran financiamientos que den suficiencia al monto autorizado por el H. Congreso de la Union, mismo
gue debe ser comunicado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a la Jefatura del Gobierno del Distrito
Federal, eincluirse en laLey de Ingresos del Distrito Federal, parael gjercicio fiscal correspondiente.

2 La Secretaria de Finanzas por conducto de la Direccion Genera de Administracion Financiera, serd la Unica
autorizada para gestionar créditos para el financiamiento de los programas a cargo del Distrito Federal, previa
autorizacion de la Secretaria de Hacienday Crédito Pdblico.

3 Las partidas presupuestales y actividades institucionales a ser financiadas mediante la contratacion de créditos,
serén incluidas por la Secretaria de Finanzas en el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, por conducto dela

Subsecretaria de Egresos a propuesta de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de
la Administracion Pablicadel Distrito Federal.
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10.

11

12.

13.

14.

Los recursos crediticios solo se destinaran a la realizacion de proyectos, actividades y empresas que apoyen los

planes de desarrollo econémico y social, que generen ingresos para su pago o que se utilicen para €l
mejoramiento de la estructura del endeudamiento publico.

No se podran financiar con crédito conceptos de gasto corriente (sueldos, honorarios, materiales y suministros,
servicios generales, arrendamiento, etc.), adquisicion de vehiculos, compra de mobiliario y equipo destinado a
programas administrativos.

Se entendera por inversion publica, las erogaciones de las dependencias del sector central, organismos
descentralizados y empresas de participacion estatal, destinadas a la construccion, ampliacion, mantenimiento y
conservacion de obras publicas y en general a todos aquellos gastos destinados a aumentar, conservar y mejorar
€l patrimonio nacional.

La contratacion de créditos debera realizarse por conducto de la Direccién General de Administracion Financiera
conforme a sus atribuciones, através de las Bancas de Desarrollo y Comercial.

Las unidades responsables proporcionaran mediante el documento denominado “Ficha Técnica de Actividades
Institucionales a Financiarse con Recursos de Crédito”, la informacion programatico-presupuestal en forma
suficiente y oportuna a la Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal que corresponda, para su
revision, incluyendo informacion relativa a las caracteristicas del proyecto a realizarse, a fin de que la Direccion
General de Administracion Financiera pueda validar la aplicacion de recursos de crédito. Lo anterior en apego a
los "Lineamientos para la Presentacion de Informacion de las Actividades Institucionales Susceptibles de
Financiarse con Recursos de Crédito", que da a conocer €l titular de la Secretaria de Finanzas.

En los contratos de financiamiento deberd establecerse expresamente el destino de los recursos, la fuente de
ingresos, forma, términos, condiciones y plazos para el pago del principal, liquidacion de intereses, comisiones,
gastos financieros y demés obligaciones que al respecto se generen.

Conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, en cada contrato se
establecera la garantia que se otorgue de participaciones en impuestos federales, asi como el mandato expreso e
irrevocable, para que dicha Secretaria afecte tales participaciones en caso que no se dé cumplimiento a la
obligacién de pago del financiamiento que se trate.

El monto de desembolsos de los recursos crediticios y el ritmo a que procedan, deberd conllevar una
correspondencia directa con las ministraciones de recursos que vayan requiriendo tales obras, de manera gque el
gjercicio y aplicacion de los recursos crediticios debera darse a paso y a medida en que proceda el pago de las
citadas ministraciones. En todo caso, el desembolso de recursos crediticios debera destinarse directamente a

pago de aquellas obrasy proyectos que ya hubieren sido adjudicados, bajo |a normatividad correspondiente.

Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, levaran un estricto control presupuestal
de las operaciones financiadas, considerando | as af ectaciones programatico-presupuestales y las CLC's tramitadas
y liberadas, |0 que se conciliara mensualmente con los registros que emita la Subsecretaria de Egresos.

Las unidades responsables proporcionaran a la Direccion General de Control y Evaluacion, por conducto de la
Direccion General Sectorial Programético Presupuestal que corresponda, asi como a la Direccion General de
Administracion Financiera, por conducto de la Direccion de Deuda Publica, la informacién de los montos
gjercidos y el cumplimiento de las acciones previstas en los proyectos,

paralaintegracion delos Informes mensualesy trimestrales relativos a Deuda Publica, asi como su incorporacion

a Informe de Avance Trimestral y a la Cuenta Plblica del Distrito Federal, que se rinden a la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

La Jefatura de Gobierno del Distrito Federal informard, con la periodicidad que marque la legislacion vigente, a
la Asamblea Legislativay a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el estado que guarda la deuda publica
gercida
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VIl.2.2 ARRENDAMIENTO FINANCIERO

VI1.2.2 Arrendamiento Financiero

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La Secretaria de Finanzas es la facultada para controlar y llevar a cabo la contratacion de arendamientos
financieros, necesarios para el desarrollo de los programasy proyectos a cargo de las unidades responsabl es.

Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, que tengan la necesidad de financiar a
través de arrendamiento financiero, las adquisiciones de bienes muebles o inmuebles, deberan practicar el
estudio de factibilidad correspondiente, observando que las ventajas de pago sean favorables en relacién con
otros medios de financiamiento.

Es obligacién de las unidades responsables, que una vez aprobados tanto el Presupuesto de Egresos como el
Calendario Financiero, incluir en sus Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, los
bienes muebles e inmuebles que estén comprendidos en la opcién de arrendamiento financiero y turnarlos a la
Direccion General Sectorial Programético Presupuestal respectiva, a efecto de obtener la validacion de la
Direccion General de Politica Presupuestal.

Las operaciones que lleven a cabo las unidades responsables a través de arrendamiento financiero, para las
adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, deberan formalizarse a través del contrato respectivo de acuerdo a
los procedimientos estipulados en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Los registros que se generen con motivo de la amortizacion, asi como el pago de intereses derivados de
arrendamientos financieros, se haran de conformidad al Clasificador por Objeto del Gasto en las siguientes
partidas:

9103 Amortizacion de Arrendamientos Financieros Nacionales
9108 Amortizaci6n de Arrendamientos Financieros Internacionales
9203 Intereses por Arrendamientos Financieros Nacional es

9208 Intereses por Arrendamientos Financieros Internacional es

Las asignaciones que otorgue €l Gobierno del Distrito Federal a las entidades paraestatales para el pago que se
Ileve a cabo en cumplimiento alo concertado en los contratos, deberan registrarse en los conceptos que se indican
a continuacion:

4401 Transferencias para el Pago de Intereses, Comisionesy Gastos
4601 Transferencias para Amortizacién de Pasivo

Las afectaciones presupuestales que realizan las unidades responsables, deberan formalizarse conforme a lo
sefialado en el procedimiento nimero 1V “Afectaciones Programético-Presupuestales’, que forma parte de este
Manual.

22. No se autorizaran ampliaciones presupuestarias que tengan como fin el pago por incumplimiento del contrato de

23.

24.

arrendamiento financiero.

Las unidades responsables del gasto, llevardn un estricto control presupuestal de las operaciones que sean
financiadas mediante un contrato de arrendamiento financiero, el registro debera incluir los movimientos que se
deriven de las afectaciones programaticopresupuestales registradas y autorizadas asi como de las Cuentas por
Liquidar Certificadas tramitadas. Sus registros se conciliardn en forma mensual con los reportes que emite la
Direccion General de Politica Presupuestal.

Las unidades responsables deberan informar a la Direccion General de Politica Presupuestal, por conducto de la
Direccion General Sectorial Programaético-Presupuestal que corresponda, mensual y trimestralmente sobre el
gercicio de los arrendamientos financieros, a efecto de actualizar los registros programético presupuestales
referentes alainversion fisica, asi como al pago de la deuda publica.
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25. La Jefatura de Gobierno del Distrito Federal es la facultada para informar con la periodicidad que marca la
legislacion vigente, ala Secretaria de Hacienday Crédito Plblico, el estado que guardala deuda publica gjercida.

VI11.3 DESCRIPCION NARRATIVA

VI1.3.1 AUTORIZACION DEL MONTO DE ENDEUDAMIENTO

Unidad Administrativa No Descripcién de la Actividad

Unidad Responsable 1 Elabora Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
Programa Operativo Anual, y propuesta de |os proyectos
a financiarse con deuda publica y turna a la Direccién
General Sectorial Programati co-Presupuestal
correspondiente.

NOTA: De los proyectos propuestos a financiar se con
deuda publica, se debera elaborar relacion que
contenga: Nombre, monto y descripcion que permita
conocer claramente el destino que se dard a los
recursos y enviarse a la Direccion General de
Administracion Financiera, por conducto de la
Direccion de Deuda Publica.

Direccion General Sectorial 2 Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
Programéti co- Presupuestal Programa Operativo Anual, revisay turnaala Direccion
General de Politica Presupuestal, propuesta de los
proyectos afinanciarse con deuda publica.

Direccién General de Politica Presupuestal 3 Recibe proyectos, analiza, avala y consolida el monto de
los créditos, e€labora y turna a la Subsecretaria de
Egresos el proyecto del nivel de endeudamiento.

Subsecretaria de Egresos 4 Analiza proyecto de endeudamiento, otorga visto bueno
y envia a la Direcciéon General de Administracion
Financiera.

Direccion General de Administracion 5 Recibe, analizay verifica que los programas y proyectos

Financiera estén debidamente justificados, formula solicitud del

monto de endeudamiento y turna al titular de la
Secretaria de Finanzas.
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No
Unidad Administrativa Descripcién de la Actividad

Secretariade Finanzas 6 Recibe, analiza, otorga visto bueno y envia la solicitud
de endeudamiento a la Jefatura de Gobierno del Distrito
Federal.

Jefatura de Gobierno del Distrito 7 Recibe propuesta de endeudamiento, revisay en caso de

Federal estar de acuerdo envia a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para su incorporacion en la Iniciativa de
Ley delngresos Federal.

Secretariade Hacienday Crédito Pablico 8 Recibe e integra el monto de endeudamiento solicitado
por el Gobierno del Distrito Federal, en la Iniciativa de
Ley de Ingresos Federal y turna a H. Congreso de la
Unién para su aprobacion.

Jefatura de Gobierno del Distrito 9 Recibe comunicacién del techo de endeudamiento

Federal autorizado para €l desarrollo de los programas y
proyectos a cargo del Gobierno del Distrito Federal,
mismo que envia ala Secretaria de Finanzas.

Secretariade Finanzas 10 Recibe comunicacién del monto de endeudamiento
autorizado y turna a la Direccion Genera de
Administracion Financiera.

Direccion General de n Recibe comunicacion del monto de endeudamiento

Administracion Financiera autorizado e informa a la Subtesoreria de Politica Fiscal
y ala Subsecretaria de Egresos.

Subtesoreria de Politica Fiscal 12 Incorpora a la Iniciativa de Ley de Ingresos e informa a

la Subsecretaria de Egresos para que en su caso, se
practiquen los gustes a los montos para €
financiamiento de los programas y proyectos a cargo de
las unidades responsabl es.
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Unidad Administrativa

Subsecretaria de Egresos

Direccién General de
Politica Presupuestal

No

14

Descripcién dela Actividad

Recibe comunicacion del monto de endeudamiento y
remite a la Direccion General de Politica Presupuestal, a
efecto de que actualice y/o adecue sus registros.

Recibe y registra los techos de endeudamiento de los
proyectos sujetos a financiamiento y practica los ajustes
correspondientes.

NOTA: Se informaré& del techo de endeudamiento por
unidad responsable a la Direccion General de
Administracion Financiera asi como cuando se
apruebe el Presupuesto de Egresos por parte de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Integra Proyecto de Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal y remite ala Subsecretaria de Egresos.

Subsecretaria de Egresos

Secretariade Finanzas

Jefatura de Gobierno del Distrito Federal

17

Analiza que los proyectos a financiarse con deuda se
encuentren debidamente integrados a Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal y enviaala
Secretariade Finanzas.

Recibe, analiza y envia Proyecto de Presupuesto de
Egresos del D. F. a Jefe de Gobierno del Distrito
Federal.

Recibe y otorga visto bueno a Proyecto de Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal y lo remite para su
autorizacién a la Asamblea Legidlativa del Distrito
Federal.

Unidad Administrativa

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Jefatura de Gobierno del Distrito Federal

No

Descripcién dela Actividad

Recibe, analiza, y en su caso efectlia gjustes y autoriza el
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

Instruye a la Secretaria de Finanzas, a efecto de que por

los medios establecidos se comunique €l techo de
endeudamiento alas unidades responsables.

TERMINO

143
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VI1.3.2SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE PROGRAMAS, PROYECTOSY ARRENDAMIENTO

FINANCIERO
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad
Unidad Responsable 1 Formula informe detallado de las Fichas Técnicas de

Direccién General Sectorial
Programético- Presupuestal

Direccion Genera de Administracion

Financiera

Direccién General Sectorial
Programéti co- Presupuestal

Unidad Responsable

Actividades Institucionales a Financiarse con Recursos
de Crédito, con base en e techo de endeudamiento
autorizado y turna a la Direccion General de
Administracion Financiera, a través de la Direccion
General  Sectorial  Programatico-Presupuestal  que
corresponda.

Recibe original de la Ficha Técnica de Actividades
Institucionales a Financiarse con Recursos de Crédito,

valida programéticay presupuestalmente, registray turna
a la Direccion General de Administracién Financiera,

para que por conducto de la Direccién de Deuda Plblica,
revisey avalelainformacion.

Recibe, revisa, analiza y en su caso valida las fichas
técnicas.

Notifica a la Direccién General Sectorial Programatico-
Presupuestal que corresponda, del cumplimiento de los
requisitos establecidos, a efecto de que se comunique ala
unidad responsable.

Recibe notificacion y comunica ala unidad responsable.

Recibe comunicado.

TERMINO

18 de julio de 2002
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Vil.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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VI1.4.1 AUTORIZACION DEL MONTO DE ENDEUDAMIENTO

Nombre del Procedimiento: Autorizacién del Monto de Endeudamiento

UNIDAD RESPONSABLE

DIREC. GRAL.SECTORIAL
PROGRAM-PRESUPTAL.

DIRECCION GENERAL
POLITICA PRESUPTAL.

SUBSECRETARIA
DE EGRESOS

DIRECCION GENERAL
DE ADMON. FINANCIERA

INICIO

1

ELABORA Y
ENVIA ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS Y
PROGRAMA OPERATIVO]
ANUAL

ANTEPROY. PPTO.
EGRESOS

RECIBE ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS, P.O.A. Y

ELABORA PROPUESTA DE

PROYECTOS A
FINANCIARSE CON DEUDA

RECIBE Y ANALIZA
PROYECTO, CONSOLIDA

MONTO, Y TURNA
PROPUESTA DE
ENDEUDAMIENTO

PROYECTO

RECIBEY ANALIZA
PROYECTO, DE
ENDEUDAMIENTO,

OTORGA VISTO
BUENO Y TURNA

INFORME

ANALIZA 'Y VERIFICA
PROGRAMAS Y
PROYECTOS,

FORMULA SOLICITUD
DEMONTODE
ENDEUD. Y TURNA
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Nombre del Procedimiento: Autorizacién del Monto de Endeudamiento

JEFATURA DE GOBIERNO DEL
DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SECRETARIA DE FINANZAS

RECIBE Y REVISA
PROYECTODE

RECIBE, ANALIZA,
OTORGA VISTO BUENO
ALASOLICITUD

ENDEUDAMIENTO >
Y EN SU CASO
ENVIA A LA
SECRETARIA DE
HACIENDA Y C. P.

RECIBE E INTEGRA A
LA INICIATIVA DE
LEY DE INGRESOS

RECIBE TECHO DE
ENDEUDAMIENTO

FEDERAL Y ENVIA
AL H. CONGRESO
DE LA UNION

INICIATIVA DE LEY
INGRESOS

AUTORIZADO Y ENVIA
A LA SECRETARIA
DE FINANZAS

DE ENDEUDAMIENTO
Y ENVIAA LA
JEFATURA DE

GOBIERNODEL D. F.

10

RECIBEMONTODE
ENDEUDAMIENTO Y
TURNA PARA QUE SE

DETERMINEN TECHOS
POR UNIDAD
RESPONSABLE
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Nombre del Procedimiento: Autorizacién del Monto de Endeudamiento

DIRECCION GENERAL DE SUBTESORERIA DE SUBSECRETARIA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA POLITICA FISCAL DE EGRESOS POLITICA PRESUPUESTAL

RECIBEMONTODE
ENDEUDAMIENTO

AUTORIZADO
Y TURNA
12 B
RECIBE MONTO DE
INCORPORA MONTO DE ENDEUDAMIENTO Y
ENDEUDAMIENTOA LA REMITE A LA
INICIATIVA DELEY DE D.G.P.P. PARA
INGRESOS E ACTUALIZAR
INFORMA REGISTROS 1
RECIBE Y REGISTRA
TECHOSDE
ENDEUDAMIENTO Y
ACTICA
AJUSTES
15
INTEGRA PROYECTO
DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL
DISTRITO FEDERAL Y
REMITE
PROY. PRESUP. DE
EGRESOS
16

[ANALIZA PROYECTO DE
PRESUPUESTODE
EGRESOSY EN SU 4
CASO ENVIA A LA al

SECRETARIA
DEFINANZAS

]
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Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon del Monto de Endeudamiento

SECRETARIA DE FINANZAS JEFATURA DE GOBIERNO DEL ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL DISTRITO FEDERAL

17

ANALIZA'Y ENVIA
AL TITULAR DEL
GOBIERNO DEL

DISTRITO FEDERAL

18

RECIBE, REVISA Y
OTORGA VISTO BUENO
al ALPROYECTODE

PRESUPUESTO DE

EGRESOS Y REMITE
PARA AUTORIZACION

19

RECIBE, ANALIZA,
EFECTUA AJUSTES Y
AUTORIZA EL
PRESUPUESTO DE
EGRESOSDEL
DISTRITOFEDERAL

20

INSTRUYE A LA

SECRETARIA DE
FINANZASCOMUNIQUE | g

A LASUNIDADES
RESPONSABLES TECHO
DEENDEUDAMIENTO

A
TERMINO
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Vil42

SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE PROGRAMAS, PROYECTOSY ARRENDAMIENTO

FINANCIERO

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Financiamiento de Programas, Proyectos y Arrendamiento Financiero

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

INICIO

X 1

FORMULA INFORME DE
FICHAS TECNICAS EN
BASE AL AL TECHO DE

2

RECIBE ORIGINAL DE
FICHAS TECNICAS,
I VALIDA

ENDEUDAMIENTO
AUTORIZADO
Y TURNA

FICHA TECNICA

RECIBE

PROGRAMATICA
Y PREPUESTALMENTE,
REGISTRA'Y TURNA

RECIBE, REVISA
ANALIZAY EN

RECIBE Y COMUNICA
A UNIDADES

SU CASO
VALIDA FICHAS
TECNICAS

NOTIFICA A LA
D.G.S. P.P. DEL

RESPONSABLES

COMUNICADO

A 4

TERMINO

CUMPLIMIENTO DE

REQUISITOSPARA QUE

COMUNIQUE A LASU.
RESPONSABLES
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VIII OFICIO DE AUTORIZACION DE
INVERSION, AUTORIZACION
PREVIA'Y MULTIANUAL

VIl OFICIO DE AUTORIZACION DE INVERSION, AUTORIZACION PREVIA'Y
MULTIANUAL

VIII.1 Objetivo General
VI111.2 Normasy Politicas de Operacion
VI111.3 Descripcion Narrativa
VI11.3.1 Oficio de Autorizacion de Inversion
VI11.3.2 Oficio de Autorizacién Previa
V111.3.3 Oficio de Autorizacién Multianual
VIIl.4 Diagramade Flujo
VI1I1.4.1 Oficio de Autorizacién de Inversién
VI1I1.4.2 Oficio de Autorizacion Previa
V1I1.4.3 Oficio de Autorizacion Multianual
VIIl.1 OBJETIVO GENERAL
VIII.1 OBJETIVO GENERAL
Contar con un instrumento presupuestario que las unidades responsables de la Administracion Publica del Distrito
Federal, deberdn observar para formular y tramitar sus propuestas de ejercicio de gasto, mismas que les permitiran
realizar sus procesos de licitacion para la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, la gjecucién de obra pdblica
y/o contratacion de servicios.
VIII.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION
VIIl.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION
A INVERSION FISICA
1 Se entiende por inversion fisica, toda asignacién prevista en el Presupuesto de Egresos para dar
cumplimiento a los programas de inversion autorizados en el mismo, que correspondan a conceptos de
gasto comprendidos en los capitulos 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles’ y 6000 “Obras Publicas’ del
Clasificador por Objeto del Gasto.
2 Los programas de inversion de obra publica que realicen las unidades responsables mediante la
modalidad de administracién directa sefidlada en el Clasificador por Objeto del Gasto, serén aquéllos
cuyas previsiones de gasto estén considerados en los capitulos 1000 “Servicios Personales’, 2000
“Materiales y Suministros’, 3000 “Servicios Generales’ y 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles’,

etiquetados con digito identificador 60 6 61 y se registraran como concepto presupuestal 6200 “Obras
Pablicas por Administracion”.
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B. OFICIO DE AUTORIZACION DE INVERSION, AUTORIZACION PREVIA'Y MULTIANUAL

3 El Oficio de Autorizacion de Inversion es el documento presupuestario que emite la Secretaria de
Finanzas, por conducto de la Subsecretaria de Egresos, para autorizar a las unidades responsables, la
aplicacion de recursos previstos en su Presupuesto de Egresos, destinado a la adquisicion de bienes
muebles e inmuebles, 1a gjecucion de obras publicas u otros proyectos de inversion y/o la contratacion de
servicios.

4 La Direccion General de Politica Presupuestal, con base en las solicitudes de inversién enviadas por las
unidades responsables, sera la encargada de elaborar €l oficio de inversion en tres modalidades. Oficio de
Autorizacién de Inversién, Autorizacién Previay/o Multianual .

a) Oficio de Autorizacién de Inversion

Seemiteal inicio de cada gjercicio fiscal con base en el Presupuesto de Egresosy |os calendarios de gasto
autorizados por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y la Secretaria de Finanzas, respectivamente,

para gue las unidades responsabl es continlien o inicien sus programas de inversion.
b) Oficio de Autorizacion Previa

Con base en el Techo Presupuestal y a peticion de las unidades responsables, la Subsecretaria de Egresos
emite el oficio de autorizacion previa a partir del mes de octubre, para que dichas unidades puedan iniciar
o continuar con los procesos de licitacion, efectuar tramites y contraer compromisos relacionados con la
adquisicion de bienes muebles e inmuebles, asi como la gjecucion de obras y/o contratacién de servicios,
apartir del primero de enero del siguiente gjercicio fiscal.

c) OficiodeAutorizacion Multianual

En casos excepcionales y debidamente jusificados, la Secretaria de Finanzas podra autorizar que las
dependencias, delegaciones, drganos desconcentrados y entidades, celebren contratos de obras publicas,
adquisiciones o de otra indole cuya gecucion comprenda mas de un gjercicio. El cumplimiento de los
compromisos estara sujeto a la disponibilidad presupuestal de los afios subsecuentes y que se continte su
€jecucion.

5. Los Oficios de Autorizacion de Inversi6n, deberan contener o siguiente:
a) Laidentificacion de lainversion, de acuerdo alas caegorias programéticas;
b) Launidad responsable que ejecuta el programa o proyecto;
c) Laespecificacion delas obrasy/o adquisiciones;

d) La fuente de financiamiento: recursos fiscales, créditos internos y/o externos, coinversién u otras
fuentes de financiamiento; y

e) El desglose del gasto parael afio fiscal que corresponda.

6. Cuando la Direccion General de Politica Presupuestal adscrita a la Subsecretaria de Egresos emita el
Oficio de Autorizacion de Inversion, se debera especificar la procedencia de los recursos, con € fin de
gue las unidades responsables apliquen las leyes correspondientes, cuando se trate de recursos internos,
aportaciones del Gobierno del Distrito Federal o se refieran a recursos provenientes del Ramo 33
Aportaciones Federales para Entidades Federativasy Municipios se aplicara la Ley de Adquisicionesy
la

Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal, y cuando se trate de recursos transferidos por el Gobierno
Federal, a través del Programa de Apoyo para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas (PAFEF)
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se apeguen alo establecido en laLey de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico, y
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, emitidas por el Gobierno Federal,
asi como lo pactado en los Convenios de Coordinacion.

7. Para la liberacion de los recursos presupuestales, a principios del afio la Direccion General de Politica
Presupuestal enviard a las unidades responsables el Oficio de Autorizacion de Inversion correspondiente,
sin el cual no podrén llevar a cabo los procesos licitatorios respectivos para realizar obra publica y/o
adquirir bienes de capital en las fechas estimadas.

Lo anterior de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 405 del Cddigo Financiero del Distrito Federal,
parrafo segundo “En el caso de adquisiciones y obras pulblicas, las dependencias y érganos
desconcentrados deberan contar con los programas y presupuestos de adquisiciones y de obras
respectivos, de conformidad con las disposiciones aplicables’.

8 De acuerdo con lo establecido en el articulo 402, parrafo segundo del Cédigo Financiero del Distrito
Federal “La Secretaria previo andlisis del gasto consignado en los anteproyectos de presupuesto, podra
expedir autorizaciones previas para que |las dependencias y érganos deconcentrados que lo soliciten estén
en posibilidad de efectuar tramites y contraer compromisos que les permitan iniciar o continuar, a partir
del primero de enero del afio siguiente, aguellos proyectos, servicios y obras, que por su importancia y
caracteristicas asi o regquieran, pero en todos los casos, tanto las autorizaciones que otorgue la Secretaria
como los compromisos que con base en ellas se contraigan, estaran condicionados a la aprobacion del
Presupuesto de Egresos correspondiente y alas disposiciones que emita la propia Secretaria’.

9. Las solicitudes de modificacién a programa de inversion deberén ser presentadas por las unidades
responsables a la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal que corresponda, mediante
afectaciones programéti co-presupuestal es.

10. Las entidades al solicitar la autorizacion multianual, deberan proporcionar a la Secretaria de Finanzas la
siguiente informacién, respetando el orden que seindica:

a) Nombredel proyecto.

b) Objetivo general del proyecto.

c) Ventajas que representa el proyecto para satisfacer las demandas de bienes y servicios de la
poblacion.

d) Periodo de gjecucion.

e) Monto total del proyecto.

f)  Programacion anual del avance financiero.

g) Fuentey tipo definanciamiento.

h)  Convenios de modificacion de los contratos del proyecto.

i)  Acuerdo del H. Consejo de Administracion.
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VII1.3 DESCRIPCION NARRATIVA

VII11.3.1 OFICIO DE AUTORIZACION
DE INVERSION

| Unidad Administrativa [ No | Descripcion de la Actividad |

Direccién General de Politica Presupuestal 1 Elaborael Oficio de Autorizacion de Inversion con base en
el Presupuesto de Egresos aprobado y envia a la

Subsecretaria de Egresos, para su autorizacion y emision.

Subsecretaria de Egresos 2 Recibe y con base en el Presupuesto de Egresos y los
cadendarios de gasto autoriza y emite e Oficio de
Autorizacion de Inversién al inicio de cada gjercicio fiscal
y envia a la Direccion General de Politica Presupuestal,
gue lo remite a la unidad responsable, para que continle o
inicie sus programas de inversion.

Direccion General de Pdlitica Presupuestal 3 Recibe Oficio de Autorizacion de Inversion autorizado y
enviaalaunidad responsable.

Unidad Responsable 4 Recibe Oficio de Autorizacion de Inversion autorizado e
inicia los procesos de licitacion de obras publicas, la
adquisicion de bienes muebles e inmuebles y/o la

contratacion de servicios.

TERMINO
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VI111.3.2 OFICIO DE AUTORIZACION PREVIA
Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad

Unidad Responsable 1 Elabora y envia a la Direccion Genera de Politica
Presupuestal una solicitud de autorizacién previa a partir
del mes de octubre de cada afio, en caso de que requiera
adquirir bienes muebles e inmuebles, realizar obras
publicas u otro proyecto de inversién y/o contratar
servicios considerados en su Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos.

Direccion Genera de Politica Presupuestal 2 Recibe solicitud y elabora el Oficio de Autorizacién Previa
y envia a la Subsecretaria de Egresos para su autorizacion
y emision.

Subsecretaria de Egresos 3 Recibe y con base en el Techo Presupuestal autoriza y

emite el Oficio de Autorizacion Previa y envia a la
Direccién Genera de Politica Presupuestal para que lo
remita a la unidad responsable para que pueda iniciar o
continuar con los procesos de licitacion de obras publicas,
adquisicion de bienes muebles e inmuebles y/o la
contratacion de servicios, a partir del primero de enero del
siguiente gjercicio.

Direccion General de Pdlitica Presupuestal 4 Recibe Oficio de Autorizacion Previa autorizado y enviaa
la unidad responsable.

Unidad Responsable 5 Recibe Oficio de Autorizacién Previa autorizado e inicia
los proceso de licitacion de obras publicas, la adquisicién
de bienes muebles e inmuebles y/o la contratacion de
servicios.

TERMINO
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VII11.3.3 OFICIO DE AUTORIZACION MULTIANUAL

Unidad Administrativa

Unidad Responsable

Direccién General de Politica Presupuestal

Subsecretaria de Egresos

Secretariade Finanzas

Subsecretaria de Egresos

Direccién General de Politica Presupuestal

Unidad Responsable

No

Descripcion de la Actividad
Elabora y envia a la Direccion General de Palitica
Presupuestal una solicitud de autorizacién multianual, con
base en su Presupuesto de Egresos aprobado, si durante el
afio requiere redlizar contratos de obra publica,
adquisiciones o de otra indole cuya ejecucion comprenda
masdeun gjercicio.

Recibe solicitud de autorizacién multianual y elabora el
Oficio de Autorizaciéon Multianual que envia a la
Subsecretaria de Egresos para sus comentarios.

Recibe y revisa el Oficio de Autorizacién Multianual, si
esta debidamente justificado 1o envia a la Secretaria de
Finanzas para su autorizacion.

Recibe el Oficio de Autorizacion Multianual debidamente
justificado, autorizay enviaala Subsecretaria de Egresos.

Recibe Oficio de Autorizacion Multianual autorizado y
envia a la Direccion General de Politica Presupuestal para
que lo remitaalaunidad responsable.

Recibe Oficio de Autorizacion Multianual autorizado y lo
enviaala unidad responsable.

Recibe Oficio de Autorizacion Multianual autorizado e
inicia la contratacion de obras publicas y/o la adquisicion
de bienes muebles e inmuebles o de otra indole cuya
€jecucion requiere mas de un gjercicio.

TERMINO
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VIIl1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

18 de julio de 2002

VIIl1.4.1 OFICIO DE AUTORIZACION DE INVERSION

Nombre del Procedimiento: Oficio de Autorizacién de Inversion

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

UNIDAD RESPONSABLE

INICIO

1

ELABORA EL OFICIO DE AUTORIZACION
DE INVERSION CON BASE EN EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO [}

Y ENVIA A LA SUBSECRETARIA DE
EGRESOS, PARA SU AUTORIZACION
Y EMISION

OF. DE AUTORIZACION
DE INVERSION

3

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
DE INVERSION Y ENVIA A LA

RECIBE Y CON BASE EN EL PRESUPUESTO
DE EGRESOS Y LOS CALENDARIOS DE

GASTO AUTORIZA Y EMITE EL OFICIO DE

AUTORIZACION DE INVERSION AL INICIO
DE CADA EJERCICIO FISCAL Y ENVIA
A LA DGPP PARA QUE LO REMITA A LA
UNIDAD RESPONSABLE PARA QUE
CONTINUE O INICIE SUS PROGRAMAS

DE INVERSION

OF. DE AUTORIZACION
DE INVERSION

UNIDAD RESPONSABLE

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION DE
INVERSION AUTORIZADO E INICIA LOS
PROCESOS DE LICITACION DE OBRAS
PUBLICAS, ADQUISICION DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y/O LA
CONTRATACION DE SERVICIOS.

L

TERMINO
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VIIl1.4.1 OFICIO DE AUTORIZACION
PREVIA

Nombre del Procedimiento: Oficio de Autorizacién Previa

UNIDAD RESPONSABLE DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE EGRESOS
POLITICA PRESUPUESTAL

INICIO
3
1

2 RECIBE Y CON BASE EN EL TECHO

ELABORA Y ENVIA A DGPP UNA 5 PRESUPUESTAL AUTORIZA Y EMITE EL

SOLICITUD DE AUTORIZACION PREVIA OFICIO DE AUTORIZACION PREVIA Y
EN EL MES DE OCTUBRE DE CADA RECIBE SOLICITUD Y ELABORA EL OFICIO ENVIA ALADGPP PARA QUE LO REMITA
ANO, EN CASO DE QUE REQUIERA DE AUTORIZACION PREVIAY ENVIA A QG\E';DAUEgﬂﬁ%&?g%“oiﬁ%EAiAgéN

ADQUIRIR BIENES MUEBLES E
INMUEBLES, REALIZAR OBRAS PUBLICAS
Y/O CONTRATAR SERVICIOS
CONSIDERADOS EN SU ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.

LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS
PARA SU AUTORIZACION Y EMISION.

OF. DE AUTORIZACION
PREVIA

LOS PROCESOS DE LICITACION DE
OBRAS, ADQUISICIONES Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS, A
PARTIR DEL PRIMERO DE ENERO DEL
SIGUIENTE EJERCICIO.

SOLICT. DE AUTORIZACION
PREVIA

4

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
PREVIA Y ENVIA A LA UNIDAD <
RESPONSABLE.

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
PREVIA AUTORIZADO E INICIA LOS
PROCESOS DE LICITACION DE
OBRAS PUBLICAS, ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y/O
LA CONTRATACION DE SERVICIOS.

TERMINO
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VIIl1.4.1 OFICIO DE AUTORIZACION
MULTIANUAL

18 de julio de 2002

Nombre del Procedimiento: Oficio de Autorizacion Multianual

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

SUBSECRETARIA
DE EGRESOS

SECRETARIA DE
FINANZAS

INICIO

L

ELABORAY ENVIA LA DGPP
UNA SOLICITUD DE
AUTORIZACION MULTIANUAL,
CON BASE EN SU PRESUPUESTO

2

RECIBE SOLICITUD DE
AUTORIZACION MULTIANUAL
Y ELABORA EL OFICIO DE
AUTORIZACION MULTIANUAL

3

RECIBE Y REVISA EL OFICIO DE
AUTORIZACION MULTIANUAL
SI ESTA DEBIDAMENTE

DE EGRESOS APROBADO,
SI DURANTE EL ANO REQUIERE
REALIZAR CONTRATOS DE OBRA]
PUBLICA, ADQUISICIONES O DE
OTRA INDOLE CUYA EJECUCION

COMPRENDA MAS DE UN

EJERCICIO.

SOLIC. DE AUTOR.
LTIANU.

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
MUTIANUAL AUTORIZADO E INICIA
LA CONTRATACION DE OBRAS

QUE ENVIA A LA
SUBSECRETARIA DE EGRESOS
PARA SUS COMENTARIOS.
OF. DE AUTORIZACION

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION

ENVIA A LA UNIDAD RESPONSABLE.

MULTIANUAL AUTORIZADO Y LO

JUSTIFICADO LO ENVIA A LA
SECRETARIA DE FINANZAS
PARA SU AUTORIZACION.

OF. DE AUTORIZACION

5

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
MULTIANUAL DEBIDAMENTE
JUSTIFICADO, AUTORIZA Y
ENVIA A LA SUBSECRETARIA

DE EGRESOS.

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
MULTIANUAL AUTORIZADO Y ENVIA
A LA DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL PARA
QUE LO REMITA A LA UNIDAD
RESPONSABLE.

PUBLICAS Y/O LA ADQUISICION DE [«

BIENES MUEBLES E INMUEBLES O
DE OTRA INDOLE CUYA EJECUCION
REQUIERE MAS DE UN EJERCICIO.

y

TERMINO
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IX SERVICIOSPERSONALES
IX SERVICIOS PERSONALES
IX.1 Objetivo General
IX.2 Normasy Paliticas de Operacion
IX.3 Descripcion Narrativa
IX.4 Diagramade Flujo
IX.1 OBJETIVO GENERAL
I1X.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento presupuestario que las unidades responsables deben observar para llevar a cabo
procedimientos relacionados con servicios personales, con el propdsito de que éstos se realicen con uniformidad y
oportunidad, atendiendo alos lineamientos establ ecidos en esa materia.

IX.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION
1X.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

1 LaOficialia Mayor tiene entre otras atribuciones la de mantener actualizado €l registro del personal a servicio
del Gobierno del Distrito Federal, asi cono de dictar |as reglas correspondientes.

2 El gercicio del gasto por concepto de servicios personales comprende la autorizacion de nombramientos,
asignacion de remuneraciones, listas de raya, contratos de honorarios, colectivos o individuales, prestaciones de
fin de afio, asi como percepciones ordinarias y extraordinarias incluyendo las de seguridad social, prestaciones
econémicas, contribuciones y demas asignaciones derivadas de compromisos laborales en relacién con las
condiciones generales de trabajo.

3 Las unidades responsables estimaran su presupuesto a ejercer en el Capitulo 1000 para €l siguiente gjercicio,

conforme a Clasificador por Objeto del Gasto a nivel partida o concepto presupuestal, programay programas
especiales, sobre labase de laplantilla de personal conciliaday autorizada.

4. Las unidades responsables presentaran su apertura programatica autorizada por la Secretaria de Finanzas con sus
correspondientes codigos de adscripcion ala Direccion General de Administracion de Personal, durante el mes de
enero de cada afno.

5 El presupuesto original asignado al capitulo 1000 a cada unidad responsable, sera exclusivo para el pago de
remuneraciones al personal, aportaciones de seguridad social y pago de prestaciones, estimulos e incentivosy no
debe de exceder los montos presupuestados para cada partida, ni gestionar 0 gjercer su presupuesto para
remunerar personal no adscrito alaunidad.

6. Laaplicacion de conceptos nominales, presupuesto, calculo y proceso relativos a capitulo 1000, es tarea de cada
unidad responsable, asi como apegarse a la normatividad que emita la Direccion General de Administracion de
Personal.

7. El presupuesto se ajustara a los lineamientos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, asi
como a las disposiciones sobre la aplicacién de recursos para servicios personales que establece el Cadigo
Financiero del Distrito Federal.
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Las modificaciones a las asignaciones al Capitulo 1000 se haran en los casos de incrementos salariales que

autorice la instancia competente y cuando se efectlen transferencias de plazas, previo andlisis de la Direccién
General de Administracion de Personal y laautorizacion de la Secretaria de Finanzas.

Las unidades responsables, cuya ndmina procesa centralmente la Oficiaia Mayor, serdn las encargadas de
gestionar y tramitar las CLC's para su pago, ante la Secretaria de Finanzas por conducto de |a Direccién General
de Administracion Financiera.

La CLC, para ser gestionada debera contener el resumen por nGminay concepto desglosado por programa, cuyo
egiemplar debera recabarse en los dias y lugares preestablecidos por la Direccién General de Administracion de
Personal.

Para el pago de la némina, la CLC debera tramitarse en los plazos preestablecidos a fin de ministrar los recursos
oportunamente, en caso de existir extemporaneidad en el pago, sera responsabilidad del titular de la
administracién interna de la unidad.

Respecto a los recursos para € pago de néminas no egjercidos, las unidades responsables deberan reintegrarlos,
depositando su importe en la Tesoreria del Distrito Federal, en los plazos pactados. Su omisién suspendera los
procesos que en materia de remuneraciones a personal procedan y en consecuencia seran responsabilidad del
titular de laadministracion interna de la unidad.

Cada unidad responsable, debera tramitar el DM para realizar los gjustes que correspondan por €l pago de la
néminay apegarse alos requisitos para su formulacién y tramite, asi como obtener |0s soportes necesarios parala
realizacion de gjustes presupuestales ante la Secretaria de Finanzas; dichos soportes como minimo serén: el

reporte de pago real de la nébmina, recibos de pago de la nébmina a persona y entero que expida la Direccion
General de Administracion Financiera por |os reintegros que se efectien. El reporte de pago real de la nébminay
los recibos de los pagos no efectuados, debidamente cancelados, deberan remitirse a la Direccion General de
Administracién de Personal.

Los importes no devengados en el pago de servicios personales, quedaran como economias del presupuesto del

Gobierno del Distrito Federal, las que por ninglin motivo deberan utilizarse o comprometerse por parte de las
unidades responsabl es.

Para el gercicio del gasto por servicios personales, no se incrementard la creacion de nuevas plazas, salvo que
exista disposicion en el Decreto de Presupuesto de Egresos del gjercicio fiscal correspondiente, paralo cual, las
unidades responsabl es deberan:

Validar el nimero de plazas 0 empleos asignados, alos presupuestos aprobados.

Apegarse alas necesidades de personal que requierael desarrollo de sus programas.

Verificar que sean compatibles |os cargos que el personal desempefie en otras unidades responsabl es.

Que la asignacién de remuneraciones se agjuste a los catalogos, tabuladores, cuotas y/o tarifas expedidas por la
OficialiaMayor.

Llevar el registro del persona asignado considerando el nombramiento y filiacion, en apego a las normas que
expidalaOficialiaMayor, de conformidad alo establecido en el Codigo Financiero del Distrito Federal

Ajustar los contratos de honorarios a nimero y montos autorizados por la Oficialia Mayor, adecuandose a los
presupuestos aprobados.

De conformidad con sus facultades, la Oficialia Mayor dictara reglas de carécter general que establezcan los
requisitos para el pago de remuneraciones al personal y la creacion de nuevas plazas, siempre que la Secretaria de
Finanzas, notifique que se cuenta con suficiencia presupuestal, asi como la ampliacién real de los servicios o
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

incrementos en la produccién de bienes y servicios, de conformidad con las metas de los programas
institucionalesy los lineamientos presupuestarios que dicte |a mencionada Secretaria.

SAlo podran crearse nuevas plazas o categorias, asi como conversiones de plazas o renivelaciones de puestos,
cuando se realicen adecuaciones con movimientos de plazas a costos compensados, que no incrementen el
presupuesto regularizable para servicios personales del ejercicio fiscal inmediato siguiente y se cuente
previamente con la autorizacion de la Secretaria de Finanzas y de la Oficialia Mayor, lo que se otorgara siempre
que:

a) Lasplazas se cubran con recursos del capitulo de servicios personales.
b) Laseconomiaso ahorros no se apliquen alacreacion de nuevas plazas

Lo anterior no seré aplicable a las unidades responsables que presten los servicios de salud, seguridad publicay
servicios de emergencia; en el caso del Sector Paraestatal, las plazas de nueva creacion deberén ser autorizadas
ademés, por su 6rgano de gobierno.

L a designacion o contratacion de personal paracubrir plazas de nueva creacion, surtird efectos a partir de lafecha
de autorizacién, sin efectos retroactivos.

Las unidades responsables no podran modificar sus estructuras organicas y ocupacionaes aprobadas, sin la
autorizacion de la Jefatura de Gobierno del Distrito Federal, previo dictamen de la Oficialia Mayor y la
validacion de suficiencia presupuestal de la Secretaria de Finanzas; tratandose del Sector Pamestatal, ademas
requerird autorizacion de su 6rgano de gobierno.

En las acciones de descentralizacion, daréan prioridad a los traspasos de plazas y recursos asignados a sus
presupuestos, sin que ello implique creacion de nuevas plazas.

Para la celebracion, otorgamiento y suscripcion de contratos para la prestacion de servicios con aplicacion de
recursos presupuestales en las partidas 3301 “Asesoria” y 3302 “Capacitacion”, deberdn apegarse al
procedimiento que emita la Oficialia Mayor en coordinacién wn la Secretaria de Finanzas y la Consgjeria
Juridicay de Servicios Legales, en que se determinaran sus ambitos de competencia, de conformidad con la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal, asi como del Reglamento Interior de la
Administracion Plblica del Distrito Federal. El gjercicio de la partida 3302 “ Capacitacion”, se sujetara ademas a
lo previsto en la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos (Circular No. 1), emitida por la
OficialiaMayor y en laLey de Adquisiciones parael Distrito Federal.

Las remuneraciones adicionales por jornadas u horas extraordinarias, las compensaciones por riesgo en €l
desarrollo de las actividades, asi como otras prestaciones, se regularan por las disposiciones que establezcan la
Oficialia Mayor y la Secretaria de Finanzas y en los casos de que dichos conceptos se rijan por contratos
colectivos de trabajo, |os pagos se efectuaran con | as estipul aciones contractual es respectivas.

El pago de horas extraordinarias sblo procedera por el tiempo estrictamente indispensable para resolver
problemas inherentes a la prestacion de servicios que no puedan ser solucionados en la jornada ordinaria de
trabajo, sujetandose ala disponibilidad presupuestal.

No debera asignarse o cubrirse iempo extraordinario a personal que desempefie |abores de tipo operativo,
administrativo o rutinario, gue no esté enmarcado dentro de los programas gque incrementen directamente la oferta
de bienes y servicios; tampoco con personal de estructura, de confianza, con licencia, comision sindical o
incapacidad médicatemporal o en periodo vacacional.

L os encargados de las areas administrativas de |as unidades responsables, informaran los dias 15 y dltimo de cada
mes a la Direccién General de Administracion dePersonal, del pago que se realice.

De los contratos de honorarios que se tengan celebrados a 31 de diciembre, las unidades responsables deberan
obtener en €l transcurso de los 30 dias siguientes a la entrada en vigor del Decreto de Presupuesto de Egresos del
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gjercicio que corresponda, la autorizacion de la Oficialia Mayor para la renovacion de los mismos, la cual solo se

otorgara cuando se considere indispensable y cuente con suficiencia presupuestal. Para estos efectos no podran
hacerse transferencias de otros capitul os de gasto.

Los traspasos de recursos que en cualquier forma afecten las asignaciones para el capitulo de servicios
personales, solo se harén previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas.

Cuando algin servidor publico del Gobierno del Distrito Federal fallezcay tuviere una antigliedad minima de seis
meses, se pagard a sus familiares 0 a quien corresponda, para gastos de defuncion, hasta el importe de cuatro
meses de sueldo, salario y haberes que estuviere recibiendo a esa fecha; si fuese veterano de la Revolucion, hasta
el importe de seis meses, cuando se hubiere tenido mas de una plaza, a excepcion del personal docente, solo se
cubrira la que tenga mayor remuneracion; quien haya fallecido no deberia estar disfrutando de licencia sin goce
de sueldo superior atres meses, excepto si es por enfermedad.

La accidn paraexigir el pago de las remuneraciones por concepto de sueldos, salarios, honorarios, emolumentos,
sobresueldos, compensaciones y demdas remuneraciones, asi conmo las recompensas a cargo del Gobierno del
Distrito Federal, prescribe en un afio a partir de la fecha en que se hayan devengado o se tenga derecho a
recibirlas. La prescripcion se interrumpe por gestion de cobro por escrito.

Las remuneraciones a los mandos superiores por concepto de sueldos, compensaciones y prestaciones, no podran
ser distintas a las establecidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos del g ercicio que corresponda.

Las unidades responsables cuya némina se opera o procesa en cualquier forma, centralizada o descentralizada,
para efectos de control y pago, se apegaran a lo establecido en la Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos (Circular Numero Uno), emitida por la Oficialia Mayor e instrumentar lo necesario para dar
cumplimiento al Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacién de
Recursos para el Pago de laNomina.

L as unidades responsables de las Secretarias 0 Areas Homdlogas de Sector, gestionaran las CLC's parael tramite
derecursos relativos al pago de lanémina, conforme alos calendarios autorizados por la Oficialia Mayor.

Los titulares de las unidades responsables deberén instrumentar el mecanismo de pago fisico a los trabajadores y
registrar a los pagadores habilitados con que se auxiliarén, debiendo prever que la administracion interna de los
recursos humanos, verifique que todos los trabajadores a los que se realizard su pago, formen parte de la plantilla
de personal y que sean retenidas |las remuneracionesde | os trabajadores a los que no corresponda liberar su pago.

Los titulares administrativos de las unidades responsables, deberan remitir la plantilla de personal a las areas
centrales involucradas en la operacion, proceso, control, programacion y presupuesto.

El titular administrativo interno de cada unidad responsable, instrumentara o necesario en el caso de operacion
desconcentrada o no desconcentrada, para recibir, validar, calcular, capturar, procesar e integrar |os movimientos
de personal y laaplicacion de los conceptos nominales, asi como contar con los soportes documentales, actualizar
los catalogos nominales que asi determine la Direccion General de Administracion de Personal y la base de datos
del sistemageneral de nébmina.

En el caso de la operacion centralizada debera remitir para su validacién la documentacion necesaria para €l
tramite de movimientos de personal y parala aplicacion de |os conceptos nominales.

Cada unidad responsable cuando procese en forma descentralizada su némina, debera emitir un resumen por
néminay concepto desglosado por clave programética.

Quincenalmente las unidades responsables, reportaran a la Direccion General de Administracion de Personal, los
importes para pago de la nébmina ordinaria, asi como la ndmina real pagada en la quincena inmediata anterior,
mediante resumen por néminay concepto y el reporte de landminareal pagada correspondiente.
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37.

38.

L as erogaciones de seguridad social, aportaciones a Sistemade Ahorro parael Retiro, Impuesto sobre Néminasy
cualquier otra que se derive de las prestaciones al personal, estaran previstas en el presupuesto autorizado de las
unidades responsables y seran cubiertas mediante Cuentas por Liquidar Certificadas que tramite en forma
centralizada la Direccion Gneral de Administracién de Personal en los periodos preestablecidos a favor de las
instituciones correspondientes.

Las unidades responsables tramitaran mediante CLC, los pagos que se generen por sueldos y salarios o haberes
caidos, apegandose a lo establecido en las partidas 1316 “Liquidaciones por Indemnizaciones y por Sueldos y
Salarios Caidos” y 1317 “Liquidaciones por Haberes Caidos” y prever en su presupuesto anual una asignacion
estimada para este concepto.

39. En los casos de sueldos, salarios y haberes caidos, para expedir las CLC’s, la unidad responsable deberé esperar a

40.

4

que €l arealega del Gobierno del Distrito Federal, le comunique por oficio la orden del juez o de la autoridad
competente y solicitara a beneficiario un recibo firmado, en el cual se anotaran los nimeros y fechas del oficio
de instruccién y del juicio de amparo; el recibo se redactara de manera que sirva de finiquito, junto con los
antecedentes de comprobaci6n del gasto.

Las CLC’s de sueldos, salarios y haberes caidos se expediran a favor de los beneficiarios y reflgjardn los
descuentos y retenciones a que den lugar esos pagos. Las unidades responsables tramitaran las CLC's de
Operaciones Ajenas correspondientes.

L as unidades responsabl es solicitarén ala Direccion de Admi nistracion de Fondos, copia certificada de las CLC's
correspondientes a sueldos, salarios y haberes caidos, con la evidencia de pago, para informar al juez o autoridad
competente sobre el cumplimiento de su orden.

El Crédito a salario que se entregue e los trabajadores, de conformidad a lo sefialado en la Ley del Impuesto
sobre la Renta en vigor, se absorber4 como gasto, toda vez que se tomé la opcion que da dicha Ley, de no
pagarse el Impuesto Sustitutivo del Crédito al Salario.

Pararegistro presupuestd, debera utilizarse la partida 1327 "Crédito al Salario”.
Deja de tener uso €l concepto nominal 5000 "Bonificacion Fiscal", que se substituye por los conceptos 8021

"Crédito a Salario Acreditado” y 8022 "Crédito al Salario Entregado”, que se identificaran tanto en nGmina como
en |os recibos de pago alos trabajadores.
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IX.3 DESCRIPCION NARRATIVA

Unidad Administrativa

No.

Descripcioén de la Actividad

Direccion General de Politica Presupuestal

Direccion  General de  Administracion

Financiera

Direccién General Sectorial Programético
Presupuestal

Unidad Responsable

Direccion Genera de Administracion ds

Personal

Informa el techo financiero de la némina centralizada a
la Direccién General de Administracion Financiera,
considerando el presupuesto y €l techo financiero
autorizados.

Conoce techo financiero de la némina centralizada y
elabora calendario para su pago, haciéndolo del
conocimiento de la Direccion General Sectorial

Programéti co- Presupuestal .

Registra €l techo financiero, con el que controla la
elaboracion y tramite del pago de ndminas de las
unidades  responsables, haciéndoselos de su
conocimiento, parafuturas conciliaciones.

Recibe el techo financiero para el pago de néminasy lo
registra, manteniendo un control  programatico
presupuestal  permanentemente  actualizado, para
proporcionar informacion correcta y oportuna de los
recursos destinados al pago de servicios personales.

Determina quincenalmente los sueldos devengados, asi
como descuentos a efectuar, turnandolos a la Direccién
Genera de Administracion de Personal, para ser
incluidos en lanémina centralizada.

Conoce los sueldos devengados y descuentos a personal
con que elabora la némina centralizada asi como €l
resumen correspondiente, que envia a las unidades
responsabl es para que procedan al tramite de pago.

18 de julio de 2002
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién dela Actividad

Unidad Responsable

Direccién General Sectorial Programético
Presupuestal

Unidad Responsable

Direccion General de Control y Evaluacion
(Direccion de Contabilidad)

Recibe la némina y el resumen con €l que elabora la
CLC y la relacién correspondiente a nivel clave
presupuestal, de conformidad a su estructura
programatica autorizada, reflejando los descuentos y
retenciones a que den lugar expidiéndola y tramitandola
con anticipacion a la fecha de pago para que sea
oportuna y quede registrada en el periodo que
corresponda, tumandola a la Direccién General Sectorial
Programético-Presupuestal que corresponda para que
continte el procedimiento de pago.

Con la periodicidad que corresponda, elabora las
noéminas no centralizadas, su resumen, la CLC respectiva
y el contrarrecibo, con el mismo objeto mencionado en el
punto anterior.

Recibe la CLC, su relacion, contrarrecibo, ndmina 'y su
resumen, con lo que verifica, registra, controla y
devuelve a la unidad responsable para que gestione la
ministracion de recursos para su pago.

Turna las copias de la documentacion mencionada en €l

punto anterior que corresponden a la Direcciéon de
Contabilidad, adscrita a la Direccion General de Control
y Evaluacion, parasu registro.

Recibe documentacién, formula la pdliza respectiva,
efectla registro contable, para la presentacion de
informacion  financiera, archivandola para las
comprobaciones que procedan.
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Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad

Unidad Responsable 12 Una vez que la Direccion General Sectorial
Programético-Presupuestal  correspon-diente devuelve
liberadas la CLC, relacion y contrarrecibo, tramita la
ministracion de recursos correspondiente y remite a la
Direccion General de Administracion Financiera para su

pago.

Direccion General de  Administracion 13 Recibe la CLC, sus anexos, verifica su correccion y
Financiera programa su pago.

¢ESs némina centralizada?

131 Si: Formula cheque y lo deposita a favor de la compafia
que realizara el ensobretado de los recibos individual es
de ndmina, parasu traslado al lugar de pago.

13.2 No: Envialos cheques ala unidad responsable.

Unidad Responsable 14 Recibe el importe de la némina procediendo a su pago a
personal, recabando lafirma de recibido.

15 De los cobros no efectuados por el personal, deposita su
importe en la Tesoreria del Distrito Federal y obtiene el
recibo correspondiente.

Tesoreriadel Distrito Federal 16 Obtiene deposito de pagos no realizados y entrega el
recibo de entero respectivo.

Unidad Responsable 17 Obtiene e recibo de entero y elabora e DM
correspondiente, para enviar a la Direccion General
Sectorial Programético-Presupuestal, que corresponda
anexando ademas el reporte de pago y los recibos
firmados por el personal que realizd e cobro de la
noémina.




18 de julio de 2002 GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL

Personal

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad
Direccion General Sectorial Programético 18 Recibe DM, revisa, registra y continda conforme al
Presupuestal procedimiento respectivo
Unidad Responsable 19 Cancela los recibos no cobrados y junto con el reporte
de pago, los envia a la Direccion Genera de
Administracion de Personal.
Direccion General de Administracién dd 20 Recibe reporte de pago y recibos de némina no cobrados

debidamente cancelados para la elaboracion de la

siguiente némina centralizada. Registra, controla y
archiva.

TERMINO
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1X.4 DIAGRAMA DE FLUJO

18 de julio de 2002

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GRAL. DE

DE POLITICA DE ADMINISTRACION SECTORIAL ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL FINANCIERA PROG-PRESUPUESTAL DE PERSONAL
INICIO
1 2 3 4
CON EL PRESUPUESTO CONOCE TECHO REGISTRA TECHO RECIBE TECHO

AUTORIZADO Y
CALEND. FINANCIERO

FINANCIERO DE LA
NOMINA CENTRALIZ.

INFORMA TECHO
FINANC. MENSUAL
P/NOMINA CENTRALIZ.

FINANCIERO Y
CONTROLA LA ELAB.

Y ELABORA
CALENDARIO PARA
SU PAGO

FINANCIERO REGISTRA
Y CONTROLA PARA

Y TRAMITE DE PAGO

INFORMAR DEL PAGO

9

DELASNOMINASDE DE SERVICIOS
U. RESPONSABLES PERSONALES
5 6
DETERMINA
QUINCENALMENTE CONOCE SUELDOS
SUELDOS DEVENGADOS Y
DEVENGADOSY | } DESCTOS, ELABORA

DESCUENTOS, PARA
INCLUIRSE EN NOMINA
CENTRAIIZADA

¥’| NOMINA CENTRALIZ.,

RESUMEN Y ENVIA A
U.RESPONSABLES

RELACION DE
DESCTOS.

RECIBE NOMINA Y
RESUMEN, ELABORA
CLCY RELACION A
NIVEL CLAVE PRESUP.
Y TURNA PARA
CONTINUAR TRAMITE

C.L.C.

RECIBE CLC, RELACION
CONTRARRECIBO,
NOMINA Y RESUMEN,

PERIODICAMENTE
ELABORA NOMINA
NO CENTRALIZADA,

LO VERIFICA, REGISTRA
Y DEVUELVE PARA
TRAMITE DE PAGO

RESUMEN, CLC,
CONTRARRECIBO,
[RELACION Y LOSTURNA

C.L.C.

CONTRARRECIBO

NOMINA
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DIRECCION GENERAL DE UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

CONTROL Y EVALUACION

11 10

TURNA COPIAS DE
RECIBE
DOCUMENTACION Y DICHOS DOCUMENTOS
EFECTUA REGISTRO 13 A LA DIRECCION
CONTABLE GENERAL DE CONTROL
Y EVALUACION
RECIBE CLC PARA SU REGISTRO
Y SUSANEXOS,
VERIFICA CORRECCION
. Y PROGRAMA SU PAGO 12
1 RECIBE DE LA DGSPP
AUTORIZADA,LA CL C|
RELACION,

ARCHIVO
CONTRARRECIBO Y
TRAMITA MINISTRAC.

DE RECURSOS

NO
ES NOMINA
CENTRALIZADA?,

13.1

FORMULA CHEQUE Y
DEPOSITA A FAVOR DE
LA COMPANIA QUE [T
ENSOBRETA Y
TRASLADA EL IMPORTE
DELA NOMINA 1

RECIBE IMPORTE DE
132 LA NOMINA

. ENSOBRETADA O
CHEQUE (S), PROCEDE
A SU PAGOY RECABA

y

ENVIA LOS CHEQUES

o A LA UNIDAD FIRMA DE RECIBIDO
RESPONSABLE PARA

QUE ACTUE EN

CONSECUENCIA

15

CHEQUE DE LOS COBROS NO
EFECTUADOS POR EL
PERSONAL, DEPOSITA
SU IMPORTE EN LA
TESORERIA DEL
DISTRITO FEDERAL

RECIBO
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18 de julio de 2002

TESORERIA DEL DISTRITO
FEDERAL

DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO4

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

RECIBE DM, REVISA
Y EN SU CASO
CORRIGE,
REGISTRA Y CONTINUA
EL PROCEDIMIENTO
RESPECTIVO

y

PROCEDIMTO
DM

CANCELA RECIBOS NO
COBRADOS Y CON EL
REPORTEDEPAGOLOS
ENVIA A LA DIR.GRAL.
DE ADMON. DE PERS.

RECIBOS (CANC). DE

REPORTE DE
PAGO

PRESUPUESTAL DE PERSONAL
16
RECIBE FICHA DE
DEPOSITOY ENTREGA
RECIBODE
ENTERO RESPECTIVO
RECIBO DE
ENTERO
y 17
OBTIENE RECIBO DE
ENTERO, ELABORA
DM ANEXANDO
SOPORTE
DEL COBRO DE LA
NOMINA
RECIBOS DE
PAGO
RECIBO DE
ENTERO
REPORTE DE
PAGO
DOCUMENTO
MULTIPLE
b 18 Y 19 20

RECIBE REPORTE DE
PAGO Y RECIBOS
NOCOBRADOS
(CANCELADOS),
REGISTRA, CONTROLA
Y ARCHIVA

ARCHIVO

TERMINO
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X PAGO DE PERSONAL EVENTUAL

Y RETENCIONES POR
CUENTA DE TERCEROS

X PAGO DE PERSONAL EVENTUAL Y RETENCIONES POR CUENTA DE TERCEROS

X.1 Objetivo General

X.2 Normasy Politicas de Operacién

X.3 Descripcion Narrativa

X.4 Diagramade Flujo

X.1 OBJETIVO GENERAL

X.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un procedimiento que permita a las unidades responsables, efectuar el trdmite y pago de sueldos al personal
contratado eventualmente, para coadyuvar en las tareas especificas que realizan, asi como para el pago de retenciones
por cuenta de terceros, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes (aportaciones patronales a ISSSTE, vivienday
SAR) que emitala OficialiaMayor.

X.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

X.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

1

Las unidades responsables de acuerdo con las actividades que por ley llevan a cabo, determinan la necesidad
de contar con personal eventual parahacer frente alastareas que deben cumplir.

El personal que bajo este régimen se contrate, deberd estar asignado a las actividades especificas del
programa, motivo de su contratacion y por ninguna circunstancia laborara desarrollando otras distintas a su
puesto.

El costo del personal eventual, debera de ser considerado en el Proyecto de Presupuesto de Egresos que al
efecto remitan las unidades responsables a la Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal que
corresponda.

Los recursos presupuestales autorizados para cubrir las remuneraciones del personal eventual, se deberan
clasificar en la partida de gasto 1202 “Sueldos a Personal Eventua”, pudiendo corresponder a gasto
corriente o deinversién, dependiendo de | as necesidades de las unidades responsables y de los programas que
les autorice la Direccion General de Administracién de Personal.

L os recursos presupuestal es autorizados para cubrir la aportacién patronal al ISSSTE, por |os servicios que
dicha Institucion brinda al personal contratado bajo el régimen eventual, deberan clasificarse en las partidas
1401 “Cuotas a Instituciones de Seguridad Socia”, 1403 “Cuotas para la Vivienda’ y 1508 “Aportaciones al
Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores a Servicio del Estado”, de acuerdo a los porcentajes
que la propia Ley del ISSSTE establece y cuando se otorgue aguinaldo se hard a la partida 1306
“Gratificacion de Fin de Afio”, asi como la partida 1327 “Crédito a Saario” (tipos de pago 12 6 60, para
gasto relacionado con gasto corriente o de inversion, respectivamente).

Para efectos de control interno, todas |as erogaciones relacionadas con aportaciones patronales del personal
eventual, se clasificardn con el tipo de pago 05 “Aportaciones Patronales del Personal Eventua partidas
1401, 1403 y 1508".
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7. El pago de persona eventual se deberd realizar simultaneamente con el entero al ISSSTE, de las retenciones
aplicadas, asi como del pago de la aportacion patronal a dicha Institucion y debera presentarse por separado,
para su tramite correspondiente

8. Para cubrir los salarios del personal eventual, la unidad responsable debera verificar la suficiencia
presupuestal de éstosy contar ademas con laautorizacion delaOficialiaMayor.

9. El trémite que se realice para €l pago de aportaciones patronales, asi como el pago a terceros, originados por
las retenciones y descuentos de las CLC’s correspondientes a la némina del personal eventual, serén
responsabilidad de | as unidades administrativas involucradas.

10.  Las unidades responsables tendran la obligacion de hacer del conocimiento a ISSSTE, dentro de los 30 dias
siguientes, de las atas y bajas de los trabgjadores, asi como de las modificaciones de sueldos sujetos a

descuentos de conformidad con lo dispuesto en lalegislacion vigente.

11.  Las unidades responsables elaboraran y tramitardn por separado ante la Direccion General Sectorial
Programatico-Presupuestal correspondiente, de acuerdo a lo sefialado en este Manual, las Cuentas por
Liquidar Certificadas: normal para €l pago de sueldos del personal eventual, y de operaciones gjenas para las
retenciones respectivas a las cuotas patronales, como lo sefiala la legislacion vigente, como son las cuotas al
ISSSTE, alavivienday las aportaciones a SAR.

X.3 DESCRIPCION NARRATIVA

Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad

Subsecretaria de Egresos 1 Establece el procedimiento para el pago del personal
eventual y retenciones por cuenta de terceros, con base en
el “Lineamiento que regula la incorporacién del personal
eventual al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE) que laboran en las
dependencias, unidades administrativas, érganos politico-
administrativos y érganos desconcentrados del Gobierno
del Distrito Federal”, asi como en lo sefialado en el oficio
OM/2460/2000, emitidos por la OficialiaMayor.

Unidad Responsable 2 Analiza la necesidad de contar con persona eventual, de
acuerdo alanormatividad antes sefialada, para cumplir con
tareas, que no es posible cubrir con personal técnico
operativo de carécter permanente adscrito aella.

3 Andliza y prevé €l costo o impacto financiero de la
contratacion de personal eventual, para cubrir sus sueldos
(partida 1202 con tipo pago 12 6 60) y retenciones como
aguinaldo (partida 1306), las cuotas a ISSSTE (partida
1401), ala vivienda (partida 1403) y las aportaciones para
el Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores al
Servicio del Estado (partida 1508), con tipo de pago 05.

4 Obtiene la autorizacion correspondiente por parte de la
OficialiaMayor parala contratacion de Personal Eventual.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Direccion General Sectorial Programético-
Presupuestal

Unidad Responsable

Direccion General de
Administracion Financiera

Elabora las cuentas por liquidar certificadas, asi como
relacién de éstas y contrarrecibo de los sueldos del
personal eventual que se estén devengando y envia a la
Direccién General Sectorial Programético Presupuestal
correspondiente.

Recibe cuentas por liquidar certificadas, asi como relacion
de éstas y contrarrecibo. Para la liberacion y tramite de la
cuenta por liquidar certificada, deber4 apegarse a lo
establecido en el apartado correspondiente del presente
Manual.

Recibe original de las CLC liberadas, asi como relacion de
éstas, contrarrecibo y tramita ante la Direccion General de
Administracion Financiera.

Sella de recibido las CLC y las relaciones de éstas e
incluye en el programa de pagos.

Realiza abono a la cuenta bancaria correspondiente, para

pago de sueldos del personal eventual y retenciones por
cuenta de terceros.

TERMINO
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X.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL SECTORIAL
SUBSECRETARIA DE EGRESOS UNIDAD RESPONSABLE PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

INICIO

ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA
EI;(FI’?AE(?I%I\IIDCIJEIIE)ZIIEE';SPOONRA(IELIJEI\E/I\EI"IYZLI;/IAEL ANALIZA LA NECESIDAD DE CONTAR

TERCEROS, CON BASE EN EL CON PERSONAL EVENTUAL, DE ACUERDO
“LINEAMIENTO OUE REGULA LA al A LANORMATIVIDAD ANTES SENALADA,

INCORPORACIOI\?DEL PERSONAL PARA CUMPLIR CON TAREAS, QUE NO

EVENTUAL AL ISSSTE”. ASI COMO ES POSIBLE CUBRIR CON PERSONAL
EN LO SENALADO EN EL OFICIO TECNICO OPERATIVO DE CARACTER
OM/2460/2000, EMITIDO POR LA PERMANENTE ADSCRITO A ELLA

OFICIALIA MAYOR

- 3

ANALIZA Y PREVE EL COSTO O IMPACTO
FINANCIERO DE LA CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL PARA CUBRIR
SUS SUELDOS (PARTIDAS 1202 CON TIPO
DE PAGO 12 O 60) Y RETENCIONES (1306,
1401,1403 Y1508 CON TIPO DE PAGO 05)

X 4

OBTIENE AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE POR PARTE
DE LA OFICIALIA MAYOR PARA LA
CONTRATACION DEL PERSONAL

EVENTUAL

L 5 6

ELABORA LAS CUENTAS POR LIQUIDAR RE CIBE CUENTAS POR LIQUIDAR
CERTIFICADAS, ASI COMO RELACION DE CERTIFICADAS, ASI COMO RELACION
ESTAS Y CONTRARRECIBO DE LOS o | DEESTAS Y CONTRARRECIBO, PARA

SUELDOS DEL PERSONAL EVENTUAL QUE > LA LIBERACION Y TRAMITE DE LA
SE ESTEN DEVENGANDO Y ENVIA A LA CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA,

DIRECCION GENERAL SECTORIAL DEBERA APEGARSE A LO ESTABLECIDO
PROGRAMATICO-PRES 'PUESTAL EN EL APARTADO CORRESPONDIENTE
CORRESPONDIENTE DEL PRESENTE MANUAL
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UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

RECIBE ORIGINAL DE LAS CUENTAS POR
LIQUIDAR CERTIFICADAS LIBERADAS,
ASI COMO RELACION DE ESTAS,
CONTRARRECIBO Y TRAMITA ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINSTRACION
FINANCIERA

SELLA DE RECIBIDO LAS CUENTAS
POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Y LAS
RELACIONES DE ESTAS E INCLUYE

EN EL PROGRAMA DE PAGOS

REALIZA ABONO A LA CUENTA
BANCARIA CORRESPONDIENTE,
PARA PAGO DE SUELDOS DEL
PERSONAL EVENTUAL Y
RETENCIONES POR CUENTA
DE TERCEROS

y

TERMINO
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Xl TECHOS FINANCIEROS
Xl TECHOS FINANCIEROS
X1.1 Objetivo General
X1.2 Normasy Paliticas de Operacion
X1.3 Descripcion Narrativa
X1.4 Diagramade Flujo
XI.1 OBJETIVO GENERAL
XI1.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer un instrumento presupuestario que permita a las unidades responsables registrar, dar seguimiento y
controlar las operaciones programatico presupuestales que realizan, derivadas del cumplimiento de sus funciones, asi
como tener un manejo eficiente de los recursos publicos; ala vez que permita a la Subsecretaria de Egresos efectuar
los movimientos correspondientes, con base en el calendario mensual autorizado.
X1.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION
XI1.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION
1 La Secretariade Finanzas, através de la Direccion General de Politica Presupuestal, informard mensualmente ala
Direccion General de Administracion Financiera la autorizacion de techos y caendarios financieros,
considerando las afectaciones presupuestarias autorizadas, a dia 25 del mes anterior al que corresponda.

2 Paralaelaboracién delostechosy calendarios financieros, se observaralo siguiente:

ad Serdn anuales con base mensual y compatibilizaran con las estimaciones de avance de metas y con los
reguerimientos periddicos de recursos financieros necesarios para al canzarlas.

b) Contemplaralas necesidades de pago, en funcién alos compromisos por contraer.

3 Las unidades responsables gjerceran el presupuesto asignado, en atencion a los techos financieros autorizados y
comunicados a mas tardar el 31 de enero del gjercicio fiscal correspondiente por la Secretaria de Finanzas,
conforme alas siguientes acciones:;

a Celebracion de compromisos gque signifiquen obligaciones con cargo a sus presupuestos aprobados.
b) Ministracién mensual asignada.
¢) Pago de obligaciones derivadas de compromisos contraidos.

4. Lasunidades responsables ademas observaran o siguiente para el gjercicio de los recursos:

ad Serealicen deacuerdo alostechosy calendarios financieros autorizados.

b) Noimpliquen obligaciones anteriores alafecha en que se suscriban.

c) Las obligaciones no sean con cargo a presupuestos de afios posteriores, en su caso, se requerira la
autorizacion previa de la Secretaria de Finanzas.

d) Seregistren afectando disponibilidades de programasy partidas presupuestal es correspondientes.
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10.

11.

Conforme a sus atribuciones, la Secretaria de Finanzas es la encargada de vigilar que para €l gjercicio del
presupuesto, las unidades responsables se sujeten estrictamente a los techos y calendarios financieros aprobados,
por lo que no se reconoceran adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en
contravencion a Caodigo Financiero del Distrito Federal, Decreto de Presupuesto de Egresos del afio que
corresponday alasreglas de carécter general, que a efecto expidala mencionada Secretaria.

Las adecuaciones a los techos y calendarios financieros que tengan por objeto anticipar la disponibilidad de
recursos, solo son autorizadas por la Secretaria de Finanzas, en consecuencia, las unidades responsables, llevaran
€l registro y control de su gjercicio presupuestario, sujetando sus compromisos de pago a los techos y calendarios
financieros aprobados, para evitar sobregiros.

La Asamblea Legidlativa del Distrito Federal, el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, el Instituto
Electoral, el Tribunal Electoral del Distrito Federal, la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, €l
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del
Distrito Federal, asi como los deméas Organos que las leyes establezcan, gjerceran sus presupuestos con la
autonomia que sus ordenamientos les confieran, para lo cual se estableceran previamente techos y calendarios
financieros de ministraciones, mismos que estarén en funcion de la capacidad financiera del Distrito Federal. Los
Organos internos de administraci 6n respectivos serén los responsables de recibir y manejar los fondos.

La Secretaria de Finanzas en ejercicio de sus facultades, autorizard a las unidades responsables, las
ministraciones de fondos de acuerdo a las categorias programaticas, en atencion de sus disponibilidades conforme

alostechosy calendarios financieros aprobados. Podra reservarse dicha autorizacién, cuando:

a No envien la informacion que les sea requerida en relacion con el egjercicio de sus programas y
presupuestos.

b) Del andlisis al gjercicio de sus presupuestos y del desarrollo de sus programas, resulte que no cumplen con
las actividades institucional es aprobadas o se detecten desviaciones en su gecucion o en la aplicacién de los
recursos asignados.

¢) Que en el mangjo de sus disponibilidades financieras, no cumplan con los lineamientos que emite la
Secretariade Finanzas.

d En e caso de transferencias y aportaciones autorizadas, no remitan los informes programético-
presupuestales en los términos y plazos establecidos, o que motivara la inmediata suspension de las
subsecuentes ministraciones de fondos que por los mismos conceptos se hubiesen autorizado, asi como €
reintegro de |o que se haya suministrado.

€  Que no se gjerzan sus presupuestos conforme alas disposiciones aplicables.

El titular de la Jefatura de Gobierno del D. F., por conducto de la Secretaria de Finanzas, efectuara las
reducciones a los montos ce 10s presupuestos aprobados y por consiguiente a los techos financieros de las
unidades responsables, cuando se presente una disminucién de ingresos previstos en la Ley de Ingresos del
Distrito Federal para €l gjercicio fiscal del afio que se trate; asimismo asignara los recursos que se obtengan en
exceso de lo previsto en lamencionada L ey de Ingresos, alos programas prioritarios que contempla el Decreto de
Presupuesto de Egresos del afio que corresponda y para apoyar a los programas que contribuyan a desarrollo y
modernizacion de la infraestructura social, mantenimiento de |os servicios publicos, asi como a otras actividades
gue resulten necesarias, modificando, los techos financieros.

Se excluirén de los techos financieros de las unidades responsables, los recursos de las partidas que se gjerzan
centralmente, para que €l dreaalaque corresponda efectuar el gasto pueda cubrir sus compromisos.

En el caso que las unidades responsables requieran de los recursos no egjercidos, incluidos en los techos
financieros de meses anteriores, deberan solicitarlos a la Subsecretaria de Egresos a través de la Direccion
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General Sectorial Programatico-Presupuestal que corresponda, previa conciliaciéon con los listados del gercicio
gue les proporcionan éstas.

X1.3 DESCRIPCION NARRATIVA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad

Direccién General de Politica Presupuestal 1 Considerando €l presupuesto original autorizado en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de cada afio, integralos
techos financieros calendarizados anuales de las unidades
responsables, que actuaiza con base mensua las
afectaciones  programatico-presupuestales  autorizadas,
notificandolos a las Direcciones Generales Sectoriales
Programético-Presupuestales y a la de Administracion

Financiera.
Direccion  General de  Administracion 2 Recibe techos financieros caendarizados anua vy
Financiera actualizados en base mensual y los registra en controles de
cada unidad responsable.
Direccién General Sectorial Programético 3 Recibe techos financieros calendarizados anual vy
Presupuestal actualizados en base mensual y los registra en controles de

cada unidad responsable, para revision y conciliaciones
posteriores, informando alas unidades responsabl es.

Unidad Responsable 4 Conoce techo financiero calendarizado y ejerce su
presupuesto actualizado, siguiendo el procedimiento de la

Cuenta por Liquidar Certificada

Direccién General de Politica Presupuestal 5 Mensualmente expide Estados del Ejercicio del
Presupuesto y los turna a las Direcciones Generales
Sectoriales Programético Presupuestales.

Direccién General Sectorial Programatico 6 Recibe Estados del Ejercicio del Presupuesto y envia a
Presupuestal cada unidad responsable el correspondiente para su
conciliacion.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion dela Actividad

Unidad Responsable

Direccién General Sectorial Programético
Presupuestal

Direccion  General de  Administracion
Financiera

10.1

10.2

Recibe mensualmente Estado del Ejercicio del Presupuesto
y considerando las operaciones registradas en el periodo,
efectla conciliacion de cifras, realizando los movimientos
respectivos.

Como resultado de la conciliacion y atendiendo a sus
registros, determina sus disponibilidades y saldos no
gjercidos en meses anteriores.

Solicita se incremente el techo financiero del mes,
aumentandolo con los saldos no ejercidos en meses
anteriores.

Recibe solicitud de incremento a techo financiero,
conciliacion de disponibilidadesy revisa.

¢Procede?
Si: Requiere incremento al techo financiero de la unidad
responsable solicitante, a la Direccion General de

Administracion Financiera.

No: Devuelve para su correccién, continuando en la
actividad No. 7 del presente procedimiento.

Recibe, analiza, modifica sus registros e incrementa €l

techo financiero del periodo, considerando los saldos no
gjercidos de periodos anteriores.

TERMINO
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X1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO
PRESUPUESTAL

UNIDAD RESPONSABLE

INICIO

INFORMA TECHOS

RECIBE TECHO

FINANCIEROS ANUALES|
CON BASE MENSUAL Y
SUS MODIFICACIONES
SEGUN AFECTACIONES
AUTORIZADAS

CONOCE TECHOS
» FINANCIEROS Y

TECHOSY CALEND.
FINANCIEROS

SUS MODIFICACIONES
AUTORIZADAS,
REGISTRA Y CONTROLA

y

ARCHIVO,

P| FINANCIERO ORIGINAL
Y SUS MODIFICACIONES]

CONOCE TECHO
FINANCIERO ORIGINAL,

AUTORIZADAS,
REGISTRA, CONTROLA
E INFORMA

P| SUS ACTUALIZACIONES|
Y EJERCE SU
PRESUPUESTO

PROCEDIM.
CTA.PORLIQ.
CERTIFICADA

EXPIDELISTADOS
MENSUALES
DEL EJERCICIO DEL —|
PRESUPUESTO Y

RECIBE LISTADOS

RECIBE LISTADOS
MENSUALES DEL
> EJERCICIODEL

> Y TURNA PARA

TURNA

ESTADOS MENSUALE!

CONCILIACION

A

ARCHIVO

PRESUPUESTO Y
CONCILIA

y

DETERMINA SALDOS
NO EJERCIDOS
EN MESES
ANTERIORES

y

SOLICITA INCREMENTO
AL TECHO FINANCIERO
DEL MES, POR
SALDOSNO
EJERCIDOS

OFICIO
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DIRECCION GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO- DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PRESUPUESTAL

RECIBE SOLICITUD DE
AMPLIACION DEL
TECHO FINANCIERO,
CONCILIACION DE
DISPONIBILIDADES Y
REVISA

PROCEDE?

10.1

11

P

SOLICITA
INCREMENTO AL —|

RECIBE SOLICITUD E
Fl JEE&?ERO INCREMENTA
TECHO FINANCIERO

DE LA UNIDAD
RESPONSABLE
SOLICITUD CORRESPONDIENTE

10.2

. y
TERMINO
SOLICITA
VERIFICACION
Y/OREINICIO

=]
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X1 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,

CONTRATACION DE SERVICIOSY CARTASDE
CREDITO IRREVOCABLE

X1l ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, CONTRATACION DE SERVICIOS Y CARTAS DE CREDITO
IRREVOCABLE

XI11.1 Objetivo General

X11.2 Normasy Paliticas de Operacion
X11.3 Descripcion Narrativa

XI11.4 Diagramade Flujo

X11.1 OBJETIVO GENERAL

XI1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento presupuestario, que permita a las unidades responsables llevar a cabo los procesos de
compra, contratacion de servicios arrendamientos y cartas de crédito irrevocables en apego a las Leyes de

Adgquisiciones y Obras Plblicas del Distrito Federal y Gobierno Federal asi como sus reglamentos (segln la
procedenciade los recursos), asi como los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

X11 NORMASY POLITICAS DE OPERACION
X11.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION
ADQUISICIONES

1 A efecto de determinar para las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica, que los
recursos presupuestales provengan del Gobierno del Distrito Federal, de la Federacion o de créditos externos, la
Secretaria de Finanzas en el Oficio de Autorizacién de Inversion de cada caso, sefidlard el origen de dichos
recursos, debiendo las unidades responsables apegarse a la legislacion que corresponda ya sea del Distrito
Federal o de la Federacion.

2 Lasadquisiciones, arrendamientos, contratacién de serviciosy obra pablica, no se podran realizar si no se cuenta
con disponibilidad presupuestal ajustada al calendario fi nanciero aprobado.

3 Lasadquisiciones de bienes de capital, asi como las que se incorporen a obras publicas, deberén contar con el
Oficio de Autorizacion de Inversion de la Secretaria de Finanzas.

4. Autorizada la adquisicion o contratacion, las unidades responsables formalizaran el pedido o contrato y exigiran
al proveedor o contratistalafianza de garantia que proceda.

5 En los casos de articulos restringidos, sélo con autorizacién de la Oficialia Mayor, podran efectuarse
adquisiciones de: equipo de comunicacion y telecomunicaciones; de vehiculos terrestres y aéreos, solo cuando
sean necesarios para salvaguardar la seguridad publica, la procuracion de justiciay los servicios de salud; asi
como de mobiliario, equipo y bienes inmuebles para oficinas publicas cuando resulte indispensable para la
operacion; en el caso de delegaciones solo serequeriralaautorizacion del Jefe Delegacional.

ARRENDAMIENTOS

6. Sblo se celebraran contratos de arrendamiento cuando no sea posible la adquisicién del bien, el costo de
adquisicion resulte oneroso respecto al monto del arrendamiento y/o por situaciones coyunturales se requiera su
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utilizacion por tiempo definido, debiendo optimizarse la ocupacién de los espacios fisicos y €l uso del mobiliario
Y equipo en concordancia con el gjuste de la estructura administrativa

CONTRATACION DE SERVICIOS

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Las unidades responsables en el gjercicio de los recursos asignados a sus programas de comunicacion social,
deberén sujetarse a los lineamientos y montos determinados por la Secretaria de Finanzas y autorizados en el
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del gercicio que corresponda, asi como observar 1o
establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, la Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal y
sus reglamentos, sujetandose a los criterios y autorizacion que determinen la Oficialia Mayor y la Direccién
General de Comunicacion Social.

La contratacion de asesorias, estudios e investigaciones se sujetardn a lo establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del gjercicio que se trate, debiendo hacerse sélo cinco contrataciones
por Secretaria, cancelando las plazas de secretario privado, debiendo haber solo secretarios particulares en los
niveles superiores al de Director General.

Las erogaciones con cargo a la partida 3302 “Capacitacion” se destinaran Unicamente a la contratacion de
servicios profesionales con terceros para promover €l mejoramiento y superacion del persona adscrito a las
unidades responsables, con objeto de alcanzar una mayor optimizacién tanto de los recursos humanos como de
los materiales.

Las unidades responsables deberan reducir al minimo el otorgamiento de pasajes y viaticos, efectuandolos sélo
cuando se cuente con suficienciapresupuestal.

En los casos de congresos, convenciones y exposiciones proporcionando |os bienes y servicios, |as erogaciones
se registraran con cargo a los conceptos especificos correspondientes del Clasificador por Objeto del Gasto,
debiendo apegarse a disposiciones que se emitan al respecto.

Las exposiciones que lleven a cabo las unidades responsables bajo su responsabilidad y que por sus
caracteristicas requieran de un manejo especial, deberan contar con el seguro correspondiente, a fin de evitar que
|os dafios o destruccion de éstos sean en perjuicio del erario del Gobierno del Distrito Federal.

La adquisicion de combustibles, sera con base en el parque vehicular. Las unidades responsables podran optar

por la utilizacion de vales, en cuyo caso efectuaran la contratacion con la empresa que més le convenga,
conforme alanormatividad vigente.

Las unidades responsables estableceran programas de ahorro que permitan reduccion de gastos de servicios
como: energia eléctrica, agua potable, fotocopiado, materiales de impresion, inventarios y demés conceptos que
determine la Oficialia Mayor, en los términos del Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal y las
disposiciones de caracter general aplicables.

Tratandose de pérdida total de bienes muebles e inmuebles registrados en sus activos, |as unidades responsables

enteraran a la Tesoreria del Distrito Federal los recursos provenientes de la recuperacion del seguro, para que
con base en el recibo de entero, soliciten los recursos pararestituir €l bien de que setrate.

CARTAS DE CREDITO IRREVOCABLE

16.

Para la adquisicion de bienes en el extranjero mediante el otorgamiento de cartas de crédito irrevocable, las
unidades responsables cumpliran con los siguientes requisitos:

a Contar con el Oficio de Autorizacién de Inversion.

b) Ensucaso, tramitar el permiso deimportacion.
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18.

19.

20.
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¢) Contar con recursos en sus programas de adquisiciones y gjercerlos de conformidad a la normatividad
vigente.

d) Tramitar el pedido correspondiente, el cual debera contener las caracteristicas de laimportacion.

€) Obtener de la Oficidlia Mayor, la solicitud para € establecimiento de la Carta de Crédito Irrevocable,
dirigida ala Secretaria de Finanzas.

f)  Remitir ala Direccion General de Administracion Financiera de la Secretaria de Finanzas, la solicitud de la
OficialiaMayor, €l pedido correspondientey, en su caso, €l permiso deimportacion.

g) Los importes a gercer en las Cuentas por Liquidar Certificadas, deberédn consignarse en la moneda
extranjera que corresponda, omitiendo su conversién a moneda nacional, ya que ésta sera aplicada por la

Direccion General de Administracién Financiera, conforme al tipo de cambio que rija en el momento del
pago.

h) A efecto de evitar la insuficiencia de los recursos presupuestarios originada por la fluctuacion en el tipo de
cambio, las unidades responsables deberdn reservar la disponibilidad en la clave presupuestal
correspondiente, proyectando el deslizamiento en el tipo de cambio hastalafecha probable de pago.

i)  Las unidades responsables, deberan recabar, en un plazo no mayor de cuarenta dias calendario, a partir de
la fecha de pago en el extranjero, la documentacion comprobatoria de la operacién, a efecto de que la CLC

correspondiente quede debidamente soportada, conforme alos lineamientos de este Manual.

j)  Las cartas de crédito no podrén ebasar un gercicio fiscal. En casos excepcionales y debidamente
justificados se solicitaralaprorroga ala Secretaria de Finanzas.

Las unidades responsables comunicaran a la Subsecretaria de Egresos, a través de la Direccion General Sectorial
Programético- Presupuestal, correspondiente, la vigencia de las cartas de crédito irrevocables que no se hayan
pagado en su totalidad al término del gjercicio fiscal en que se hubieran establecido, mediante el envio de una
relacion de los nimeros de dichas cartas vigentes, anotando €l afio de establecimiento de las mismas, el importe
y nimero de CLC's expedidasy |os saldos pendientes de gjercer.

La Direccion General de Administracién Financiera, remitirda a las Direcciones Generales Sectoriales
Programético-Presupuestales, a término de cada gjercicio, una relacion por unidad responsable de las CLC's que
amparen las cartas de crédito irrevocables que no se encuentren pagadas en su totalidad. Las Direcciones
Generales Sectoriales Programatico-Presupuestales con base en esos reportes, efectuaran la conciliacion de la
informacion y resolveran |o procedente en materia de registro presupuestal y contable.

Sera causa de fincamiento de responsabilidades, € que los servidores publicos establezcan cartas de crédito
irrevocable cuyos términos y condiciones vayan en detrimento de los intereses del erario del Gobierno del
Distrito Federal, conforme alos criterios establecidos en la normatividad vigente.

Las CLC’s que se emitan para pagar las adquisiciones, arrendamientos y servicios consignaran el importe total,
incluido el Impuesto a Valor Agregado, dentro del concepto o partida de gasto que corresponda a bien o
servicio.
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X11.3 DESCRIPCION NARRATIVA

Unidad Administrativa | No | Descripcion de la Actividad
Unidad Responsable 1 Para el ejercicio de su presupuesto, obtiene oficios de
autorizacion de inversion.

2 Precisa fechas para gjercer su presupuesto, atendiendo al
calendario financiero aprobado.

3 Precisa procedimiento de contratacion licitatorio para
efectuar sus adquisiciones, arrendamientos o prestacion
de serviciosy en su caso obra publica.

4 Elabora convocatorias y bases licitatorias e inicia los
procedimientos respectivos para celebrar adquisiciones,
arrendamientos u obtencion de servicios y en su caso
obrapublica.

5 Adjudicay efectla contrataciones una vez celebrados los
procedimientos de licitacion
¢Eslicitacion publica nacional ?

51 Si: continda con el procedimiento No. Il del presente
Manual “Cuenta por Liquidar Certificadd’.

5.2 No: Determinasi se contratard deuda publica.
¢Adquirira con financiamiento externo?

53 Si: En caso de que exista aprobacion para financiarse con

endeudamiento, continla con €l procedimiento del
presente  Manual denominado “Deuda Plblica y
Arrendamiento Financiero”.
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| Unidad Administrativa | nNo | Descripcion de la Actividad |

54 No: De no existir aprobacion, tramita permiso de
importacién, para obtener carta de crédito irrevocable
paracumplir el compromiso correspondiente.

6 Precisa la existencia de disponibilidad presupuestal y
tramita el pedido respectivo.

7 Tramita solicitud de autorizacion de la carta de crédito
irrevocable antelaOficialiaMayor.

OficialiaMayor 8 Autoriza carta de crédito irrevocable por reunir los
requisitos establecidos y devuelve a la unidad
responsable.

Unidad Responsable 9 Recibe carta de crédito irrevocable autorizada y la envia

a la Direccion General de Administracion Financiera
para tramite de pago con divisas, anexando pedido y
permiso de importacion.

Direccion  General de  Administracion 10 Recibe carta de crédito irrevocable autorizada y efectlia

Financiera tramites para el pago con divisas.

Unidad Responsable u Elabora CL C para su pago en divisas, continuando con €l
procedimiento ndmero Il “Cuenta por Liquidar

Certificada”, incluido en el presente Manual.

12 Estima tipo de cambio de la fecha de pago delaCLC y
reserva disponibilidad en la clave presupuesta
correspondiente en moneda nacional.

[ Unidad Administrativa [ No. | Descripcién de la Actividad |

13 Efectuado el pago, recaba la documentacion
comprobatoria de la operacion para incorporarla a la
CLC.

TERMINO
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X11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE

OBTIENE OFICIOS DE
AUTORIZACION DE
INVERSION

OF. AUTORIZACION
DE INVERSION

PRECISA FECHAS PARA
EJERCER EL
PRESUPUESTO, SEGUN
CALENDARIOS
FINANCIEROS

A
DETERMINA
PROCEDIMIENTO
LICITATORIO:
-LICITACION PUBLICA
-INV. RESTRINGIDA
-NAL. O INTERNAC.

ADJUDICA Y CELEBRA

ELABORA
CONVOCATORIA Y
BASESLICITATORIAS

CONVOCATORIA

BASESLICITATORIAS

CONTRATACION

CONTRATO

LICITACION
PUBLICA
NACIONAL?

NO S|

PROCED.
C.L.C.

5.2

DETERMINA SI SE
CONTRATARA
DEUDA
PUBLICA

ADQUIRIRA
CON FINANCIAM
EXTERNO?

PROCED.
DEUDA PUB|

54

TRAMITA
PERMISODE
IMPORTACION

PERMISO DE
IMPORTACIOI

PRECISA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y

TRAMITA
PEDIDO

PEDIDO

TRAMITA SOLICITUD
DE AUTORIZACION
DE CARTA DE
CREDITO
IRREVOCABLE

SOLICITUD




188 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 dejulio de 2002

DIRECCION GENERAL DE

OFICIALIA MAYOR UNIDAD RESPONSABLE

ADMON. FINANCIERA

AUTORIZA CARTA
DE CREDITO

IRREVOCABLE
Y DEVUELVE

RECIBE CARTA DE
CREDITO IRREVOCABLE|

10

RECIBE CARTA DE
CREDITOIRREVOCABLE]

AUTORIZADA Y ENVIA
PARA TRAMITE DE
DIVISAS, CON PEDIDO Y
PERMISO DE IMPORT.

CARTA DE CREDITO
IRREVOCABLE,

PERMISO DE
IMPORT.

11

AUTORIZADA Y
EFECTUA
TRAMITES

PROCED.

ELABORA CLCEN
DIVISASY TURNA PARA
SU PAGO

RESERVA
DISPONIBILIDAD
ENLA CLAVE
PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE, EN
MONEDA NACIONAL

13

EFECTUADO EL PAGO,
RECABA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE
LA OPERACION PARA
INCORPORARLA A LA
CLC.

TERMINO

CL.C.
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X1

X111 AYUDAS, SUBSIDIOS, APORTACIONES
Y TRANSFERENCIAS

AYUDAS, SUBSIDIOS, APORTACIONES Y TRANSFERENCIAS

XI1I1.1 Objetivo General

XI11.2 Normasy Politicas de Operacion

XI111.3 Descripcion Narrativa

XI1I1.4 Diagramade Flujo

X111.1 OBJETIVO GENERAL

X111.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un mecanismo presupuestario, que las unidades responsables deben observar para elaborar su propuesta
de ayudas y subsidios, que otorgan a los diferentes sectores de la sociedad, asi como la de aportaciones y
transferencias, misma que es comunicada a la Secretaria de Finanzas la cual la revisa e incluye en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos que se somete a autorizacion de la Asamblea Legislativadel Distrito Federal.

XI111.2NORMASY POLITICAS DE OPERACION

X111.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION

A.

1

AYUDAS

El Gobierno del Distrito Federal otorga ayudasy donativos en dinero o en especie, destinados al apoyo delos
diferentes sectores de la poblacién e instituciones sin fines de lucro, asi como a los familiares de los
servidores publicos fallecidos. Estos recursos estén previstos en el Presupuesto de Egresos autorizado por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Las unidades responsables deberan gjustarse a lo establecido en el Decreto del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Distrito Federal e identificar las erogaciones con cargo a las partidas presupuestales del
concepto 4100 “Ayudas’ del Clasificador por Objeto del Gasto.

Las ayudas por pagas de defuncion otorgadas con motivo dd fallecimiento del personal civil o de seguridad
publica se efectuardn a favor de los familiares o de quienes realicen los gastos de sepelio, con cargo a
presupuesto de la unidad responsabl e de adscripcion.

Los donativos en dinero contribuiran a la consecucién de los objetivos de los programas aprobados y que
sean de beneficio social.

SUBSIDIOS

Se consideran como subsidios aguell os recursos en efectivo o estimul os fiscal es que se otorgan através de las
unidades responsables, para canalizarlos a los diferentes sectores de la sociedad con €l propésito de apoyar €l

desarrollo de sus actividades prioritarias de interés general, como son: el consumo, motivar la inversién,
promover laproduccion y cubrir impactos financieros, entre otros.

De conformidad con lo establecido en los articulos 419 y 420 del Cadigo Financiero del Distrito Federal, los
subsidios otorgados por el Gobierno del Distrito Federal, se soportaran en acuerdos de caracter general, que
se publicaran en la Gaceta Oficial y en resoluciones administrativas dictadas por la autoridad competente.

Solo el Jefe de Gobierno del Distrito Federal, podré autorizar subsidios con cargo a Presupuesto de Egresos,
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para la consecucién de los objetivos de los programas contenidos en el presupuesto sefialado, 0 cuando sean
debeneficio social.

7. La Secretaria de Finanzas permitira la concesion de subsidios, siempre que estén previstos en partidas del
concepto 4200 “ Subsidios’, del Presupuesto de Egresos, autorizados por la Asamblea L egislativa.

8. Para el otorgamento delos subsidios, |as unidades responsabl es cuidaran de que se cumpla debidamente con
lo establecido en el Decreto del Presupuesto de Egresos.

9. La Secretaria de Finanzas analizara la posibilidad de conceder subsidios para cubrir deficiencias de
operacion, siempre que se justifigue su beneficio econémico.

10. Las unidades responsables informaran a la Subsecretaria de Egresos de cualquier modificacion a los
subsidios, producto de adecuaciones a sus programas, adquisiciones, arrendamientos, cambios en la
poblaci6n objetivo o cualquier otraaccion queimplique variaciones.

11.  Las unidades responsables que otorguen subsidios efectuarén trimestralmente la evaluacion e informarén de
su aplicacion ala Subsecretaria de Egresos, para ef ectos de seguimiento y control.

12. La Direccién General de Administracion Financiera enviara mensualmente ala Direccion General de Control
y Evaluacion adscrita a la Subsecretaria de Egresos, un informe consolidado de ingresos, que contenga las
pdlizas el aboradas por concepto de subsidios, que afectan rubros de la Ley de Ingresos.

13.  La Direccion Genera de Control y Evaluacion, por conducto de la Direccion de Contabilidad, procedera a
aplicar el movimiento de ingresos, a través de las pdlizas que le envie la Direccion General de
Administracién Financiera para registrar en la partida de subsidios las cantidades correspondientes. Ello con
el propdsito de regularizar contablemente el registro de los subsidios, para que al finalizar €l gjercicio éstos
seincluyan en la Cuenta PUblica del Distrito Federal.

C. APORTACIONES Y TRANSFERENCIAS

14.  Seconsideran como aportaciones y transferencias aquellos recursos previstos en el Presupuesto de Egresos,
gue se asignan a las entidades que las requieran para el desarrollo de sus actividades y funciones
relacionadas con los programas del Gobierno del Distrito Federal.

15. La Secretaria de Finanzas autorizara la disminucién o terminacién de las aportaciones y/o transferencias,
cuando las entidades apoyadas logren mayor autosuficiencia, o cuando no cumplan con el objetivo de su
otorgamiento. Asimismo, dicha Secretaria, por conducto de la Subsecretaria de Egresos, suspendera la
ministracion de las transferencias, cuando las entidades no remitan la informacién solicitada en los términos
y plazos establ ecidos por la misma.

16.  Parael otorgamiento y aplicacién de las aportaciones y transferencias, se debera cumplir con lo establecido
en lamateria, en el Decreto de Presupuesto de Egresos.

17.  El gercicio de las aportaciones y transferencias se gjustara a los calendarios de gasto autorizados por la
Secretaria de Finanzas.

18.  Lasaportacionesy transferencias deberan registrarse en los flujos de efectivo de las entidades.

19.  Las unidades responsables que ejerzan transferencias del Programa de Apoyos para el Fortalecimiento de las
Entidades Federativas (PAFEF) provenientes del Ramo 23, deberdn de rendir un informe mensual en los
términos y plazos que fije la Secretaria de Finanzas, para que por conducto de la Subsecretaria de Egresos, se
haga llegar cada dia 20 del mes inmediato siguiente a cierre mensual, un informe integral de éstas a las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como a la
Contraloria General del Distrito Federal.
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20.

21

22.

REINTEGRO DE APORTACIONESY TRANSFERENCIAS

Las aportaciones de origen local otorgadas a las unidades responsables por el Gobierno del Distrito Federal
gue a 31 de diciembre no se hayan devengado, previa conciliacién con la Direccién General Sectorial
Programatico- Presupuestal respectiva, deberan reintegrarse junto con los rendimientos generados a la
Tesoreria de Distrito Federal, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes de enero inmediato siguiente,
conforme alo sefialado en el articulo 321 del Codigo Financiero del Distrito Federal.

En el caso de las transferencias federales que a 31 de diciembre no se hayan devengado, también previa
conciliacion con la Direccién General Sectorial Programatico-Presupuestal respectiva, deberan ser
reintegradas a la Tesoreria del Distrito Federal a més tardar los dos primeros dias habiles del mes de enero,
conforme alo sefidlado en el articulo 321 del Cédigo Financiero del

Distrito Federal, en horario y términos marcados por la propia Tesoreria y la Direccién General de
Administracion Financiera, a efecto de que ésta Ultima realice la devolucion correspondiente de las
transferencias no gjercidas a las instancias del Gobierno Federal que las hayan otorgado, conforme al
mecani smo sefialado en este procedimiento.

Se exceptlian de lo sefidlado en el rumeral anterior las transferencias federales provenientes de fondos del
Ramo 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios, las que se consideraran como
ingresos propios conforme a lo establecido en el articulo 46 de la Ley de Coordinadon Fiscal, por 1o que los
recursos no devengados por las unidades responsables pasaran a ser disponibilidades para € proximo
gercicio.
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También, se exceptlan de estos plazos de entrega, aquellas transferencias no devengadas que asi 10 establezcan
los convenios de coordinacion que se suscriban. En este sentido, |os recursos no devengados deban ser devueltos

unavez concluido el plazo parasu gjercicio.

En estos casos de excepcion, las unidades responsables deberan entregar a la Secretaria de Finanzas un informe
permenorizado sobre los bienes 0 equipos adquiridos 0 servicios contratados y actas de entregarecepcion

correspondientes, dentro de los plazos establ ecidos en dichos convenios de coordinacion.
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X111.3 DESCRIPCION NARRATIVA

| Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad |

Unidad Responsable

Direccion General Sectorial Programaético-
Presupuestal

Direccién General de Politica Presupuestal

Subsecretaria de Egresos

Secretaria de Finanzas

Jefatura de Gobierno

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Elabora su propuesta de presupuesto en la que incluye
ayudas, subsidios, aportaciones y transferencias, durante €l

proceso de programaci On-presupuestacion, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 419 y 420 del Caodigo
Financiero del Distrito Federal, y la remite a la Direccion

General Sectorial Programéti co-Presupuesta
correspondiente.

Recibe, analiza e incluye propuesta en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

Envia propuesta a la Direccion General de Politica
Presupuestal.

Recibe, analiza e incluye propuesta en el analitico de
claves del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Envia Proyecto de Presupuesto de Egresos a la
Subsecretaria de Egresos, para sus comentarios.

Recibe y analiza el Proyecto de Presupuesto de Egresos y
envia ala Secretaria de Finanzas, para sus comentarios.

Recibe, analiza y envia € Proyecto de Presupuesto de
Egresos al Jefe de Gobierno, para sus comentarios.

Recibe y analiza el Proyecto de Presupuesto de Egresos, y
enviaala Asamblea Legislativa del Distrito Federal parasu
analisisy autorizacion.

Recibe, analizay autoriza el Presupuesto de Egresos.
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| Unidad Administrativa | nNo | Descripcion de la Actividad |

Jefatura de Gobierno 10 Envia comunicado a la Secretaria de Finanzas sobre los
montos autorizados en el Presupuesto de Egresos aprobado
en el que seincluye el capitulo 4000.

Secretariade Finanzas u Recibe comunicado e instruye a la Subsecretaria de
Egresos, para que comunique a las unidades responsables
de los montos autorizados.

Subsecretaria de Egresos 12 Instruye a la Direccién General de Politica Presupuestal

para que comunique a las unidades responsables de los
montos autorizados en el capitulo 4000.

Direccion General de Politica Presupuestal 13 Recibe indicaciones y comunica a las unidades
responsables de los montos autorizados en el capitulo 4000
por laAsamblea Legislativa.

Unidad Responsable 1 Recibe comunicado con el monto de recursos a ejercer por
concepto de trarsferencias.

15 Concilia mensualmente cifras de las aportaciones y
transferencias otorgadas por el Gobierno del Distrito
Federal y la Federacion, respectivamente, con la Direccién
General Sectorial Programéti co- Presupuestal
correspondiente.

Direccion General Sectorial 16 Concilia mensualmente cifras de las aportaciones y
Programéti co- Presupuestal transferencias otorgadas por el Gobierno del Distrito
Federal y la Federacion con la unidad responsable
correspondiente.
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Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad |

Unidad Responsable 17 Reintegra a la Tesoreria del Distrito Federal los recursos
recibidos por concepto de aportaciones de origen local

otorgadas por el Gobierno del Distrito Federal, que a 31 de
diciembre no hayan devengado y que estén previamente
conciliados, asi como los rendimientos que se hayan
generado.

18 Reintegra a la Tesoreria del Distrito Federal los recursos
recibidos por concepto de transferencias otorgadas por la
Federacién através del PAFEF, que al 31 de diciembre no
hayan devengado y que estén previamente conciliado, asi
como los rendimientos que se hayan generado, a través de
un documento multiple que elabora y tramita ante la
Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal
respectiva.

Tesoreria del Distrito Federal 19 Recibe reintegro de aportaciones locales no devengadas y
los rendimientos que se generaron a término del eercicio
fiscal y emite el recibo de entero correspondiente,
entregando el original alaunidad responsable.

20 Recibe reintegro de transferencias federales no devengadas
y turna a la dependencia del Gobierno Federal que las haya
otorgado.
Unidad Responsable 2 Recibe el entero correspondiente y realiza el procedimiento

presupuestal respectivo.

2 Elabora en el transcurso del gjercicio del gasto, un informe
sobre la aplicacion de los recursos que recibié por concepto
de transferencias a través del PAFEF, en la forma y
términos que sefiale |a Subsecretaria de Egresos.

Unidad Administrativa | No. | Descripcion dela Actividad |

Subsecretaria de Egresos 23 Recibe informacién de transferencias y cada dia 20 debera
informar sobre las transferencias federales a las SHCP,

SECODAM y Contraloria Genera del D.F.

TERMINO
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X111.4 DIAGRAMA DE FLUJO

195

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

SUBSECRETARIA
DE EGRESOS

INICIO

1

ELABORA SU PROPUESTA DE
PRESUPUESTO EN LA QUE INCLUYE
AYUDAS, SUBSIDIOS, APORTACIONES
Y TRANSFERENCIAS, DURANTE EL

PROCESO DE PROGRAMACION-
PRESUPUESTACION, DE ACUERDO A

LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS
419 Y 420 DEL CODIGO FINANCIERO
DEL DISTRITO FEDERAL, Y LA
REMITE A LA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL, CORRESPONDIENTE

PROPUESTA

y

RECIBE, ANALIZA E INCLUYE
PROPUESTA EN EL
PROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS

PROYECTO DE PPTO.
DE EGRES

ENVIA PROPUESTA A LA

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

4

RECIBE, ANALIZA E INCLUYE
PROPUESTA EN EL
ANALITICO DE CLAVES DEL
PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS

ANALITICO DE
CLAVES

ENVIA PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS

A LA SUBSECRETARIA DE
EGRESOS, PARA SUS
COMENTARIOS

v

RECIBE Y ANALIZA EL PROYECTO
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
Y ENVIA A LA SECRETARIA
DE FINANZAS, PARA SUS
COMENTARIOS
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SECRETARIA DE FINANZAS JEFATURA DE GOBIERNO DEL ASAMBLEA LEGISLATIVA SUBSECRETARIA
DISTRITO FEDERAL DEL DISTRITO FEDERAL DE EGRESOS

RECIBE, ANALIZAY ENVIA EL
PROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS AL JEFE DE
GOBIERNO, PARA SUS
COMENTARIOS

8
A

RECIBE Y ANALIZA EL
PROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS Y ENVIA A LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
D.F. PARA SU AUTORIZACION

RECIBE, ANALIZAY AUTORIZA
EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

11 10

RECIBE COMUNICADO E

INSTRUYE A LA SUBSECRETARIA ENVIA COMUNICADO A LA SECRETARIA
DE EGRESOS, PARA QUE DE FINANZAS SOBRE LOS MONTOS

COMUNIQUE A LAS UNIDADES AUTORIZADOS EN EL PRESUPUESTO |«
RESPONSABLES DE LOS DE EGRESOS APROBADO EN EL QUE
MONTOS AUTORIZADOS SE INCLUYE EL CAPITULO 4000

12

INSTRUYE A LA DIRECCION
GENERAL DE POLITICA
PRESUPUESTAL PARA QUE
COMUNIQUE A LAS UNIDADES
RESPONSABLES DE LOS
MONTOS AUTORIZADOS EN
EL CAPITULO 4000

[e ]
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|

DIRECCION GENERAL DE

POLITICA PRESUPUESTAL UNIDAD RESPONSABLE DIRECCION GENERAL SECTORIAL

PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

B | h

RECIBE COMUNICADO CON EL MONTO

DE RECURSOS A EJERCER POR
13 CONCEPTO DE APORTACIONES Y/O
TRANSFERENCIAS
RECIBE INDICACIONES Y

COMUNICA A LAS UNIDADES
RESPONSABLES DE LOS
MONTOS AUTORIZADOS EN

EL CAPITULO 4000 POR LA v 15
ASAMBLEA LEGISLATIVA 16
CONCILIA MENSUALMENTE CIFRAS DE CONCILIA MENSUALMENTE CIFRAS DE
APORTACIONES Y TRANSFERENCIAS APORTACIONES Y TRANSFERENCIAS
OTORGADAS POR EL GOBIERNO DEL OTORGADAS POR EL GOBIERNO
DISTRITO FEDERAL Y LA FEDERACION, DEL DISTRITO FEDERAL Y LA
CON LA DIRECCION GENERAL FEDERACION, CON LA UNIDAD
SECTORIAL  PROGRAMATICO RESPONSABLE CORRESPONDIENTE
PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE

17

REINTEGRA A LA TESORERIA DEL DISTRITO

FEDERAL LOS RECURSOS RECIBIDOS POR

CONCEPTO DE APORTACIONES DE ORIGEN

LOCAL OTORGADAS POR EL GOBIERNO DEL |
DISTRITO FEDERAL, QUE AL 31 DE

DICIEMBRE NO HAYAN DEVENGADO Y QUE

ESTEN PREVIAMENTE CONCILIADOS, ASI
COMO LOS RENDIMIENTOS QUE SE
HAYAN GENERADO

18

REINTEGRA A LA TESORERIA DEL DISTRITO
FEDERAL LOS RECURSOS RECIBIDOS POR
CONCEPTO DE TRANSFERENCIAS
OTORGADAS POR LA FEDERACION A TRAVES
DEL PAFEF, QUE AL 31 DE DICIEMBRE NO HAYAN
DEVENGADO Y QUE ESTEN PREVIAMENTE
CONCILIADOS, ASI COMO LOS RENDIMIENTOS
QUE SE HAYAN GENERADO, A TRAVES DE UN
DOCUMENTO MULTIPLE QUE ELABORA Y
TRAMITA ANTE LA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL PROGRAMATICO PRESUPUESTAL
RESPECTIVA

]
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SUBSECRETARIA
DE EGRESOS

TESORERIA DEL D.F. UNIDAD RESPONSABLE

19

RECIBE REINTEGRO DE APORTACIONES
LOCALES NO DEVENGADAS Y LOS
RENDIMIENTOS QUE SE GENERARON AL
AL TERMINO DEL EJERCICIO FISCAL Y
EMITE EL RECIBO DE ENTERO
CORRESPONDIENTE, ENTREGANDO EL
ORIGINAL A LA UNIDAD RESPONSABLE 21

RECIBE EL ENTERO CORRESPONDIENTE
Y REALIZA EL PROCEDIMIENTO
PRESUPUESTAL RESPECTIVO

20

A

RECIBE REINTEGRO DE TRANSFERENCIAS
FEDERALES NO DEVENGADAS Y TURNA
A LA DEPENDENCIA DEL GOBIERNO L
FEDERAL QUE LAS HAYA OTORGADO

22

ELABORA EN EL TRANSCURSO DEL
DEL EJERCICIO DEL GASTO, UN INFORME
SOBRE LA APLICACION DE LOS RECURSOS

QUE RECIBIO POR CONCEPTO DE
TRANSFERENCIAS A TRAVES DEL PAFEF,
EN LA FORMA Y TERMINOS QUE SENALE

LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS

23

A 4

RECIBE INFORMACION DE
TRANSFERENCIAS Y CADA DIA 20
DEBERA INFORMAR SOBRE LAS
TRANSFERENCIAS FEDERALES
A LAS SHCP, SECODAM Y
CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.

v

TERMINO
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X1V FIDEICOMISOSPUBLICOS
XIV  FIDECOMISOS PUBLICOS
XI1V.1 Objetivo General
XIV.2 Normasy Politicas de Operacion
X1V.3 Descripcion Narrativa
X1V.4 Diagramade Flujo

XIV.1 OBJETIVO GENERAL

X1V.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer el instrumento para programaci én-presupuestacion y gjercicio del gasto publico, através de lafigurajuridica
del fideicomiso publico, con el propdsito de coadyuvar al impulso de las actividades sustantivas encomendadas a la
Administracion Pablicadel Distrito Federal.

X1V.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION
X1V.2 NORMASY POLITICAS DE OPERACION

1. De conformidad con lo sefialado en los articulos 44 de la Ley Organica de la Administracion Pdblica del Distrito
Federal (LOAPDF) y 393-B del Cddigo Financiero del Distrito Federal (CFDF), el Jefe de Gobierno del Distrito
Federal tiene la facultad de autorizar la constitucion, modificacién o extincion de los fideicomisos publicos, por
lo que las dependencias, delegaciones y entidades que los constituyan, deberén contar con su aprobacién, por
conducto de la Secretaria de Finanzas, la que fungira como fideicomitente Unico de la Administracion Piblica
del Distrito Federal.

2. Con fundamento en €l articulo 61 de la LOAPDF, los fideicomisos publicos que se establezcan en las
dependencias, delegaciones y entidades serdn aguéllos que se consideren entidades paraestatales y quedaran

sujetas a las disposiciones que en lamisma Ley se establezcan.

3. Paraapoyar las funciones del Jefe de Gobierno, se constituyen dentro de la Administracion Publica del Distrito
Federal los fideicomisos publicos, cuyo propésito es administrar recursos publicos para llevar a cabo programas
especificos. Estos fidei comisos podran conformarse de la siguiente manera:

a) Los fideicomisos publicos con una estructura orgénica andloga a los organismos descentralizados o
empresas de participacion estatal mayoritaria.

b) Losfideicomisos publicos que no cuenten con estructura organica, estaran a cargo de un Servidor Plblico
responsabl e de la operaciéon.

4. Las dependencias, delegaciones y entidades en que se constituyan fideicomisos publicos, deberan solicitar la
autorizacion de los recursos presupuestales a la Direccion General Sectorial Programaético-Presupuestal que
corresponda. La solicitud debera acompafiarse de la estimacion del impacto presupuestario, asi como de la
constancia de inscripcién expedida por la Procuraduria Fiscal del Distrito Federal, cuyos presupuestos deberan
conformarse de acuerdo alo siguiente:
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a) L os anteproyectos de | os fideicomisos publicos se elaboran a partir de sus programas operativos anuales,
sujetandose a los lineamientos que sobre la materia dicte la Secretaria de Finanzas. (Arts. 68 de la
LOAPDF y 382 del CFDF).

b) L os anteproyectos de |os fideicomisos publicos deberén ser aprobados por su érgano de gobierno y su
dependencia coordinadora de sector. (Art. 384 y 384-A del CFDF).

C) El fideicomiso publico para su desarrollo y operacion deberé sujetarse a programa general de desarrollo y
a los programas sectoriales e institucionales que se deriven del mismo y a las asignaciones de gasto y
financiamiento autorizados. (Art. 67 de la LOAPDF).

d) Los fideicomisos publicos se sujetaran a los lineamientos que en materia de gasto establezca el Cédigo
Financiero del Distrito Federal paralas entidades. (Art. 68 de laLOAPDF).

e) L os fideicomisos publicos formularan sus programas institucionales a corto, mediano y largo plazo (Art.
67 delaLOAPDF).
f) En la formulacion de los anteproyectos de presupuesto, asi como en su desarrollo y operacion, los

fideicomisos que reciban transferencias federales deberan de considerar las politicas y lineamientos
establecidos por |as instanciasfederal es correspondientes.

5. Cuando los fideicomisos publicos se constituyan total o parcialmente con recursos provenientes de créditos, las
unidades responsables deberan anexar a su solicitud de recursos, debidamente requisitada |a Ficha Técnica de
Actividades I nstitucionales a Financiarse con Créditos, del afio que corresponda.

6. Los fideicomisos publicos recibiran recursos (transferencias, aportaciones, propios y créditos) del Gobierno del
Distrito Federal, siempre y cuando se cuente con la autorizacién y registro de la Procuraduria Fiscal del Distrito
Federal, de no ser asi, no podran darse de alta programatica y presupuestalmente los recursos asignados en el
sistemainformético de la Subsecretaria de Egresos.

7. Es responsabilidad de la Direccién General Sectorial Programaético-Presupuestal, registrar los presupuestos de
los fidei comisos publicos, |0s cuales se consolidan por la Direccién General de Politica Presupuestal, misma que
emite y turna la base de datos a la Direccion General de Control y Evaluacion, para efectos de la integracion del
informe de avance programati copresupuestal y la cuenta publica del Gobierno del Distrito Federal.

8. Paraque los fideicomisos puedan iniciar o continuar a partir del primero de enero de cada afio con los proyectos,
obras o contratacion de servicios, podran solicitar ala Direccion General de Politica Presupuestal, con base en el
techo presupuestal previamente comunicado, el Oficio de Autorizacidn Previa, conforme a lo sefidlado en el
Procedimiento de Oficio de Autorizacion deInversion,

Autorizacion Previay Multianual, que se incluye en el presente Manual, para que éstalo analice y en caso de
proceder, turnarlo a la Subsecretaria de Egresos en los dos primeros casos y a la Secretaria de Finanzas por lo
gue serefiere al Ultimo, aefecto de emitir el oficio de autorizacion correspondiente.

9. Cuando los fideicomisos requieran efectuar adecuaciones que afecten |la estructura programético-presupuestal,
deberan atender 1o descrito en el procedimiento correspondiente a "Afectaciones Programatico- Presupuestales’,
incluido en el citado Manual.

En el caso de aquellos fideicomisos que reciban recursos provenientes de subsidios, aportaciones, transferencias y
créditos, deberan formular una afectacién programatico-presupuestaria con su respectiva justificacion, para
adecuar €l gasto correspondiente, y los ingresos recibidos por esos conceptos, que consistira en la elaboracion de
slo una afectacion presupuestaria, cuyo nimero corresponderd a la afectacion programético presupuestal del
gasto.

En el caso de las afectaciones de recursos propios, no sera necesario hacer la adecuacién de ingreso, sino
Unicamente |a de gasto.

En todos los casos el nimero de las Afectaciones Programatico-Presupuestarias deberdn observar un orden
consecutivo, iniciando con el 001.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cuando dichas afectaciones cuenten con dos 0 mas hojas, sélo la Ultima sera firmada y las anteriores serén
rubricadas, por el personal facultado paraelaborarlas, autorizarlasy/o dar el visto bueno.

Las afectaciones programéticopresupuestarias tramitadas y/o validadas por la Direccion General Sectorial

Programético- Presupuestal respectiva, seran capturadas por éstas en € sistema de computo, las cuales cuando

presenten algun error de captura serén corregidas mediante la elaboracion y captura de otras, por parte de la misma
Direccién General, las cuales iniciaran con nimeros consecutivos que iran del 900 al 999. Estas afectaciones se
incluiran en las relaciones de afectaciones programatico-presupuestarias, que se proporcionardn a las unidades
responsabl es correspondientes.

L os fideicomisos deberan requisitar y entregar de manera mensual a la Direccién General Sectorial Programética
Presupuestal correspondiente, los formatos denominados Flujos de Efectivo y Etado de Detalle del Presupuesto
de Egresos

(Analitico de Claves), “Causas de la Variacion Presupuestal. Flujo de Efectivo”, precisando con claridad las
causas delas variaciones presupuestales, y, en su caso “Situacion Mensual de la Disposicion de los Créditos’
los cuales se anexan al presente Manual y deberén ser rubricados en las primeras hojas y firmados en la Gltima por
el personal encargado de su elaboracién y autorizacién de lainformacion.

Dichos formatos serén indicativos y no limitativos, por |o que en caso de requerir mas espacio para su requisitado,
las entidades deberan de elaborarlos en laforma en que se presentan en el anexo referido.

En los casos en que el beneficiario del pago sea el proveedor o contratista, las unidades resp onsables que
amorticen el VA por la adquisicién de bienes, servicios o por el uso o goce temporal de bienes, deberan anotar
al reverso de la Cuenta por Liquidar Certificada, en el recuadro de “Notas especiales 0 aclaraciones’, €l importe
del impuesto pagado, asi como su(s) tasa(s) desagregando, en su caso, dicho importe por cada tasa.

Los titulares de los fideicomisos publicos, seran responsables del adecuado ejercicio del presupuesto asignado,
debiendo sujetarse a monto y calendario establecidos y destinarlos a cubrir las obligaciones para los cuales
fueron autorizados.

Respecto alos donativos en dinero que reciban |os fidei comisos, asi como |0s ingresos que excedan alos montos
previstos en sus presupuestos, |os registrardn como ingresos en sus flujos de efectivo y solicitaran, en su caso ala
Direccién General Sectorial Programatico Presupuestal que corresponda, las modificaciones procedentes a sus
presupuestos a través de una Afectacion Programatico Presupuestal Externa.

Asimismo, las donaciones en especie que reciban, deberdn registrarlas e informar conforme a los lineamientos
gue a efecto emitala OficialiaMayor y efectuaran el registro contable y/o presupuestal que corresponda.

L os responsables de la administracion de los fideicomisos, de conformidad a lo estipulado en el articulo 413 del
Cadigo Financiero del Distrito Federal, no podrén contraer compromisos que excedan el periodo anua del
presupuesto, en su caso deberan gestionar y contar con la autorizacion expresay por escrito de la Secretariade
Finanzas, sujetandose €l pago de los compromisos a la disponibilidad presupuestal de los €jercicios
subsecuentes.

L os recursos presupuestal es proveni entes de subsidios, aportacionesy transferencias, que al término del gjercicio
conserven los fideicomisos, asi como los rendimientos obtenidos, con excepcion de |os recursos presupuestales
transferidos con el carécter de aportaciones al patrimonio propio, se enterardn a la Secretaria dentro de los cinco
primeros dias hébiles de enero siguiente. Tratandose de transferencias federales el entero se haré dentro de los
dos primeros dias habiles de enero, excepto cuando los recursos provengan del Ramo 33, de acuerdo con lo
sefialado en el articulo 46 de la Ley de Coordinacion Fiscal, o cuando los convenios establecidos precisen la
fecha de devolucién de los recursos no devengados.

Los fideicomisos publicos deberdn mantener actualizados, conforme a la Cédula de Registro de Firmas, a los
servidores plblicos facultados para elaborar y autorizar las CLC, Docunento Mdltiple y adecuaciones
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18.

19.

20.

21

(Afectacion Programético-Presupuestal), en los términos planteados en el apartado correspondiente, que forma
parte de los anexos del presente Manual.

Los titulares y/o responsables de la operacion de los fideicomisos deberdn turnar mensual, trimestral y
anualmente la informacion sefialada en los articulos 437, 473 y 485 del Cadigo Financiero del Distrito Federal;
asi como lademas que le requierala Secretaria de Finanzas.

Dicha informacién debera estar suscrita por 10s titulares y/o responsables de la operacion de los fideicomisos y
debera contar con la aprobacién de la coordinadora de sector.

Laextincién de los fideicomisos piblicos se sujetardalo siguiente:

a) El titular de la Dependencia Coordinadora de Sector, solicitara la autorizacion expresa del Jefe de Gobierno
por conducto de la Secretaria de Finanzas.

b) El titular de la Dependencia coordinadora de sector, solicitard a la Secretaria de Finanzas que se prevean las
medidas necesarias para concluir con los asuntos pendientes y para que la Institucién Fiduciaria entregue a
Fideicomitente los bienesy recursos que integran el patrimonio del fideicomiso, realizando todos los actos
juridicos que se requieran parala debida cancel acién del fideicomiso.

Al extinguirse cada fideicomiso, se deberdn de efectuar los tramites para que la fiduciaria revierta al
Gobierno del Distrito Federal, a través del fideicomitente los recursos fideicomitidos, y en caso de que
preval ezcan algunos asuntos pendientes, €l fideicomitente se hara cargo de su atencién.

c) Eltitular y/o responsable de la operacion del Fideicomiso Pablico, llevaraacabo lo siguiente:

» Solicitar a la institucion fiduciaria informacion actualizada sobre los estados financieros del
fideicomiso.

» Redlizar el inventario de bienes muebles e inmuebles, en su caso, que formen parte del patrimonio del
fideicomiso.

» En el caso de que existan obligaciones que no sean susceptibles de inmediato cumplimiento, debera
instruir a la ingtitucion fiduciaria para que sefide las medidas necesarias a implementar por el
fideicomitente para su correcto finiquito.

» Determinar las obligaciones a cargo y afavor del fideicomiso que deben finiquitarse.

d) Los Fideicomisos Publicos que se encuentren en proceso de extincion a término de un gercicio fisal,
conservaran los fondos presupuestales, siempre que sean necesarios para €l cumplimiento de las
obligaciones pendientes a cargo del Fideicomiso, que correspondan a compromisos que efectivamente se
hayan cumplido y no hubiesen sido cubiertos a 31 de diciembre del afio anterior.

e) La Secretaria de Finanzas en su calidad de fideicomitente, realizard |os actos necesarios ante las autoridades
localesy federales para el registro de extincion, asi como para dar de baja definitiva al fidei comiso.

FIDEICOMISOS PUBLICOS CON ESTRUCTURA ORGANICA ANALOGA A LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS O EMPRESAS DE PARTICIPACION MAYORITARIA

La fiduciaria dentro de los seis meses siguientes a la constitucion o modificacién de los fideicomisos, debera

someter a consideracion de la coordinadora de sector, los proyectos de estructura administrativa o las
modificaciones que se requieran.

Los titulares de este tipo fideicomisos publicos, tendran las siguientes facultades y obligaciones, de acuerdo con
losarticulos61y 71 dela LOAPDF:

a) Administrar y representar |legal mente ala entidad.

b) Formular los programas institucionales y los presupuestos de la entidad y presentarlos ante el 6rgano de
gobierno dentro de | os plazos correspondientes.

C) Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacion de la entidad.

d) Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruentey eficaz.

e) Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos.
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f) Establecer sistemas eficientes parala administracion del personal.

Q) Ejecutar los acuerdos del 6rgano de gobierno que le corresponda.

h) Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de la
entidad con sustrabajadores.

i) L as que sefialen otras disposiciones administrativas aplicables.

22. Esobligacion del titular del area administrativa de los fideicomisos publicos, vigilar que en la documentacion

que se remita para el tramite de pago (CLC), solicitudes de correcciones (Documento Multiple) y adecuaciones
(Afectacion Programético-Presupuestal), seincluyala clave presupuestaria completa de cada operacion.

B. FIDEICOMISOS PUBLICOS SIN ESTRUCTURA ORGANICA

23. Las dependencias, delegaciones y entidades solo podran constituir este tipo de fideicomisos, cuando su proposito
sea el de administrar recursos publicos destinados al apoyo de programas especificos.

24. Los responsables de la operacion de este tipo de fideicomisos publicos, tendran las siguientes facultades y
obligaciones, de acuerdo con los articulos 61y 71 delaLOAPDF:

a) Administrar y representar legalmente ala entidad.

b) Formular los programas institucionales y los presupuestos de la entidad y presentarlos ante el 6rgano de
gobierno dentro de | os plazos correspondientes.

c) Establecer los sistemas de gestién necesarios para alcanzar |as metas u objetivos propuestos.

d) Ejecutar losacuerdosdel érgano de gobierno que le corresponda.

e) Lasque sefialen otras disposiciones administrativas aplicables.

25. Los recursos que se destinen a fideicomiso publico, para que lleve a cabo sus funciones que le dieron origen,
provendrén de aguella(s) unidad(es) responsable(s) que cuenten con presupuesto asignado originalmente, que
seran transferidos a fideicomiso, mediante la elaboracion y trdmite de adecuaciones programético-
presupuestales ante la Direccién General Sectorial Programaético-Presupuestal correspondiente. Dichos recursos
seran transferidos al capitulo 4000, los que el fideicomiso aplicarden losdiversos capitulos de gasto, de
acuerdo a sus necesidades y conforme se establece en el Clasificador por Objeto del Gasto.

En el caso de que se cuente con recursos provenientes de transferencias del Gobierno Federal, las erogaciones
que se deriven de ellos, las dependencias, delegaciones y entidades que los gjerzan deberan estar incluidas en €l

programaparael que se haya constituido el fideicomiso.

26. La ministracion de los recursos a la fiduciaria para llevar a cabo los gastos, se hara conforme al calendario
financiero comunicado y mediante una Cuenta por Liquidar Certificada, de acuerdo al procedimiento sefialado
en esa materia en €l Manual referido. Estos recursos serén ejercidos, mediante oficio que suscriba el Titular del
Fideicomiso.

27. En d caso de aquellos fideicomisos que reciban transferencias federales, provenientes del Ramo 33, su
ministracion por parte del Gobierno Federal, se hara de manera mensual, conforme a calendario de radicacion

establecido y comunicado por éste.

28. Los gastos que efectle el fideicomiso deberdn estar debidamente justificados y comprobados con documentos
originales, en los términos sefialados en el articulo 319 fraccion |1 del Coédigo Financiero del Distrito Federal.

29. Ladependencia, delegacion o entidad, representada por su titular como responsable de llevar a cabo los procesos
de contratacion, tendralas siguientes funciones:

a) Actuar en nombre y representacion del Gobierno del Distrito Federal, en los procesos de contratacion, de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de serviciosy obras publicas.

b) Informar a responsable de la operacion del fideicomiso sobre la evolucion de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de serviciosy obras plblicas contratadas.
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Glosa, guarday custodia de ladocumentacion original que se genere por los contratos cel ebrados durante el
proceso de ejecucion de obra, servicio o adquisiciones que justifique los pagos realizados.

Solicitar al responsable de la operacion del fideicomiso, tramite del pago ante la fiduciaria, acompafiando
relacion de la documentacion comprobatoriay copia fotostética legible de los contratos, fianzas, facturas,
estimaciones de obra, anticipos, recibos, etc.

Formalizar las actas de entrega-recepcion de las obras, servicios o adquisiciones efectuadas a rombre y
cuentadel Gobierno del Distrito Federal, con cargo alos recursos fideicomitidos.

Concluidos los procesos de gecucion y las entregas de las obras, servicios o adquisiciones, deberan
entregar la documentacién original al responsable de la operacion del fideicomiso.

L os pagos de | as adquisiciones, contrataciones de obra publica, prestacion de serviciosy otros, estardn a cargo de
lafiduciaria, quien tendralos siguientes deberesy obligaciones:

a)
b)

c)
d)

e)

Pagar las estimaciones, facturas y demés comp robantes que relinan los requisitos fiscal es.

Hacer del conocimiento de las dependencias, delegaciones y entidades responsables de la contratacion, que
el Comité Técnico del fideicomiso autoriza al fiduciario, para realizar los pagos derivados del
cumplimiento contractual, conforme al calendario de pagos aprobado.

Invertir los recursos del fideicomiso de conformidad alo que se establezca en el contrato.

Contar con €l original del oficio emitido por €l titular del fideicomiso que debera contener firma autdgrafa,
mediante el que se solicite el pago y lleve anexa la documentacion correspondiente a la descripcion de la
obra, adquisicién, arrendamiento o servicio a cubrir, con copia de la factura a pagar que contenga todos los
requisitos fiscales.

El pago se realizara via transferencia electrénica a la cuenta de cheques de la persona fisica 0 moral

contratada.
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X1V.3DESCRIPCIONNARRATIVA

[ Unidad Administrativa [ No. | Descripcion de la Actividad
Unidad Responsable 1 Constituye un fideicomiso, por aprobacion dl Jefe de
Gobierno del Distrito Federal o por mandato de ley.
2 Solicita inscripcion en el Registro de Fideicomisos de la
Administracion Publica del Distrito Federal.
Procuraduria Fiscal del Distrito Federal 3 Inscribe en el Registro de Fideicomisosy envia.
Unidad Responsable 4 Recibe constancia de inscripcién y solicita clave de
inclusion como unidad responsable.
Direccién General Sectorial Programético 5 Solicita y obtiene de la Direccion General de Politica
Presupuestal Presupuestal nimero de clave del fideicomiso e informa
(contindaen laactividad 8).
Unidad Responsable 6 Recibe clave, elabora Programa Operativo Anua y
Proyecto de Presupuesto de Egresosy envia.
Direccién General Sectorial Programético 7 Recibe y turna para su inclusion en el Presupuesto de
Presupuestal Egresos (contintaen la actividad 9).
NOTA: Cuando las operaciones inicien con el
gercicio fiscal, la unidad responsable, informa para
control y seguimiento a la Direccion General de
Control y Evaluacion; cuando inicien durante dicho
gjercicio, tramitara las adecuaciones presupuestarias
respectivas, para dotar de recursos al fideicomisa
Direccién General de Control y Evaluacion 8 Registra la clave del fideicomiso y su presupuesto de

egresos para control, seguimiento y archiva.
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| Unidad Administrativa | nNo | Descripcion de la Actividad |

Direccidn Genera de Politica Presupuestal 9 Recibe, analiza, verifica y de proceder integra a
proyecto de presupuesto de egresos del Gobierno del
Didtrito Federal, para aprobacion de la Asamblea
Legislativadel D. F.

10 Practica en su caso, los gjustes correspondientes, con
base en el presupuesto de egresos aprobado.

11 Remite Analitico de Claves, Calendario Presupuestal y
Calendario Fisico-Financiero.

Direccion General Sectorial Programatico 12 Recibe presupuesto autorizado, anexos y archiva, para
Presupuestal seguimiento.
Fideicomiso Publico 13 Elabora calendario de gasto.

14 Establece compromisos con proveedores, contratistas y
prestadores de servicios conforme a calendario
financiero autorizado.

NOTA:

Los pagos que realicen los fideicomisos publicos
deberan corresponder a compromisos devengados
dentro del gercicio fiscal correspondiente,
comprobados con documentacion original y que
cumplan con losrequisitosfiscales.

15 Elabora y tramita los documentos programatico
presupuestales (CLC, DM y Afectaciones), para €l
gjercicio de su presupuesto.

16 Registra las operaciones que afectan a su presupuesto.
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| Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Direccion General Sectorial Programatico
Presupuestal

Direccion General de Politica Presupuestal

Direccion General de Control y Evaluacion

17

18

19

20

21

Formula y turna reporte mensual relativo a presupuesto
gjercido, comprometido y devengado y en su caso las
disposiciones de las lineas de crédito.

Remite los formatos flujo de efectivo, estado de detalle
del presupuesto de egresos (analitico de claves), causas
de la variacién presupuestal y en su caso las
disposiciones de lineas de crédito.

Formula y remite el reporte trimestral de avances y
anualmente la situacién programatico presupuestal y
financiera.

Recibe reporte registra, verificay de proceder remite.
Recibe, emite y envia reportes programatico-
presupuestales.

Integra la informacion trimestral y anual para informe de

avance trimestral y Cuenta Publica, que se envian a la
Asamblea Legislativadel Distrito Federal.

TERMINO
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X1V.4DIAGRAMA DE FLUJO

18 de julio de 2002

UNIDAD RESPONSABLE

PROCURADURIA FISCAL DEL
DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL
SECTORIAL
PROGRAM-PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION

INICIO

y

PROCEDE A LA
CONSTITUCION DE UN
FIDEICOMISO, POR
APROBACION DEL JEFE DE
GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL O POR MANDATO
DE LEY

SOLICITA INSCRIPCION EN
EL REGISTRO DE
FIDEICOMISOS DE LA

INSCRIBE EN EL REGISTRO DE

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL

SOLICITUD

4

RECIBE CONSTANCIA DE B
INSCRIPCION Y SOLICITA

FIDEICOMISOS Y ENVIA

CLAVE DE INCLUSION COMO
UNIDAD RESPONSABLE

INSCRIPCION

SOLICITA Y OBTIENE DE LA
DIRECCION GENERAL DE —l

POLITICA PRESUPUESTAL

6

RECIBE CLAVE, ELABORA
PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y PROYECTO DE

NUMERO DE CLAVE DEL
FIDEICOMISO E INFORMA

NUM. CLAVE

PRESUPUESTO DE
EGRESOS Y ENVIA

POA

PROY. PRESUPUESTO
DE EGRESOS

7

RECIBE Y TURNA PARA SU

INCLUSION EN EL

N

REGISTRA LA CLAVE DEL
> FIDEICOMISO Y SU

PRESUPUESTO DE EGRESOS

A

PRESUPUESTO DE
EGRESOS PARA CONTROL
Y SEGUIMIENTO

N

RCHIVG,
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DIRECCION GENERAL DE
POLITICA PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAM-PRESUPUESTAL

FIDEICOMISO PUBLICO

RECIBE, ANALIZA, VERIFICA Y DE
PROCEDER INTEGRA AL PROYECTO
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL, PARA PROBACION DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL D. F.

10

PRACTICA EN SU CASO, LOS
AJUSTES CORRESPONDIENTES CON
BASE EN EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS APROBADO

11

REMITE ANALITICO DE CLAVES,

12

RECIBE PRESUPUESTO AUTORIZADO,

CALENDARIO PRESUPUESTAL Y
CALENDARIO FISICO-FINANCIERO

ANALITICO DE
CLAVES
CALENDARIO
PRESUPUESTAL

CALENDARIO FISICO
FINANCIERO

ANEXOS Y ARCHIVA, PARA
SEGUIMIENTO

13

A

ELABORA CALENDARIO DE GASTO

CALENDARIO DE
ASTO

14

ESTABLECE COMPROMISOS CON
PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y
PRESTADORES DE SERVICIOS
CONFORME AL CALENDARIO
FINANCIERO AUTORIZADO

15

ELABORA Y TRAMITA LOS
DOCUMENTOS PROGRAMATICO
PRESUPUESTALES (CLC, DM Y

AFECTACIONES), PARA EL
EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO

CcLC

AFECTACIONES

16

REGISTRA LAS OPERACIONES QUE
AFECTAN A SU PRESUPUESTO
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DIRECCION GENERAL
FIDEICOMISO PUBLICO SECTORIAL DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE

PROGRAM-PRESUPUESTAL POLITICA PRESUPUESTAL CONTROL Y EVALUACION

FORMULA Y TURNA
REPORTE MENSUAL
RELATIVO AL PRESUPUESTO
EJERCIDO, COMPROMETIDO
Y DEVENGADO Y EN SU
CASO LAS DISPOSICIONES
DE LAS LINEAS DE CREDITO

17

REPORTE MENSUA

18

REMITE LOS FORMATOS:
FLUJO DE EFECTIVO,
ESTADO DE DETALLE DEL
PRESUPUESTO DE
EGRESOS (ANALITICO DE
CLAVES), CAUSAS DE LA
VARIACION
RESUPUESTAL Y EN SU
CASO LAS DISPOSICIONES
DE LINEAS DE CREDITO

FLUJO DE
FECTIVO

VARIACION
PRESUPUESTA|

20

FORMULA Y REMITE EL RECIBE REPORTES, REGISTRA,
REPORTE TRIMESTRAL DE 1 VERIFICA Y DE PROCEDER
AVANCES Y ANUALMENTE v REMITE

LA SITUACION
PROGRAMATICO
PRESUPUESTAL Y

21 22

y

FINANCIERA RECIBE, EMITE Y ENVIA INTEGRA LA
REPORTES PROGRAMATICO- INFORMACION
REPORTE PRESUPUESTALES TRIMESTRAL Y ANUAL

PARA INFORME DE
AVANCE TRIMESTRAL Y
CUENTA PUBLICA, QUE SE
REPORTES ENVIAN A LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL

R
TERMINO

TRIMESTRAL

INFORME
ANUAL
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XV ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL

XV  ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL

XV.1 Objetivo Genera

XV.2 Normasy Politicas de Operacion

XV.3 Descripcion Narrativa

XV.4 Diagramade Flujo

XV.1 OBJETIVO GENERAL

XV.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y politicas de operacion, que regulen el correcto gercicio del presupuesto de egresos
autorizado (subsidios, transferencias y aportaciones, recursos propios y de crédito) que se asignen alas entidades
paraestatales de la Administracion Publica del Distrito Federal, excepto los fideicomisos publicos, cuya
normatividad se presenta por separado en el apartado anterior.

XV.2NORMASY POLITICAS DE OPERACION

XV.2 NORMASY POLITICASDE OPERACION

1

Para el desarrollo de sus programas, las entidades paraestatales formularén su Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, con base en o estipulado en el Articulo 382 del Cdodigo Financiero del Distrito Federal, asi como en
los lineamientos que dicte la Secretaria de Finanzas y remitirlo previa aprobacién de su érgano de gobierno y
visto bueno de la dependencia coordinadora de sector, a la Direccion General Sectorial Programético-
Presupuestal que corresponda, para que en conjunto con la Direccion General de Politica Presupuestal
determinen sus techos presupuestales, que serviran de base para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de
Egresos, que se somete a consideracion de la Asamblea L egislativa del Distrito Federal.

Unavez autorizado el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, la Subsecretaria de Egresos por conducto de

la Direccion General de Politica Presupuestal, remitira a las entidades sus presupuestos aprobados anexando la
siguiente informacion:

a Anadlitico de Claves.

b) Programa Operativo Anual.
¢) Caendario Presupuestal.

d) Caendario Fisico-Financiero.

Con fundamento en €l articulo 412 del Codigo Financiero del Distrito Federal, el gjercicio presupuestal de los
recursos de las entidades, seré responsabilidad del titular de laentidad que corresponda.

Las entidades que gerzan gasto publico, deberan gustarse a su Presupuesto de Egresos y a calendario
presupuestal y Programa Operativo Anual autorizados para el desarrollo de sus programas.

Para el gercicio del gasto por concepto de servicios personales las entidades, deberan sujetarse a lo estipulado
en los Articulos 377 A 'y 418 C del Cadigo Financiero del Distrito Federal y 45 del Decreto de Presupuesto de
Egresos, y a las reglas y lineamientos que emita la Oficialia Mayor, con respecto a la contratacién o
nombramiento y pago de remuneraciones a favor de los servidores publicos adscritos a la Administracion
Publica del Distrito Federal, asi como a los contratos celebrados con los representantes de |os trabajadores, con
motivo de larevision de las condiciones general es de trabajo.
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Es responsabilidad de los titulares de |as entidades, asegurar que en €l gjercicio del gasto publico, se observe lo
establecido en los Articulos 379 del Cédigo Financiero del Distrito Federal, 1° de laLey de Adquisiciones para
el Distrito Federal, y 1°y 5° de la Ley de Obras Piblicas del Distrito Federal, segun la procedencia de los
recursosy en el Decreto de Presupuesto de Egresos que anual mente autoriza la Asamblea Legislativa.

La Secretaria de Finanzas autorizard la ministracion de fondos via subsidios, aportacionesy transferencias alas
entidades, en funcién de sus disponibilidadesy conforme al calendario financiero previamente aprobado.

Es responsabilidad de aquellas entidades que reciben recursos provenientes de subsidios, aportaciones y
transferencias solicitar a la Secretaria de Finanzas los fondos presupuestales calendarizados a través de Cuenta
por Liquidar Certificada, atendiendo ala suficiencia presupuestal de que disponga.

Las Cuentas por Liquidar Certificadas cumpliran con los requisitos que establezcan las reglas de caracter
general, que con apego a lo dispuesto en el Caddigo Financiero del Distrito Federal, emita la Secretaria de
Finanzas a través del presente Manual, de conformidad con lo sefidado en el Articulo 317 del Cddigo
mencionado.

Dichas CLC's serén capturadas en el sistema de computo, por la Direccién General Sectorial Programético-
Presupuestal respectiva, las cuales en caso de error deberan ser corregidas por ésta, mediante el documento
denominado “Autorizacion de Correccion”, siguiendo el orden consecutivo, que emite la Direccion General de
Politica Presupuestal.

En las CLC's relativas a subsidios, aportaciones y transferencias, €l beneficiario podra ser la propia unidad
responsabl e, particularmente en los siguientes casos:

a@ Pagosdeimpuestosy derechos.

b) Pagos a empresas como PEMEX, Luz y Fuerza del Centro, TELMEX y otras prestadoras de servicio de
telefonia.

¢) Pagos de Deuda, que se efectlien con recursos propiosy que deben reintegrarse mediante aportaciones.

d) Los recursos de transferencias provenientes del Ramo 33 “Aportaciones Federales para Entidades
Federativasy Municipios”.

L os recursos de transferencias provenientes del Ramo 33 deberan ser entregados por |a Secretaria de Finanzas
alas entidades en un plazo no mayor de cinco dias, unavez recibidos por la Tesoreria del Distrito Federal.

L as entidades deberan de enviar mensualmente a la Subsecretaria de Egresos, la informacién correspondiente
al presupuesto gjercido, comprometido y devengado, a nivel de analitico de claves, conforme a los formatos
anexos a este procedimiento.

Asimismo, las entidades deberan reportar mensualmente las disposiciones de las lineas de crédito que operen, en
laformaen que lo solicite la Subsecretaria de Egresos.

En los casos en que el beneficiario del pago sea el proveedor o contratista, las unidades responsables que
amorticen el IVA por la adquisicion de bienes, servicios o por el uso o goce temporal de bienes, deberan anotar
a reverso de la Cuenta por Liquidar Certificada, en el recuadro de “Notas especiales o aclaraciones’, el importe
del impuesto pagado, asi como su(s) tasa(s) desagregando, en su caso, dicho importe por cadatasa.

12.Por lo que se refiere alas sanciones que se apliquen alos proveedoresy contratistas, por incumplimiento de éstos a

las condiciones pactadas en los contratos celebrados y que requieran de notas de crédito, éstas se deberén anotar
al reverso de “Notas especiales o aclaraciones”, delasCLC's.

13. Para efectuar gjustes de registro a las Cuentas por Liquidar Certificadas, se aplicara el procedimiento

"Documento MUltiple", del mencionado Manual.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

L as entidades paraestatales que requieran de créditos internos o externos para financiar parcial o totalmente

sus programas y proyectos aprobados por sus 6rganos de gobierno, deberan cumplir con lo sefialado en el
procedimiento relativo a"Deuda Pdblicay Arrendamiento Financiero”, que forma parte de este Manual .

En el caso de aquellos proyectos cuya realizacion abarque mas de un gjercicio fiscal, se debera gestionar el
Oficio de Autorizacion Multianual correspondiente ante |a Secretaria de Finanzas, conforme a lo establecido
en el Articulo 413 del Codigo Financiero del Distrito Federal.

Para que las entidades puedan iniciar o continuar a partir del primero de enero de cada afio con los proyectos,
obras o contratacién de servicios, deberan solicitar ala Direccion General de Politica Presupuestal, con base
en el techo presupuestal previamente comunicado, el Oficio de Autorizacion Previa, conforme alo sefialado en
el Procedimiento de Oficio de Autorizacion de Inversion, Autorizacion Previay Multianual”, que se incluye
en el Manual referido, para que ésta lo analice y en caso de proceder, turnarlo a la Subsecretaria de Egresos en
los dos primeros casos y a la Secretaria de Finanzas por 1o que se refiere a Gltimo, a efecto de emitir €l oficio
de autorizacion correspondiente.

L as entidades que gjerzan recursos aprobados en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, se
abstendran de realizar erogaciones que no se encuentren devengadas a 31 de diciembre.

Cuando las entidades requieran efectuar adecuaciones que afecten la estructura programético-presupuestal,
deberan atender lo descrito en €l procedimiento correspondiente a "Afectacion Programatico-Presupuestal”,
incluido en el citado Manual.

En el caso de aquellas entidades que reciban recursos provenientes de subsidios, aportaciones, transferenciasy
créditos, deberan formular una afectacion programatico-presupuestaria con su respectiva justificacion, para
adecuar el gasto correspondiente, y l0s ingresos recibidos por esos conceptos, que consistira en la elaboracion de
sdlo una afectacion presupuestaria, cuyo nimero corresponderd a la afectacion programatico presupuestal del
gasto.

En el caso de las afectaciones de recursos propios, no sera necesario hacer la adecuacion de ingreso, sino
Unicamente |a de gasto.

En todos los casos el nimero de las Afectaciones Programético-Presupuestarias deberan observar un orden
consecutivo, iniciando con el 001.

Cuando dichas afectaciones cuenten con dos o mas hojas, solo la Ultima sera firmada y las anteriores seran
rubricadas, por el personal facultado para elaborarlas, autorizarlasy/o dar el visto bueno.

Las afectaciones programatico-presupuestarias tramitadas y/o validadas por la Direccion General Sectorial
Programético- Presupuestal respectiva, serdn capturadas por éstas en el sistema de computo, las cuales cuando
presenten algun error de captura serdn corregidas mediante laelaboracion y capturade

otras, por parte de lamisma Direccion General, las cuales iniciardn con niimeros consecutivos que irén del 900 al

999. Estas afectaciones se incluiran en las relaciones de afectaciones programatico-presupuestarias, que se
proporcionaran alas unidades responsabl es correspondientes.

Las entidades que reciban subsidios, transferencias y aportaciones que se establezcan en el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Distrito Federal, deberdn dar cumplimiento a lo sefiallado en el procedimiento de
"Ayudas, Subsidios, Aportacionesy Transferencias’, que se incluye en el Manual referido.

Los donativos y ayudas en dinero y/o en especie que otorguen las entidades deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a Seencuentren previstos en su presupuesto.
b)  Cuenten con laautorizacion de su érgano de gobierno.

¢) Existasuficienciapresupuestal en el periodo que se erogue.
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Respecto a los donativos en dinero que reciban las entidades, asi como |os ingresos que excedan a los montos
previstos en sus presupuestos, 10s registraran como ingresos en sus flujos de efectivo y solicitaran, en su caso, a
la Direccion General Sectorial Programatico-Presupuestal que corresponda, |as modificaciones procedentes a sus
presupuestos, a través de una afectaci On programéti co-presupuestaria externa.

Asimismo, las donaciones en especie que reciban, deberan registrarlas e informar, conforme a los lineamientos
que a efecto emitala OficialiaMayor, y efectuarén el registro contable y/o presupuestal que corresponda.

23. Las entidades paraestatales deberan realizar los registros del gercicio de sus presupuestos, observando que las

erogaciones se efectlien a nivel de clave presupuestal conforme al techo presupuestal autorizado por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal. Para ello, debera considerar los capitulos, conceptos y partidas del
Clasificador por Objeto del Gasto emitido por la Secretaria de Finanzas.

24, Las entidades que reciban subsidios, transferencias y aportaciones deberan buscar fuentes alternativas de

25.

26.

27.

28.

29.

financiamiento a fin de lograr mayor autosuficiencia financiera. Asimismo, la ministracion de las aportaciones
se hard como complemento a sus ingresos propios y conforme al calendario financiero mensual autorizado
por la Secretaria de Finanzas, de acuerdo a lo previsto en el articulo 50 del Decreto de Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal.

Asimismo, en aquellos casos que al cierre del mes no hayan devengado los subsidios y aportaciones, deberan
reintegrarlas dentro de los primeros diez dias del mes siguiente a la Tesoreria del Distrito Federal, de

conformidad con lo previsto en el articulo 52 del mismo Decreto.

L os recursos presupuestal es provenientes de subsidios, aportacionesy transferencias, que a término del gjercicio
conserven las entidades, asi como los rendimientos obtenidos, con excepcién de los recursos presupuestales
transferidos con el carécter de aportaciones a patrimonio propio, se enteraran a la Secretaria dentro de los cinco
primeros dias habiles de enero siguiente. Tratdndose de transferencias federales el entero se hara dentro de los
dos primeros dias habiles de enero, excepto cuando los recursos provengan del Ramo 33, de acuerdo con lo
seflalado en el articulo 46 de la Ley de Coordinacion Fiscal, o cuando los convenios establecidos precisen la
fecha de devolucion de | os recursos no devengados.

Los recursos propios de que dispongan las entidades al cierre del gercicio, podran regularizarlos para el
siguiente ejercicio através de una af ectacion programética presupuestaria.

Es responsabilidad de las entidades paraestatales turnar a la Direccién General de Control y Evaluacion, el
Informe de Avances y Resultados, dentro de los quince dias siguientes de concluido el trimestre, el cual debera
contener informacion programatico-presupuestal, para que la Direccion General citada integre el Informe de
Avance Trimestral, que se presenta a consideracién de la Asamblea L egislativadel Distrito Federal.

Las entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, deberan entregar a la Secretaria de Finanzas,
mensual, trimestral y anualmente lainformacion sefialada en los Articulos 437, 473 y 485 del Codigo Financiero
del Distrito Federal, que debera estar suscrita por €l Director General u homélogo.

Dichas entidades deberdn requisitar y entregar de manera mensual a la Direccion General Sectorial
Programética Presupuestal correspondiente, los formatos denominados “Flujos de Efectivo y Estado de Detdle
del Presupuesto de Egresos (Analitico de Claves)”, “Causas de la Variacion Presupuestal. Flujo de Efectivo”,
precisando con claridad las causas de las variaciones presupuestales, y, en su caso “Situacion Mensual de la
Disposicién de los Créditos’ los cuales se anexan a presente procedimiento y deberan ser rubricados
en las primeras hojas y firmados en la Ultima por el personal encargado de su elaboracion y autorizacion de la
informacion.

Dichos formatos serén indicativos y no limitativos, por 1o que en caso de requerir mas espacio para su
requisitado, las entidades deberan de elaborarlos en laforma en que se presentan en el anexo referido.
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30. La informacion financiera que remitan las entidades a la Direccién General de Control y Evaluacién, para
efectos de integracion de la Cuenta Publica, que se remite a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal debera

cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con lafirma autdgrafa del titular de la entidad y de los responsables del manejo y gjercicio de los
recursos, ademas de contar con el visto bueno del titular de la dependencia coordinadora de sector.

b) Aprobacion del érgano de gobierno.

c) Estar respaldados con dictamen de contador publico independiente.
d) Los estados financieros deberan estar reexpresados, de conformidad a |as reglas estipuladas en la Circular
Técnica NIF-06 Bis, dada a conocer por la Secretaria de Finanzas y la Contraloria General del Distrito

Federal.

31. Los titulares de las entidades paraestatales deberan mantener actualizado el registro de firmas del persona de
estructura, facultado parala elaboracion y autorizacion de la informacion programético-presupuestal, que turnen
a las Direcciones Generales Sectoriales Programético-Presupuestales, comunicando con oportunidad de los
cambios que se generen, en los términos de la "Cédula de Registro de Firmas de los Servidores Publicos
Facultados para Elaborar y Autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos Mdiltiples y
Afectaciones Programético- Presupuestales’, queformap arte de los anexos del presente Manual.

XV.3 DESCRIPCION NARRATIVA

Unidad Administrativa

Entidad Paraestatal

Direccion General Sectorial Programatico
Presupuestal

Direccién General de Politica Presupuestal

Direccion General Sectorial Programatico
Presupuestal

No.

Descripcién de la Actividad

Elabora anteproyecto de presupuesto de egresos y
programa operativo anual, con base en los lineamientos
generales emitidos por la Secretaria de Finanzas y turna
previa aprobacion del érgano de gobierno a la Direccion
General  Sectorial, Programatico-Presupuestal que
corresponda.

Recibe anteproyecto de presupuesto de egresos y
programa operativo anual, revisa, avalay en su caso, turna
para su aprobacion a la Direccion General de Politica
Presupuestal.

Recibe, analiza y verifica que se haya cumplido con los
requisitos emitidos, de proceder integra e monto a
proyecto de presupuesto de egresos del Gobierno del
Distrito Federal, que se remitird para su aprobacién a la
Asamblea Legislativadel Distrito Federal.

Con base en el presupuesto de egresos aprobado, practica
€en su caso, |0s gjustes correspondientes.

Remite a las Direcciones Generales Sectoriaes
Programético-Presupuestales, asi como a las entidades
anexando la siguiente informacién “Analitico de Claves’,
“Calendario  Presupuestal y “Calendario Fisico-
Financiero”

Recibe presupuesto autorizado y anexos y archiva, para
seguimiento del ejercicio del presupuesto.
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Unidad Administrativa No. Descripcién dela Actividad

Entidad Paraestatal 7 Recibe lineamientos generales emitidos por la Direccion
General de Politica Presupuestal e inicia la elaboracion
del calendario de gasto y espera la aprobacion del
presupuesto anual de egresos.

8 Solicita mediante CLC's la ministracion de recursos.

9 Establece compromisos con proveedores, contratistas y
prestadores de servicios, con base a lo estipulado en los
distintos ordenamientos que regulan la €ecucion del

gasto.

NOTA:

Los pagos que realicen las entidades paraestatales
deberdn corresponder a compromisos devengados
dentro del gercicio fiscal correspondiente,
comprobados con documentacién original y que
cumplan con losrequisitosfiscales.

10 Registra las operaciones redlizadas que afectan a su
presupuesto heasta e nivel de clave presupuesta,
considerando los capitulos, conceptos y partidas del
Clasificador por Objeto del Gasto.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion dela Actividad

Direccién General Sectorial Programético
Presupuestal

11

12

13

131

132

Formula y turna a la Subsecretaria de Egresos por
conducto de la Direccion General Sectoria
Programético-Presupuestal que corresponda, €l reporte
mensual relativo a presupuesto eercido, comprometido
y devengado, a nivel analitico de claves presupuestales y
en su caso las disposiciones de las lineas de crédito que
operen. En el mismo periodo remite debidamente
requisitados los formatos flujo de efectivo, estado de
detalle del presupuesto de egresos (analitico de claves),
causas de la variacion presupuestal y en su caso € de
situacion mensual de las disposiciones de lineas de
crédito.

Formula y remite en el término establecido el reporte
trimestral de avances y resultados, con informacion
programatico-presupuestal, para su integracion a
informe de avance trimestral .

Recibe los reportes registra y verifica que estén
correctamente requisitados con lainformacién solicitada.

¢Procede?

Si: Remite para su andlisis los reportes relativos a la
actividad 11, a las Direccion General de Politica
Presupuestal y los concernientes a la actividad 12 a la
Direccién General de Control y Evaluacion.

No: Regresa a la entidad paraestatal que corresponda,
para su correccion y remita nuevamente el reporte.

Unidad Admini strativa

No.

Descripcién de la Actividad

Direccién General de Politica Presupuestal

14

15

Recibe, analiza y de proceder integra el informe de
avance sobre la ejecucion y cumplimiento del
presupuesto y programas aprobados y turna informe a la
Direccién General de Control y Evaluacion.

Recibe, analiza y formula informe del resultado de la
evaluacion del gjercicio del gasto.

TERMINO
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XV.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ENTIDAD PARAESTATAL

DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE POLITICA
PRESUPUESTAL

INICIO

y

ELABORA ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS,
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y

RECIBE ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO DE EGRESOS,
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y
> CALENDARIO FINANCIERO, REVISA,

CALENDARIO FINANCIERO, CON BASE
EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES
EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y TURNA PREVIA
APROBACION DEL ORGANO DE
GOBIERNO Y VISTO BUENO DE LA
COORDINADORA DE SECTOR, A LA
DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL QUE
CORRESPONDA

7

AVALA Y TURNA PARA SU APROBA'CION A
LA DIRECCION GENERAL DE POLITICA
PRESUPUESTAL

3

RECIBE, ANALIZA Y VERIFICA QUE SE
HAYA CUMPLIDO CON LOS
EQUISITOS EMITIDOS, DE PROCEDER
INTEGRA EL MONTO AL PROYECTO

6

RECIBE PRESUPUESTO AUTORIZADO Y
ANEXOS, PARA EL DESARROLLO DE SUS
PROGRAMAS Y PROYECTOS CONTEMPLADOS
EN SU PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

RECIBE PRESUPUESTO AUTORIZADO Y
ANEXOS REGISTRA Y ARCHIVA, PARA
SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

\

DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL,
QUE SE REMITIRA PARA SU
APROBACION A LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

4

A 4

CON BASE EN EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS APROBADO, PRACTICA EN SU
CASO, LOS AJUSTES CORRESPONDIENTES

A

8

SOLICITA MEDIANTE CLC MENSUAL, LA
MINISTRACION DE FONDOS
CONFORME AL CALENDARIO
FINANCIERO AUTORIZADO

ESTABLECE COMPROMISOS CON
PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y
PRESTADORES DE SERVICIOS, CON
BASE A LO ESTIPULADO EN LOS
DISTINTOS ORDENAMIENTOS QUE
REGULAN LA EJECUCION DEL GASTO

REMITE A LAS DIRECCIONES GENERALES
SECTORIALES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTALES, ASI COMO A LAS
ENTIDADES ANEXANDO LA SIGUIENTE
INFORMACION "ANALITICO DE CLAVES,
"PROGRAMA OPERATIVO ANUAL",
"CALENDARIO PRESUPUESTAL" Y
"CALENDARIO FISICO-FINANCIERO"
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ENTIDAD PARAESTATAL

DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE POLITICA
PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION

10

REGISTRA LAS PERACIONES
REALIZADAS QUE AFECTAN
A SU PRESUPUESTO HASTA
EL NIVEL DE CLAVE
PRESUPUESTAL,
CONSIDERANDO LOS
CAPITULOS, CONCEPTOS Y
PARTIDAS DEL
CLASIFICADOR POR OBJETO
DEL GASTO

n

FORMULA Y TURNA A LA
SUBSECRETARIA DE EGRESOS
POR CONDUCTO DE LA
DIRECCION GENERAL
SECTORIAL ROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL QUE
CORRESPONDA, EL REPORTE
MENSUAL RELATIVO AL
PRESUPUESTO EJERCIDO,
COMPROMETIDO Y
DEVENGADO, A NIVEL
ANALITICO DE CLAVES
PRESUPUESTALES Y EN SU
CASO LAS DISPOSICIONES DE
LAS LINEAS DE CREDITO QUE
OPEREN. EN EL MISMO
PERIODO, REMITE
DEBIDAMENTE REQUISITADOS
LOS FORMATOS FLUJOS DE
EFECTIVO, ESTADO DE
DETALLE DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS (ANALITICO DE
CLAVES), CAUSAS DE LA
VARIACION
PRESPRESUPUESTAL Y EN SU
CASO EL DE SITUACION
MENSUAL DE LAS
DISPOSICIONES DE LINEAS DE
CREDITO

FORMULA Y REMITE EN EL
TERMINO ESTABLECIDO EL
REPORTE TRIMESTRAL DE
AVANCES Y RESULTADOS,
CON INFORMACION
PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL, PARA SU
INTEGRACION AL INFORME
DE AVANCE TRIMESTRAL

13

RECIBE LOS REPORTES
REGISTRA Y VERIFICA QUE
ESTEN CORRECTAMENTE
REQUISITADOS CON LA
INFORMACION SOLICITADA

¢PROCEDE?

NO s

13.1

REMITE PARA SU
ANALISIS LOS
REPORTES
RELATIVOS A LA
ACTIVIDAD 11 A LAS
DIRECCION
GENERAL DE
POLITICA
PRESUPUESTAL Y

LOS
CONCERNIENTES
ALAACTIVIDAD 12 A
LA DIRECCION
GENERAL DE
CONTROL Y
EVALUACION

13.2

REGRESA A
ENTIDAD
PARAESTATAL QUE
CORRESPONDA,
PARA SU
CORRECCION Y
REMITA
NUEVAMENTE
EL REPORTE

X 14
RECIBE, ANALIZA'Y DE
PROCEDER INTEGRA EL
INFORME DE AVANCE
SOBRE LA EJECUCION Y

y 15

CUMPLIMIENTO DEL
PRESUPUESTO Y
PROGRAMAS APROBADOS
Y TURNA INFORME A LA
DIRECCION

RECIBE, ANALIZA Y FORMULA
INFORME DEL RESULTADO
DE LA EVALUACION DEL
EJERCICIO DEL GASTO

y

TERMINO
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ANEXOS

| CEDULASPROGRAMATICO-
PRESUPUESTALES

|.1 CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS
PARA ELABORAR Y AUTORIZAR LAS
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS,
DOCUMENTOSMULTIPLESY AFECTACIONES
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES
(Formato e I nstructivo)
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UNIDAD RESPONSABLE: (1)

CLAVE DE LA SECTORIAL: |_| @)

HOJA: [ [ ] @®

cobiFicacionDELAUR: | | L | 1L [ | @

CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS:

ELABORA

AUTORIZA

DOCUMENTOS MULTIPLES:

ELABORA
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AUTORIZA

AFECTACIONES PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES:

SOLICITA Y/O ELABORA

AUTORIZA Y/O VALIDA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA “CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS FACULTADOS PARA ELABORAR Y AUTORIZAR LAS CUENTAS POR LIQUIDAR
CERTIFICADAS, DOCUMENTOS M ULTIPLES Y AFECTACIONES PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES’.

DICE: DEBE ANOTARSE:

1. UNIDAD RESPONSABLE Anotar la denominacion de la unidad responsable que expide la Cédula
de Registro de Firmas.

2.CLAVE DE LA SECTORIAL Anotar la clave de la Direccion General Sectorial ante quien se efectlia
el tramite: letra“A” si esla Direccion General Sectorial Programatico-
Presupuestal de Progreso con Justicia, Gobierno, Seguridad Publica,
Administracion y Finanzas o la letra “B” si es la Direccion General
Sectorial Programético-Presupuestal de Desarrollo Sustentable y

Delegaciones.

3. HOJA Anotar con nimero progresivo iniciando con €l 01, el nimero de hoja
que le corresponda a cada una de las Cédulas de Registro de Firmas que
se expidan.

4. CODIFICACION DE LA U.R. Anotar la Clave de Codificacién de la Unidad Responsable conforme al

Catalogo de Unidades Responsables, empezando por Sector, Subsector
y Unidad Responsable.

5.NOMBRE Nombre completo de la(s) persona(s) facultada(s) para elaborar,
autorizar y/o validar las Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos
Multiples y Afectaciones Programético-Presupuestales (debera ser
personal de estructura nunca Lider Coordinador de Proyectos, Enlace ni
estar contratado bajo el régimen de honorarios).

6. CARGO Anotar el cargo de la(s) persona(s) facultada(s) para autorizar las
Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos Mdltiples y

Afectaciones Programatico- Presupuestal es.
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DICE: DEBE ANOTARSE:

7. FIRMA Firma original autografa de la(s) persona(s) facultada(s) para elaborar y
autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos Multiples

y Afectaciones Programético- Presupuestal es.

8. RUBRICA Rubrica original de la(s) persona(s) facultada(s) para elaborar y
autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos Multiples
y Afectaciones Programéti co- Presupuestal es.

9. FECHA DE INICIO Anotar la fecha de inicio de vigencia, que debera coincidir en su caso,
con lafecha de cancelacién de la Cédula anterior.

10. FECHA DE CANCELACION Anotar la fecha de cancelacion, que debera coincidir con la fecha de
inicio de la vigencia de la nueva Cédula, con la cua se sustituira la que
se esté cancelando.

11. NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre y firma original autégrafa del Titular de la Unidad
TITULAR DE LA U.R. Responsable.

NOTA: Por ningdn motivo un mismo servidor publico, deberéa
firmar como responsable de la elaboracion y autorizacién de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, Documentos Mdultiples y
Afectaciones PrograméticePresupuestales.

1.2 CEDULA DE CONCILIACION DE CIFRAS
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES
(Formato e I nstructivo)



SUBSECRETARIA DE EGRESOS

DIRECCION GENERAL SECTORIAL PROGRAMATICO PRESUPUESTAL DE (1)

CEDULA DE CONCILIACION DE CIFRAS PROGRAMATICO PRESUPUESTALES DEL PERIODO DE (2) A DEL 200__
UNIDAD RESPONSABLE: (3)
CLAVE PRESUPUESTO MODIFICADO PRESUPUESTO PROGRAMADO PRESUPUESTO EJERCIDO
UNIDAD UNIDAD UNIDAD
P CAPITULO DGSPP RESPONSABLE CONCILIADO DGSPP RESPONSABLE CONCILIADO DGSPP RESPONSABLE CONCILIADO
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)
OBSERVACIONES:
(15)
FECHA (16)

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL SECTORIAL

FIRMA: (17) FIRMA:
NOMBRE (18) NOMBRE
CARGO (19) CARGO

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD REPONSABLE
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA DE CONCILIACION DE CIFRAS PROGRAMATICO-
PRESUPUESTALES

DICE

1. DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO PRESUPUESTAL DE

2. PERIODO

3. UNIDAD RESPONSABLE

4.pP

5.CAPITULO

PRESUPUESTO MODIFICADO

6. D.G.S P.P

7. UNIDAD RESPONSABLE

DEBE ANOTARSE

Anotar la denominacion de la Direccién General Sectorial
Programati co- Presupuestal que interviene.

Anotar €l periodo a que corresponden las cifras presupuestal es
acumuladas que se presentan, a partir del 1° de enero del afio
gue corresponda.

Anotar la clave y denominacion de la unidad responsable cuyas
cifras presupuestales se presentan, conforme a Catdlogo de
Unidades Responsables.

Anotar la clave del programa a que corresponden las cifras
presupuestal es, conforme ala estructura programatica vigente.

Anotar € numero del capitulo presupuestal que se trate,
conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

De acuerdo a sus registros, la Direccion General Sectorial
Programéti co- Presupuestal anotard el importe del presupuesto
modificado correspondiente al capitulo de que se trate.

Anotar el Importe del presupuesto  modificado
correspondiente a cada uno de los capitulos de que se trate,
segun registros de la Unidad Responsabl e que concilia.

18 de julio de 2002
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DICE

8. CONCILIADO

PRESUPUESTO PROGRAMADO

9.D.G.S.P.P.

10. UNIDAD RESPONSABLE

11. CONCILIADO

PRESUPUESTO EJERCIDO

12. D.G.S. P.P.

13. UNIDAD RESPONSABLE

14. CONCILIADO

GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL

DEBE ANOTARSE

Anotar la diferencia de las cifras del presupuesto modificado
reportadas en la columna No. 7 menos las contenidas en la
columna No. 6.

Anotar el importe del presupuesto programado del periodo
correspondiente al programa y capitulo de que se trate, segin
registros de la Direccion General Sectorial Programético-
Presupuestal que reporta.

Anotar el importe del presupuesto programado del periodo

correspondiente al programa y capitulo de que se trate, segin
registros de la unidad res ponsable que concilia.

Anotar la diferencia de la comparacion entre las cifras del
presupuesto programado reportadas en la columna No. 10 menos
las contenidas en la columnaNo. 9.

Anotar e importe del presupuesto e€ercido del periodo
correspondiente al programa y capitulo de gque se trate, segun
registros de la Direccion General Sectorial Programatico-
Presupuestal quereporta.

Anotar e importe del presupuesto ejercido del periodo
correspondiente al programa y capitulo de que se trate, segin
registros de la unidad Responsable que concilia.

Anotar la diferencia de la comparacién entre las cifras del
presupuesto ejercido reportadas en la columna No. 13 menos las
contenidas en lacolumnaNo. 12.

227
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DICE DEBE ANOTARSE

15. OBSERVACIONES Se anotaran los elementos suficientes, relativos alarazén de las
diferenciasd eterminadas.

16. FECHA Anotar el diaen que se suscribalaconciliacion

17. FIRMA Anotar la firma del servidor publico que represente a la
Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal de que
setrate.

18. NOMBRE Anotar el nombre del servidor publico que represente a la
Direccion General Sectorial Programaético-Presupuestal de que
setrate.

19. CARGO Anotar el cargo del servidor publico que represente a la

Direccion General Sectorial Programético-Presupuestal de que
setrate, que necesariamente debera ser de estructura.

20. FIRMA Anotar lafirma del servidor publico que represente a la Unidad
Responsable.
21. NOMBRE Anotar el nombre del servidor publico que represente a la

Unidad Responsable.

22. CARGO Anotar el cargo del servidor publico que represente a la Unidad
Responsable que necesariamente debe ser de estructura.

Nota- Las cédulas deberan requisitar se por programa, es decir, que se presentaran tantas hojas como programas se
utilicen.

|.3CEDULAS DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
PROGRAMATICO -PRESUPUESTALES
(Formatos e I nstructivos)

1.3.1 CEDULA DE DEVOLUCION DE CUENTAS POR
LIQUIDAR CERTIFICADAS
(Formato e I nstructivo)
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UNIDAD RESPONSABLE:

SUBSECRETARIA DE EGRESOS

No. DE CEDULA, 2

DIRECCION GENERAL SECTORIAL

PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DE

FECHA DE ELABORACION

(1)

DIA

MES

[©)]

CEDULA DE DEVOLUCION DE

CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

HOJA DE ()

©

A.- ERROR EN IMPORTE

B.- ERROR EN CLAVE PRESUPUESTAL

C.- C.L.C SIN DISPONIBLE PRESUPUESTAL
D.- PARTIDA SIN DISPONIBLE PRESUPUESTAL
E.- PARTIDA PRESUPUESTAL INEXISTENTE
F.- ERROR EN EL IMPORTE BRUTO

G.- ERROR EN EL IMPORTE NETO

I.- COPIAS DE CLC ILEGIBLES

K.- FALTA No. DE CLC QUE AMORTIZA EL ANTICIPO
L.- OTROS (ESPECIFICAR)

OBSERVACIONES:

CONCEPTO

H.-HERROR EN LA SUMA DEL IMPORTE BRUTO Y/O NETO (ESPECIFICAR)

J.- NO CORRESPONDE EL CONCEPTO DE GASTO CON LA PARTIDA AFECTADA

(6)

RELACIONDEC.L.C. NUMERO DE C.L.C.

alslclpolelrlclHl i alk]

() (8)

9)

ELABORO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

(10)

Vo. Bo.
SUBDIRECTOR DE AREA

1y

RECIBIO
UNIDAD RESPONSABLE

(12)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA DE DEVOLUCION
DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

DICE DEBE ANOTARSE

1. DIRECCION GENERAL SECTORIAL Anotar la denominacion de la Direccion General Sectoria
PROGRAMATICO PRESUPUESTAL DE Programatico-Presupuestal que haya elaborado la cédula de
devolucion.

2. No. DE CEDULA Se anotara el nimero de cédula a través de la cual se efectuara
la devolucién de las Cuentas por Liquidar Certificadas,
iniciando con 001.

3. FECHA DE ELABORACION Se anotard la fecha de elaboracion de la cédula de devolucion
de Cuentas por Liquidar Certificadas, utilizando seis
caracteres: dos paraindicar el dia, dos parael mesy dos parael
afo.

4. HOJA__DE Se anotara el nimero consecutivo de la hoja correspondiente y
el nimero total de las hojas que integren la cédula.

5. UNIDAD RESPONSABLE Se anotara la denominacién de la unidad responsable a la cual
se le hard llegar la cédula de devolucién de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

6. OBSERVACIONES Se anotaran los comentarios que la Direccion General Sectorial
Programético-Presupuestal considere necesarios asentar, con
relacion a los datos registrados en las Cuentas por Liquidar
Certificadas, dichas observaciones deberan ser obligatorias.

7.RELACIONDEC.L.C Se anotara el nilmero consecutivo de |as relaciones de Cuentas
por Liquidar Certificadas.
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DICE
8.No. DE C.L.C.
9. CONCEPTO
10. ELABORO
11. Vo. Bo.
12. RECIBIO
DICE

GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL

DEBE ANOTARSE

Se anotard el nimero consecutivo que identifique la CLC, e cua
se conformar4d de once caracteres. dos numéricos que
corresponden al sector (SE), dos alfanuméricos al subsector (SS),
dos numéricos (Dependencias, Organos Desconcentrados y
Organos Auténomos) o alfabéticos (Entidades) para indicar la
unidad responsable, segin e Catdlogo de Unidades
Responsables y los dltimos cinco digitos indicardn el nimero
consecutivo, empezando cada afio con e 00001. Cada unidad
responsable abrir4 una secuencia Unica, teniendo cuidado de
evitar la duplicidad en esta numeracién.

Ejemplo: SE SS UR NUM.
01 CO 01 00001
01 CO 01 00002
01 CO 01 00003, etc.

(Deberan respetarse los espacios en blanco para facilitar su
identificacion).

Se marcard con una X los motivos por los cuales se elaboro la
cédula de devolucion de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Se anotara el nombre y firma del Jefe de Unidad Departamental

quien sera el responsable de elaborar la cédula de devolucion de
Cuentas por Liquidar Certificadas.

Se anotara el nombrey firmadel Subdirector de Areaen quien se
delegue la responsabilidad de dar su visto bueno a la cédula de
devolucion de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Se anotara el nombre y firma del servidor publico que la unidad
responsable haya designado para recibir la cédula de devolucion
de las Cuentas por Liquidar Certificadas

DEBE ANOTARSE

NOTA: Se deberan utilizar tantas cédulas como sean

necesarias para registrar los datos de las Cuentas por
Liquidar Certificadas que sean devueltas.

1.3.2 CEDULA DE DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS MULTIPLES
(Formato e I nstructivo)

231
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SUBSECRETARIA DE EGRESOS No. DE CEDULA__ (2) |
DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DE FECHA DE ELABORACION
@) DIA MES ANO

®

CEDULA DE DEVOLUCION

DE DOCUMENTOS MULTIPLES HOJA DE_ (4
UNIDAD RESPONSABLE: 5
CONCEPTO
A.- ERROR EN EL TIPO DE DOCUMENTO
B.- ERROR EN EL NUMERO CONSECUTIVO QUE IDENTIFICA AL DOCUMENTO MULTIPLE
C.- ERROR EN EL TIPO DE OPERACION (ABONO O CARGO, ESPECIFICAR)
D.- ERROR EN LOS DATOS QUE IDENTIFICAN A LA C.L.C. AFECTADA (FECHA Y/O NUMERO Y/O SECUENCIA) ESPECIFICAR
E.- ERROR EN LA CLAVE PRESUPUESTARIA
F.- ERROR EN EL TIPO Y/O NUMERO DE DOCUMENTO DE REFERENCIA (ESPECIFICAR)
G.-ERROREN EL IMPORTE BRUTO
H.- ERROR EN EL IMPORTE NETO
|- ERROR EN LA SUMA DEL IMPORTE BRUTO Y/O NETO (ESPECIFICAR)
J- OTROS (ESPECIFICAR)
OBSERVACIONES: ©)
No. DE RELACION | No.DEDOC. MuLTPLE | A [ Bl cl bl El Fl el vl 1] J
(7 (8) 9)
ELABORO Vo. Bo. RECIBIO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL SUBDIRECTOR DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
(10) an 12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA DE DEVOLUCION
DE DOCUMENTOS MULTIPLES

DICE

1. DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO PRESUPUESTAL DE

2. No. DE CEDULA

3. FECHA DE ELABORACION

4.HOJA__DE___

5. UNIDAD RESPONSABLE

6. OBSERVACIONES

7.NUMERO DE RELACION

DEBE ANOTARSE

Se anotara la denominacion de la Direccion General Sectorial
Programatico-Presupuestal que haya elaborado la cédula de
devolucion.

Se anotara el nimero de cédula através de la cual se efectuara
ladevolucién de Documentos MUltiples, iniciando con 001.

Se anotara la fecha de elaboracion de la cédula de devolucion
de Documentos MUiltiples, utilizando seis caracteres: dos para
indicar el dia, dos parael mesy dos parael afio.

Se anotara el nimero consecutivo de la hoja correspondiente y
el nimero total delas hojas que integren lacédula

Se anotara la denominacién de la unidad responsable a la cual

se le hard llegar la cédula de devolucién de Documentos
Mltiples.

Se anotarén los comentarios que la Direccion General Sectorial
Programatico-Presupuestal considere necesarios asentar, con
relacion alos datos registrados en los Documentos Mdltiples.

Se anotard el nimero de relacion con el cua la unidad
responsable envié los Documentos Mltiples.
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DICE DEBE ANOTARSE
8. NQM ERO DE DOCUMENTO Se anotara el nimero consecutivo que identifique a Documento
MULTIPLE. Mdltiple, e cua se conformar4 con nueve caracteres. dos

numéricos que corresponden a sector, dos alfanuméricos para
sefidlar al subsector, dos numéricos (Dependencias, Organos
Desconcentrados y Organos Politico Administrativos) o
alfabéticos (Entidades) paraindicar la unidad responsable y los 3
Ultimos para el nimero consecutivo del documento, iniciando
cadaafio con el 001.

Ejemplo: 02 C2 01 001

9. CONCEPTOS Sefialar con una X la (s) letra (s) que identifiquen los conceptos
por los cuales se elabord la cédula de devolucion de Documentos
Multiples.

10. ELABORO Se anotara el nombre y firma del Jefe de Unidad Departamental

quien sera el responsable de elaborar la cédula de devolucion de
Documentos MUltiples.

11. Vo. Bo. Se anotara el nombrey firmadel Subdirector de Areaen quien se
delegue la responsabilidad de dar su visto bueno a la cédula de
devolucion de Documentos Mltiples.

12. RECIBIO Se anotara el nombre y firma del servidor pablico que la unidad
responsable haya designado para recibir la cédula de devolucion
de Documentos Mltiples.

NOTA: Se deberan utilizar tantas cédulas como sean
necesarias para registrar los datos de las Cuentas por
Liquidar Certificadas que sean devueltas.

1.3.3 CEDULA DE DEVOLUCION
DE AFECTACIONES
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES
(Formato e Instructivo)
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SUBSECRETARIA DE EGRESOS No.DECEDULA  (2) |
DIRECCION GENERAL SECTORIAL
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DE
) DIA MES ARO

(©)]

CEDULA DE DEVOLUCION
DE AFECTACIONES PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES HOJA DE___ (4 |

UNIDAD RESPONSABLE: (5)
CONCEPTO
AFECTACIONES PROGRAMATICAS AFECTACIONES PRESUPUESTALES
A.- ERROR EN EL IMPORTE TOTAL DE LA AFECTACION PROGRAMATICA K.- ERROR EN EL No. DE AFECTACIONES PRESUPUESTALES
B.- ERROR EN LA CLAVE DE IDENTIFICACION L.- ERROR EN LA CLAVE PRESUPUESTAL
C.- ERROR EN LA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL (UM, REDUCCION Y/O M.- CONCEPTO O PARTIDA SIN DISPOSICION MENSUAL Y/O
AMPLIACION) (ESPECIFICAR) ANUAL
D.- ERROR EN EL IMPORTE DE LA REDUCCION O CANCELACION N.- PARTIDA PRESUPUESTAL INEXISTENTE
E.- ERROR EN EL IMPORTE DE LA AMPLIACION O ADICION O.- META PRESUPUESTAL INEXISTENTE
F.- ERROR EN EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO MODIFICADO P.- ERROR EN EL TOTAL DE LA AFECTACION PRESUPUESTAL
G.- NO CORRESPONDE EL CAPITULO DE GASTO CON LA ACTIVIDAD Q.- ERROR EN EL PERIODO DE AUTORIZACION
INSTITUCIONAL R.- ERROR EN EL IMPORTE ESPECIFICO POR MES
H.- ERROR EN EL IMPORTE ESPECIFICO POR MES S.- OTROS (ESPECIFICAR)

|.- ERROR EN EL IMPORTE TOTAL POR TIPO DE MOVIMIENTO
J.- ELEMENTOS CUANTITATIVOS Y/O CUALITATIVOS INSUFICIENTES
PARA EFECTUAR LA AFECTACION PROGRAMATICA

OBSERVACIONES: ®
No. DE OFicio | No.DEAFECTACION | Al Bl clpl el Flclrl il slklLIm]In]ol Pl o] R s
(7) (8) 9)
ELABORO Vo. Bo. RECIBIO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL SUBDIRECTOR DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
(10) (11) 12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA DE DEVOLUCION
DE AFECTACIONES PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES

DICE DEBE ANOTARSE

1. DIRECCION GENERAL SECTORIAL Se anotard la denominacion de la Direccién Genera Sectorial

PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DE Programéatico-Presupuestal que haya daborado la cédula de
devolucion.

2. No. DE CEDULA Se anotara € nuimero de cédula a través de la cua se efectuara la
devolucion de Afectaciones Programético-Presupuestales iniciando
con001.

3. FECHA DE ELABORACION Se anotara la fecha de elaboracién de la cédula de devolucion de

Afectaciones Programético-Presupuestales, utilizando seis caracteres:
dos paraindicar €l dia, dos parael mesy dos parael afio.

4, HOJA__DE Se anotara € ndmero consecutivo de la hoja correspondiente y el
ndmero total de las hojas que integren la cédula.

5. UNIDAD RESPONSABLE Se anotara la denominacion de la unidad responsable a la cua se le
hara llegar la cédula de devolucion de Afectaciones Programético-
Presupuestales.

6. OBSERVACIONES Se anotaran los comentarios que la Direccion General Sectorial

Programatico-Presupuestal considere necesarios asentar, con relacion
a los datos registrados en las Afectaciones Programético-

Presupuestales.

7.NUMERO DE OFICIO Se anotara el nimero de oficiocon el cual la unidad responsable envi6
las Afectaciones Programéti co-Presupuestal es.
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DICE

8. NUMERO DE AFECTACION
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DEBE ANOTARSE

Se anotara el nimero de las Afectaciones Programatico-Presupuestales
gue seintegrade lasiguiente forma:

La primera posicion sera alfabética e identificara ala Direccion General
Sectorial Programético-Presupuestal.

La Direccion Genera Sectoria Programético-Presupuestal de Progreso
con Justicia, Gobierno, Seguridad Publica, Administracion y Finanzas,
seidentificaraconlaletra“A”.

La Direccion General Sectoriad Programético-Presupuestal de
Desarrollo Sustentable y Delegaciones, se identificardcon laletra“B”.

La Direccién General de Politica Presupuestal con laletra“C”.

Las siguientes tres posiciones que consideran seis digitos serén
alfanuméricas. dos digitos numéricos para indicar e sector, dos
alfanuméricos para sefidar el subsector y dos numéricos (Dependencias,
Organos Desconcentrados y Organos Politico Administrativos) o

alfabéticos (Entidades) para indicar la unidad responsable de acuerdo
con el Catélogo de Unidades Responsables del D.F.

Los siguientes tres digitos indicaran € nimero progresivo de afectacion.
Esta numeracion serd propia de cada unidad responsable, en cada

gercicio se empezard con e 001 y deberén evitarse omisiones o
duplicidades.

La Ultima posicién indicard si se trata de afectacidn interna, en cuyo
caso se utilizardlaletra“l”, o de afectacion ext erna, que se indicara con
laletra“E".

237
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DICE DEBE ANOTARSE

Ejemplo: B 02 C1 02 001 E

(Deberan respetarse los espacios en blanco para facilitar su
identificacion).

9. CONCEPTOS Sefialar con una X la (s) letra (s) que identifiquen los motivos por los
cuales se devolvieron las Afectaciones Programéti co-Presupuestal es.

10. ELABORO Se anotara el nombre y firma del Jefe de Unidad Departamental quien
serd e responsable de elaborar 1a cédula de devolucion de Afectaciones
Programaéti co-Presupuestal es.

11. Vo. Bo. Se anotard4 € nombre y firma del Subdirector de Area en quien se

delegue la responsabilidad de dar su visto bueno a la cédula de
devolucion de Afedaciones Programati co-Presupuestal es.

12. RECIBIO Se anotara € nombre y firma del servidor publico que la unidad
responsable haya designado para recibir la cédula de devolucién de
Afectaciones Programético-Presupuestal es.

NOTA: Se deberan utilizar tantas cédulas como sean necesarias
para registrar los datos de las Afectaciones Programaético-
Presupuestales que sean devueltas, dichas cédulas se elaborarén
para corregir inconsistencias que presenten las afectaciones
factibles de autorizarse, dando un plazo perentorio s las
observaciones no se atienden, entonces las afectaciones deberan
devolver se por oficio.

I FORMATOSDE APLICACION POR LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL
Y LOSFIDEICOMISOS PUBLICOS

1.1 FLUJO DE EFECTIVO Y ESTADO DE DETALLE
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
(Analitico de Claves)
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ORGANISMOS , EMPRESAS Y FIDEICOMISOS DEL G.D.F
INGRESOS-EGRESOS 2002

(PESOS CON DECIMALES)
ENTIDAD:

CONCEPTOS ORIGINAL MODIFICADO PROGRAMADO RECAUDADO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ANTERIOR
INGRESO

INGRESOS PROPIOS - - - -
VENTA DE BIENES
VENTA DE SERVICIOS
INGRESOS DIVERSOS
VENTA DE INVERSIONES
OTROS

OPERACIONES AJENAS - - - -

POR CUENTA DE TERCEROS
POR EROGACIONES RECUPERABLES

APORTACIONES DEL GDF - - - -

CORRIENTES
CAPITAL

TRANSFERENCIAS DEL GOB. FED. - - - -

CORRIENTES
CAPITAL

FINANCIAMIENTO - - - -

INTERNO
EXTERNO

TOTAL DE INGRESOS - - - -

CONCEPTOS ORIGINAL MODIFICADO PROGRAMADQOC EJERCIDO

GASTO

RECURSOS PROPIOS - - - -

GASTO CORRIENTE - - - -
1000 SERVICIOS PERSONALES - - - -
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS - - - -
3000 SERVICIOS GENERALES - - - -
4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS - - - -
GASTO DE CAPITAL - - - -

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES - - - R
6000 OBRA PUBLICA - - - -

INVERSION FINANCIERA - - - -
7000 INVERSION FINANCIERA 1/ - - - -
PAGO DE DEUDA - - - -

9100 AMORTIZACION - - - -
9200 INTERESES - - - -

CON FINANCIAMIENTO - - - -

GASTO CORRIENTE - - - -
1000 SERVICIOS PERSONALES - - - -
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS - - - -
3000 SERVICIOS GENERALES - - - -
4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS - - - -
GASTO DE CAPITAL - - - -

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES - - - R
6000 OBRA PUBLICA - - - -

INVERSION FINANCIERA - - - -
7000 INVERSION FINANCIERA 1/ - - - -
PAGO DE DEUDA - - - -

9100 AMORTIZACION - - - -
9200 INTERESES - - - -
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CON APORTACIONES - - - -

GASTO CORRIENTE - - - -
1000 SERVICIOS PERSONALES - - - -
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS - - - -
3000 SERVICIOS GENERALES - - - -
4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS - - - -
GASTO DE CAPITAL - - - -

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES - - - -
6000 OBRA PUBLICA - - - -

INVERSION FINANCIERA - - - -
7000 INVERSION FINANCIERA 1/ - - - -
PAGO DE DEUDA - - - -

9100 AMORTIZACION - - - -
9200 INTERESES - - - -

CON TRANSFERENCIAS - - - -

GASTO CORRIENTE - - - -
1000 SERVICIOS PERSONALES - - - -
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS - - - -
3000 SERVICIOS GENERALES - - - -
4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS - - - -
GASTO DE CAPITAL - - - -

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES - - - -
6000 OBRA PUBLICA - - - -

INVERSION FINANCIERA - - - -
7000 INVERSION FINANCIERA 1/ - - - -
PAGO DE DEUDA - - - -

9100 AMORTIZACION - - - -
9200 INTERESES - - - -

GASTO TOTAL - - N B

GASTO CORRIENTE - - - -
1000 SERVICIOS PERSONALES - - - -
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS - - - -
3000 SERVICIOS GENERALES - - - -
4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS - - - -
GASTO DE CAPITAL - - - -

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES - - - -
6000 OBRA PUBLICA - - - -

INVERSION FINANCIERA - - - -
7000 INVERSION FINANCIERA 1/ - - - -
PAGO DE DEUDA - - - -

9100 AMORTIZACION - - - -
9200 INTERESES - - - -

TOTAL INGRESOS - - - -
TOTAL EGRESOS - - - -
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - - - -
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ACUMULADA - - - -
1/ Incluye el gasto por Operaciones Ajenas

ELABORO AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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S SB F SF PG PE UNI PTDA CAP DI GCI TP Al ORIGINAL MODIFICADO PROGRAMADO EJERCIDO DEVENGADO COMPROMETIDO
03 PF 06 02 21 00Vl 1103 111¢cC 00 00

03 PF 06 02 21 00Vl 1305 1 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 1306 1 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 1402 111¢C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 1403 1 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 1404 111¢C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 1505 1 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 1507 111¢C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 1508 1 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 1509 1 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 1601 1 11C 00 00
Total 1 - - - - -
03 PF 06 02 21 00Vl 2101 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2102 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2103 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 2105 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 2106 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2201 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2203 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 2302 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 2303 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2401 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2403 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 2404 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 2503 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2601 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 2602 2 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 2701 2 10C 00 00
Total 2 - - - - -
03 PF 06 02 21 00VI 3101 3 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 3103 3 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3104 3 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3105 3 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 3201 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3203 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3205 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3206 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 3301 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3303 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3402 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3403 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 3404 3 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3407 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3411 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3501 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 3502 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3503 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3504 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3505 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00VI 3506 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3601 3 11C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3701 3 10C 00 00
03 PF 06 02 21 00Vl 3803 3 10C 00 00

Total 3 - - - - -
Total 21 - - - - -
Total general - - - - -
Total general - - - - -
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[1.1.1 TERMINOLOGIA
TERMINOLOGIA
PRESUPUESTO ORIGINAL AUTORIZADO
Estimaciones de gasto autorizadas por la H. Asamblea Legislativa del Distrito Federal y que son e resultado de la Iniciativa
que el Jefe de Gobierno envia, a través de la Secretaria de Finanzas, para que las unidades responsables desarrollen sus
actividades, durante el periodo de un afio a partir del primero de enero.

PRESUPUESTO MODIFICADO

Es la asignacion original consignada en el Decreto de Presupuesto de Egresos, mas las ampliaciones liquidas, menos las
reducciones liquidas que se efectlan en un periodo determinado. Es decir, comprende las variaciones que afectan al
Presupuesto de Egresos autorizado durante su gjercicio, las cuales se sustentan en un proceso de modificaciones
programatico-presupuestal es.

PRESUPUESTO EJERCIDO

Importe de las erogaciones realizadas mediante Cuenta por Liquidar Certificada y que se encuentran respaldadas por
diversos documentos comprobatorios (facturas, notas, néminas, €tc.) una vez autorizadas para su pago, con cargo a
presupuesto autorizado.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Estimacién de las obligaciones contraidas, pendientes de ejercerse con cargo a las partidas del presupuesto aprobado
mientras no prescribalaaccion paraexigir el crédito, siempre que hubiesen sido debidamente autorizadas y registradas.

PRESUPUESTO DEVENGADO

Es el reconocimiento y registro de un gasto en €l periodo contable a que se refiere, a pesar de que el desembol so pueda ser
hecho, en su totalidad o en parcialidades, en el periodo anterior o posterior.

1.2 CAUSASDE LA VARIACION PRESUPUESTAL
(Flujo de Efectivo)
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Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Egresos
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CAUSASDE LA VARIACION PRESUPUESTAL

FLUJO DE EFECTIVO

ENTIDAD: ACUMULADO AL MESDE
CONCEPTOS JUSTIFICACION
ORIGINAL / MODIFICADO PROGRAMADO / EJERCIDO
GASTO TOTAL

GASTO CORRIENTE

1000 SERVICIOSPERSONALES

2000 MATERIALESY SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES

4000 AYUDAS, SUBSIDIOSY TRANSFERENCIAS

GASTO DE CAPITAL

5000 BIENESMUEBLESE INMUEBLES

6000 OBRASPUBLICAS

INVERSION FINANCIERA

7000 INVERSION FINANCIERA

PAGO DE DEUDA

9100 AMORTIZA CION

9200 INTERESES

NOTA: El formato esindicativo no limitativo, por 1o que en caso de requerir mas espacio, |as entidades deberan elaborarlo en lamisma presentacién y con

las mismas caracteristicas.

[1.3SITUACION MENSUAL DE LAS

DISPOSICIONES DE LINEASDE CREDITO




N . )
{% E Secretaria de Finanzas
o 7Y =

S\

RS

Iy A
J g Subsecretaria de Egresos
o

SITUACION MENSUAL DE LAS DISPOSICIONES DE LINEAS DE CREDITO

ENTIDAD:
P JPE]| Al | PROYECTO | INSTITUCION MONTO DE PLAZO NUMERO AGENTE MONTO DE LA | AMORTIZACION | SALDOACUMULADO | SALDO DE
FINANCIERA | LASLINEAS DE FINANCIERO | DISPOSICION DEL ANO LA
OTORGANTE | DE CREDITO CREDITO LINEA DE
DEL CREDITO CREDITO
MENS. | ACU | MENS. | ACUM. (3=1-2)
M. )
1)

Nota: El formato es indicativo no limitat

vo, por lo que en caso de requerir mas espacio para su requisitado las entidades deberan elaborarlos en la misma
presentacion.
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Il ESTRUCTURA PROGRAMATICA
ESTRUCTURA PROGRAMATICA
DENOMINACION

Legislacion

Legislacion y Participacion Ciudadana
Legislacion del Distrito Federal
Acciones del Programa Normal
Fiscalizacion de Hacienda Pablica
Acciones del Programa Normal
Participacion Ciudadana

Acciones del Programa Normal

Por el Bien de Todos Primero los Pobres

Fortal ecimiento de Procesos Democréticos
Organizacién de Procesos Electorales
Administracién Electoral en el Distrito Federal
Acciones del Programa Normal

Imparticion de Justicia

Imparticion de Justicia

Poder Judicial

Acciones del Programa Normal
Imparticién de Justicia Laboral
Acciones del Programa Normal
Imparticion de Justicia Administrativa
Acciones del Programa Normal

Procuracion de Justicia

Procuracion de Justicia

Administracion de Justiciay Persecucion del Delito
Acciones del Programa Normal
Programa Nacional de Seguridad Publica
Procuracion de Justicia Social y Laboral
Acciones del Programa Normal

Por el Bien de Todos Primero los Pobres
Procuracion de Justicia Fiscal

Acciones del Programa Normal
Derechos Humanos

Acciones del Programa Normal

DENOMINACION

Seguridad Publicay Readaptacion Social
Seguridad Publica

Seguridad Publica

Acciones del Programa Normal
Programa Nacional de Seguridad Publica
Por el Bien de Todos Primero los Pobres
Proteccion Civil

Acciones del Programa Normal
Programa Nacional de Seguridad Publica
Formacion y Profesionalizacion Policial
Acciones del Programa Normal



246 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 de julio de 2002
01 14 02 Programa Nacional de Seguridad Publica
02 Prevencion y Readaptacion Social
02 15 Prevencion del Delito
02 15 00 Acciones del Programa Normal
02 16 Readaptacion Social
02 16 00 Acciones del Programa Normal
02 16 02 Programa Nacional de Seguridad Publica
06 Gobierno
01 Planeacion del Desarrollo Econémico y Social
01 17 Conducciony Coordinacion de la Politicade Desarrollo
01 17 00 Acciones del Programa Normal
01 17 05 Servicios Comunitarios Integrados
01 17 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 18 Conduccién dela Politica Financiera
01 18 00 Acciones del Programa Normal
01 19 Coordinacion Metropolitana
01 19 00 Acciones del Programa Normal
02 Administracién Gubernamental
02 20 Administracion Central
02 20 00 Acciones del Programa Normal
02 20 01 Programa de Alianza para el Bienestar
02 21 Administracion Paraestatal
02 21 00 Acciones del Programa Normal
02 22 Control de la Gestion Gubernamental
02 22 00 Acciones del Programa Normal
02 23 Modernizacion de la Administracién Publica
02 23 00 Acciones del Programa Normal
02 24 Comunicacién Social
02 24 00 Acciones del Programa Normal
F SF PG PE DENOMINACION
07 Educacion
01 Educacion Bésica
01 25 Infraestructura para la Educacion Preescolar
01 25 00 Acciones del Programa Normal
01 25 01 Programade Alianza para el Bienestar
01 25 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 26 Infraestructura para la Educacion Primaria
01 26 00 Acciones del Programa Normal
01 26 01 Programade Alianza para el Bienestar
01 26 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 27 Infraestructura para la Educaci én Secundaria
01 27 00 Acciones del Programa Normal
01 27 01 Programade Alianza para el Bienestar
01 27 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 7 Adquisicion e Infraestructura parala Educacion Media Superior y Superior
01 7 00 Acciones del Programa Normal
01 7 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
02 Apoyo alaEducacion y Capacitacion
02 28 Becas e Intercambio Educativo
02 28 00 Acciones del Programa Normal
02 28 01 Programade Alianza para el Bienestar
02 28 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
02 29 Capacitacion a Servidores Publicos
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Acciones del Programa Normal

Programa Nacional de Seguridad Plblica

Por el Bien de Todos Primero los Pobres

Apoyoy Fomento alalnvestigacion Cientificay Desarrollo Tecnol 6gico
Acciones del Programa Normal

Desarrollo Cultural, Deporte y Esparcimiento

Promocién de la Cultura, Recreacién y Esparcimiento
Atencién y Apoyo ala Cultura, Recreacion y Esparcimiento
Acciones del Programa Normal

Infraestructura para el Desarrollo y Promocion de la Cultura
Acciones del Programa Normal

DENOMINACION

Promocién del Deporte, Recreacion y Esparcimiento
Desarrollo del Deporte

Acciones del Programa Normal

Infraestructura para el Deporte

Acciones del Programa Normal

Salud y Control Sanitario

Salud

Servicios de Salud Pdblica

Atencion Preventiva, Curativay Hospitalizacion
Acciones del Programa Normal

Por el Bien de Todos Primero los Pobres
Atencion de Urgencias, Emergenciasy Desastres
Acciones del Programa Normal

Planificacion Familiar y Orientacion parala Salud
Acciones del Programa Normal

Infraestructura para Servicios de Salud
Construccion, Ampliacion y Mantenimiento de Unidades de Atencion
Médica

Acciones del Programa Normal

Programade Alianza para el Bienestar

Salud y Control Sanitario

Regulacién y Control Sanitario

Acciones del Programa Normal

Seguridad Social

Pensiones, Jubilacionesy Otras Prestaciones
Pensiones, Jubilacionesy Ayudas

Acciones del Programa Normal

Otras Prestaciones

Acciones del Programa Normal

AsistenciaSocial

Asistencia Social y Servicios Comunitarios
Atencion y Mejoramiento Nutricional

Acciones del Programa Normal

Por el Bien de Todos Primero los Pobres
Promocion del Desarrollo Familiar y Comunitario
Acciones del Programa Normal

247
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F SF PG PE DENOMINACION
01 44 Proteccion Social
01 44 00 Acciones del Programa Normal
01 44 01 Programa de Alianza para el Bienestar
01 14 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 45 Protecciény Asistenciaala Poblacién en Desamparo
01 45 00 Acciones del Programa Normal
01 46 Infraestructura Social
01 46 00 Acciones del Programa Normal
01 46 01 Programade Alianza para el Bienestar
01 46 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
12 Laboral
01 Empleo y Productividad
01 47 Capacitacion parael Trabajo
01 47 00 Acciones del Programa Normal
01 a7 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 48 Seguridad e Higiene en el Trabgjo
01 48 00 Acciones del Programa Normal
01 49 Conduccion de la Politicay Fomento del Empleo
01 49 00 Acciones del Programa Normal
13 Desarrollo Econémico y Promocién del Turismo
01 Abasto, Comercio y Servicios
01 50 Fomento y Regulacion del Comercio
01 50 00 Acciones del Programa Normal
01 51 Infraestructura parael Abastoy Comercio
01 51 00 Acciones del Programa Normal
01 51 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 52 Arrendamiento y Comercializacién de Inmuebles
01 52 00 Acciones del Programa Normal
02 Industria
02 53 Promocion y Fomento Industrial
02 53 00 Acciones del Programa Normal
02 4 Produccion de Papel, Impresos y Publicaciones
02 54 Acciones del Programa Normal
02 55 Produccion de Material Asfaltico
02 55 00 Acciones del Programa Normal
03 Sector Primario
03 56 Producciény Fomento dela Actividad Agricolay Pecuaria
F SF PG PE DENOMINACION
03 56 00 Acciones del Programa Normal
03 56 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
04 Turismo
04 57 Promocién y Fomento de la Actividad Turistica
04 57 00 Acciones del Programa Normal
14 Desarrollo Urbano
01 Urbanizacion
01 58 Infraestructura Urbana
01 58 00 Acciones del Programa Normal
01 58 01 Programade Alianza para el Bienestar
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01 58 02 Programa Nacional de Seguridad Publica
01 58 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 58 07 Corredor Turistico Centro Historico-Reforma
02 Vivienda
02 59 Construccion, Mg oramiento y Apoyo alaVivienda
02 59 00 Acciones del Programa Normal
02 59 01 Programa de Alianza para el Bienestar
02 59 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
03 Agua Potable
03 60 Suministro de Agua Potable
03 60 00 Acciones del Programa Normal
03 61 Construccion y Adecuacion para Agua Potable
03 61 00 Acciones del Programa Normal
03 61 01 Programa de Alianza para el Bienestar
03 61 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
04 Drengjey Tratamiento de Aguas Negras
04 62 Infraestructura para el Drenagje y Tratamiento de Aguas Negras
04 62 00 Acciones del Programa Normal
04 62 01 Programade Alianza para el Bienestar
04 62 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
04 62 07 Corredor Turistico Centro Historico-Reforma
05 Infraestructuray Regulacién de la Reserva Territorial
05 63 Regulacion de los Asentamiento Humanos
05 63 00 Acciones del Programa Normal
06 Edificios Plblicos
06 64 Construccion y Mantenimiento de Edificios Administrativos
F SF PG PE DENOMINACION
06 64 00 Acciones del Programa Normal
06 64 02 Programa Nacional de Seguridad Publica
06 64 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
15 Medio Ambiente y Recursos Naturales
01 Medio Ambiente
01 65 Regulacion y Prevencion de la Contaminacion del Aire
01 65 00 Acciones del Programa Normal
01 66 Regulacion y Prevenciédn de la Contaminacién del Agua
01 66 00 Acciones del Programa Normal
01 67 Control de Residuos Sélidos
01 67 00 Acciones del Programa Normal
01 68 Infraestructura Ecol 6gica
01 68 00 Acciones del Programa Normal
02 Suelo y Recursos Naturales
02 69 Preservacion y Restauraci én de Ecosistemas
02 69 00 Acciones del Programa Normal
02 69 03 Proyecto BID
02 69 04 Proyecto OECF
02 69 07 Corredor Turistico Centro Historico-Reforma
02 70 Fomento de la Produccion Forestal
02 70 00 Acciones del Programa Normal
16 Comunicacionesy Transporte
01 Transporte y Estacionamientos
01 71 Regulacion del Transporte Urbano
01 71 00 Acciones del Programa Normal
01 71 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
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01 72 Servicios de Transportacion y de Estacionamientos
01 72 00 Acciones del Programa Normal
01 72 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
01 73 Infraestructura para el Transporte Urbano
01 73 00 Acciones del Programa Normal
01 73 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
17 Otros Serviciosy Actividades Econémicas
01 Fomento alalndustriay el Comercio
01 74 Apoyo a Desarrollo de la Infraestructura Productiva
01 74 00 Acciones del Programa Normal
01 74 06 Por el Bien de Todos Primero los Pobres
F SF PG PE DENOMINACION
18 Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal
01 Deuda Publicalnternay Externa
01 75 Ejecucién y Control del Crédito Publico
01 75 00 Acciones del Programa Normal
01 76 Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores
01 76 00 Acciones del Programa Normal
19 Erogaciones no Sectorizables
01 Reserva para Recategori zaciones
01 80 Apoyo alas Dependencias
01 80 00 Acciones del Programa Normal
IV PROGRAMASPRIORITARIOS
PROGRAMAS PRIORITARIOS
NUM. PROGRAMA DENOMINACION
CONS
1 05 Poder Judicial
2 08 Administracién de Justiciay Persecuciéon del Delito
3 12 Seguridad Publica
4 16 Readaptacion Social
5 25 Infraestructura parala Educacion Preescolar
6 26 Infraestructura parala Educacion Primaria
7 27 Infraestructura parala Educacion Secundaria
8 31 Atenciony Apoyo ala Cultura, Recreacion y Esparcimiento
9 35 Atencion Preventiva, Curativay Hospitalizacion
10 38 Construccion, Ampliacion y Mantenimiento de Unidades de Atencion Médica
11 42 Atencion y Mejoramiento Nutricional
12 44 Proteccion Social
13 45 Proteccion y Asistencia ala Poblacién en Desamparo
14 47 Capacitacion parael Trabajo
15 48 Seguridad e Higiene en el Trabgjo
16 49 Conduccion de la Politicay Fomento al Empleo
17 59 Construccion, Mejoramiento y Apoyo ala Vivienda
18 60 Suministro de Agua Potable
19 61 Construccion y Adecuacion para el Agua Potable
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La Secretaria de Finanzas, previo acuerdo con €l titular de la Jefatura de Gobierno, podra determinar la eliminacion de
partidas de gasto y la liberacion de recursos asignados a los Programas no Prioritarios, con objeto de fomentar el ahorro
presupuestal o canalizar |os recursos a los Programas Prioritarios. Los movimientos realizados deberan informarse por
la Secretaria ala Asamblea Legislativa del Distrito Federal en los informes trimestral es.

V CATALOGO DE UNIDADES RESPONSABLES

CATALOGO DE UNIDADES RESPONSABLES

SE SS UR DENOMINACION
01 Jefe de Gobierno del Distrito Federal
co 01 Oficinadel C. Jefe de Gobierno
02 Direccion General de Comunicacion Social
02 Secretaria de Gobierno
Ch 01 Delegacion Alvaro Obregén
02 Delegacion Azcapotzalco
03 Delegacién Benito Juérez
04 Delegacion Coyoacan
05 Delegacion Cugjimalpa de Morelos
06 Delegacion Cuauhtémoc
07 Delegacion Gustavo A. Madero
08 Delegacion Iztacalco
09 Delegacion |ztapalapa
10 Delegacion Magdalena Contreras
11 Delegacion Miguel Hidalgo
12 Delegacion MilpaAlta
13 Delegacion Tldhuac
14 Delegacién Tlalpan
15 Delegacién Venustiano Carranza
16 Delegacién Xochimilco
co 01 Oficinadel C. Secretario de Gobierno
Ccl1 00 Subsecretaria de Gobierno
01 Direccion General de Gobierno
02 Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social
03 Direccion General de Regularizacion Territorial
04 Direccién General de Proteccion Civil
06 Direccién General de Concertacion Politicay Atencion Social y Ciudadana
C3 00 Subsecretariade Trabajo y Previsién Social
01 Direccion General de Trabajo y Prevision Social
02 Direccion General de Programas Delegacionales y Reordenamiento de la Via Pablica
03 Direccion General de Empleo y Capacitacion
04 Procuraduria de la Defensa del Trabajo
c4 01 Coordinacion General de Programas Metropolitanos
SE SS UR DENOMINACION
oD 02 Comisién de Asuntos Agrarios del Distrito Federal
PD HB Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal

03 Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
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co 01 Oficinadel C. Secretario de Desarrollo Urbano y Vivienda
02 Direccién General de Desarrollo Urbano
03 Direccién General de Administracién Urbana
PD IV Instituto de Vivienda del Distrito Federal
PF CP Fideicomiso Programa Casa Propia (FICAPRO)
RC Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federa (FIDERE I11)
VI Fideicomiso de Vivienda, Desarrollo Socia y Urbano (FIVIDESU)
04 Secretaria de Desarrollo Econémico
co 01 Oficinadel C. Secretario de Desarrollo Econémico
05 Direccién General de Abasto, Comercioy Distribucion
06 Direccion General dela Central de Abasto
07 Direccién General de Regulacion y Fomento Econdémico
PO DE Fondo de Desarrollo Econémico del Distrito Federal
05 Secretaria de Turismo
CD 01 Instituto de Promocion Turistica del Distrito Federal
co 01 Oficinadel C. Secretario de Turismo
03 Direccion General de Servicios Turisticos
04 Direccion General de Planificacion Estratégicay Desarrollo Turistico
PO PT Fondo Mixto de Promocién Turistica
06 Secretariadel Medio Ambiente
CD 01 Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural
02 Unidad de Bosques Urbanos y Educacion Ambiental
co 01 Oficinadel C. Secretario del Medio Ambiente
04 Direccion General de Gestion Ambiental del Aire
05 Direccion General de Regulacion y Gestion Ambiental, de Agua, Suelo y Residuos
06 Direccién General de Zool6gicos de la Ciudad de México
o7 Secretariade Obrasy Servicios
CD 01 Plantade Asfalto
02 Comision de Aguas del Distrito Federal
co 01 Oficinadel C. Secretario de Obrasy Servicios
SE SS UR DENOMINACION
02 Direccion General de Obras Publicas
03 Direccion General de Servicios Urbanos
04 Direccidn General de Construcciony Operacién Hidraulica
05 Direccion General de Construccion de Obras del Sistemade Transporte Colectivo
08 Secretaria de Desarrollo Social
ChO o4 Servicio Pdblico de Localizacion Telefonica (LOCATEL)
05 Instituto del Deporte del Distrito Federal
06 Instituto delaMujer del Distrito Federal
07 Instituto de Asistenciae Integracion Social
co 01 Oficinadel C. Secretario de Desarrollo Social
03 Direccién General de Equidad y Desarrollo Social
05 Direccién General de Zoolégicos de la Ciudad de México
06 Direccion General de Participacion Ciudadana
o7 Direccion General de Asuntos Educativos
PD DF Sistema para €l Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal
IC Instituto de Cultura de la Ciudad de México
IE Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal

1J Instituto de la Juventud del Distrito Federal



18 dejulio de 2002

09

10

SE

11

12

13

14

15

Co
C1

C2

c3
PF

CD
Co

Co

PE

PF

COo

Co

UM

088888

01
01

02
03

ME
RT
TE
TP

UR

02

01

PA

01

ICSRBR

CM

SEFREBR

a8

GACETA OFICIAL DEL DISTRITOFEDERAL

Universidad de la Ciudad de México

Secretaria de Finanzas

Oficinadel C. Secretario de Finanzas

Tesoreriadel Distrito Federal

Direccion General de Administracion Financiera
Procuraduria Fiscal del Distrito Federal

Subsecretaria de Egresos

Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México

Secretaria de Transportesy Vialidad

Instituto del Taxi del Distrito Federal

Oficinadel C. Secretario de Transportesy Vialidad

Direccion General de Planeacion y Vialidad

Direccion General de Regulacion al Transporte

Direccion General de Transporte

Sistema de Transporte Colectivo (Metro)

Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal

Servicio de Transportes Eléctricos del Distrito Federal

Fideicomiso parael Fondo de Promocion para el Financiamiento del Transporte Pablico

DENOMINACION

Secretaria de Seguridad Pdblica

Policia Auxiliar

Policia Bancaria e Industrial

Oficinadel C. Secretario de Seguridad Publica

Cajade Prevision de la Policia Auxiliar del Distrito Federal

OficialiaMayor

Oficinadel C. Oficial Mayor

Direccion General de Administracion de Personal

Direccion General de Recursos Materialesy Servicios Generales

Direccion General del Patrimonio Inmobiliario

Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera

Cajade Previsién para Trabajadores a Lista de Raya del Distrito Federal (CAPTRALIR)
Cajade Prevision de la Policia Preventiva (CAPREPOLI)

Corporacion Mexicanade Impresion, S. A. de C. V. (COMISA)

Servicios Metropolitanos, S. A. deC. V. (SERVIMET)

Fideicomiso para el Mejoramiento de las Vias de Comunicacion del Distrito Federal

Contraloria Genera

COficinadel C. Contralor General

Direccion General de Auditoria

Direccion General de Legalidad y Responsabilidades
Direccién General de Evaluacién y Diagndstico

Direccién General de Comisarios

Direccién Ejecutiva de Coordinacién de Contral orias Internas

Procuraduria General de Justiciadel Distrito Federal
Procuraduria General de Justiciadel Distrito Federal
Fondo de Seguridad Piblica del Distrito Federal

No Sectorizables
Apoyo alas Dependencias

253
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16 Deuda Publicadel Distrito Federal
Co 00 Deuda Publicadel Distrito Federal
17 Asamblea Legislativa del Distrito Federal
LO 00 Asamblea Legislativa del Distrito Federal
SE SS UR DENOMINACION
18 Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativadel Distrito Federal
LO 00 Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativadel Distrito Federal
19 Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
J0 00 Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
20 Consgjo de la Judicaturadel Distrito Federal
J0 00 Consgjo de la Judicatura del Distrito Federal
21 Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal
A0 00 Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal
22 Junta Local de Conciliaciény Arbitraje del Distrito Federal
A0 00 Junta Local de Conciliaciény Arbitraje del Distrito Federal
23 Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal
A0 00 Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal
24 Instituto Electoral del Distrito Federal
A0 00 Instituto Electoral del Distrito Federal
25 Consgjeria Juridicay de Servicios Legales
co 01 Oficinadel C. Consgjero Juridico y de Servicios Legales
02 Direccion General Juridicay de Estudios Legislativos
03 Direccion General de Servicios Legales
04 Direccién General del Registro Plblico de la Propiedad y de Comercio
05 Direccién General del Registro Civil del Distrito Federal
26 Secretariade Salud
co 01 Oficinadel C. Secretario de Salud
PD SP Servicios de Salud Publica del Distrito Federal
27 Tribunal Electoral del Distrito Federal
A0 00 Tribunal Electoral del Distrito Federa
28 Procuraduria Social del Distrito Federal
PD PS Procuraduria Social del Distrito Federal
SE SS UR DENOMINACION
30 Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del D. F.
PD PA Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del D. F.
31 Secretaria de Culturadel Distrito Federal
31 CO0O 00 Secretaria de Culturadel Distrito Federal
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VI CATALOGO DE TIPOS DE PAGO
CATALOGO DE TIPOS DE PAGO
DENOMINACION
Gasto Normal.

Aportaciones a ISSSTE, Partidas 1401 y 1403, Aportaciones Aseguradora Hidalgo, Partida 1404 PGJ.
Ministerios Publicos.

Aportaciones a la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del D. F., Partidas 1401 y 1403, Seguridad
Institucional Partida 1404.

Aportaciones a la Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Distrito Federal, Partidas
1401 y 1403.

Crédito Externo.

Aportaciones Patronales de Personal Eventual, Partidas 1401, 1403 y 1508.

Contraparte Local del Crédito Externo.

Cuotas para el Seguro de Retiro de la Policia, Plan Azul, Partida 1407.

Cuotas para el Seguro de Vida, Personal de Estructura a Partir de Director de Area, Partida 1404.
ObraInducida.

Pagos del Capitulo 1000, Gasto Corriente Diferente a la Némina Centralizada T.P. 41, 44, 45, 65, 66 y
68.

Aportaciones del Nuevo Fondo Federal
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios.
Programa de Apoyos para el Fortalecimiento delas Entidades Federativas.
Transferencias Federales en Materia de Proteccion Civil y Prevencion de Desastres.
Transferencias Federal es por Concepto de Socorro de Ley.
DENOMINACION
Aporte Local del Convenio en Materia de Proteccion Civil y Prevencion de Desastres.
Programa de Saneamiento de la Cuenca del Valle de México.
Telefonia de Larga Distancia Partida 3103
Orquesta Filarménica de la Ciudad de México (Instituto de la Cultura de la Ciudad de México).
Comité de Autoadministracion de los Edificios del Distrito Federal, Zécalo (esquina 5 de Febrero).

Comité de Autoadministracion de los Edificios del Distrito Federal, Zécal o (esquina Pino Suarez).
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Programade Justicia Civica (Consgjeria Juridicay de Servicios Legales).
Programa de Modernizacién Integral del Registro Civil del Distrito Federal.
Programa Juntos por Todos (Del egaciones).

Expropiaciones CORENA (equivalente a Tipo de Pago 06).

Becas para Hijos de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal, Partida 1507.

PROBECAT Transferencias del Gobierno Federal (Direccion General de Empleo y Capacitacion, Partida
4104).

Programade Alianza para el Bienestar del Distrito Federal, Recursos Propios Programa Especia 01.

Programa de Alianza para el Bienestar del Distrito Federal, Transferencias del Gobierno del Distrito
Federal (Ramos XXII1'Y XXXIII), Programa Especial 01.

Apoyo ala CORETT (Direccién General de Regularizacion Territorial).
Servicio de Radiocomunicaciones “MATRA".
Programa de Verificadores (16 Delegaciones).
DENOMINACION
Centros Integrales de Atencion paralaMujer (CIAM’S).
Ingresos de Aplicacion Automética
Alianza para el Campo con Recursos Federales.
Recursos Provenientes del | nstituto Mexicano de la Juventud
Pagos del Capitulo 1000 Gasto de Inversion, Diferentes ala Némina Centralizada.
Pensionados Directos del Gobierno del Distrito Federal.
Subsidiosde Predial, Aguay Otras Contribuciones.
Recursos CONADE, Instituto del Deporte del Distrito Federal.
Vales de Fin de Afio, Partida 1507.
Vales Empleado del Mes, Partida 1507.
Estancias Infantiles ISSSTE, Partida 1507.

Alunbrado Plblico, Pago de Energia Eléctrica, Instituciones, Inmuebles, Dependencias y Organos
Desconcentrados que Concentrala Direccion General de Servicios Urbanos.

Aportacién Federal, Programa Nacional de Seguridad Publica, Programa Especial 02.
Aportacion Local, Programa Nacional de Seguridad Pablica, Programa Especial 02.

Reordenamiento del Ambulantgje.
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Programa Equitativo de Participacion de laMujer, Secretaria de Gobierno.

Programa de Moralizacion, Partidas 1322 y 1506 de la Procuraduria General de Justicia del Distrito

Federal.

DENOMINACION

Aplicacién de Remanentes de Recursos Crediticios del afio Anterior.

Recursos Fiscal es que se Otorgan Condicionados a I nversion

Identificacion de las Aportaciones del Gobierno Federal en el Gasto Directo de los Organismos.

Donativos que Otorgan los Organismos y Empresas con Recursos Propios.

Identificacion de Aportaciones del Sector Central en el Gasto Directo de Organismos.

20
20
20

28

28
28

29
29
29

42

42
42

VIl CATALOGO DE ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

CATALOGO DE ACTIVIDADESINSTITUCIONALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS URBANOS

PE Al
00
00 01
00
00 02
00
00 01
06
06 00

UNIDAD DE MEDIDA

AlP

Beca

Curso

DENOMINACION

Gobierno

Administracion Gubernamental
Adninistracién Central

Acciones del Programa Normal

Otorgar Servicios de Apoyo Administrativo

Educacion

Apoyo alaEducaciony Capacitacion

Becas e Intercambio Educativo

Acciones del Programa Normal

Otorgar Becas a Hijos de Trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal

Capacitacion a Servidores Publicos

Acciones del Programa Normal

Impartir  Cursos de Capacitacion vy
A ctualizacion a Servidores Publicos

Asistencia Social
Asistencia Social y Servicios Comunitarios
Atencién y Mejoramiento Nutricional

Por el Bien de Todos Primero los Pobres
Actividad Normal

Desarrollo Urbano
Urbanizacion
Infraestructura Urbana
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01 58 00 Acciones del Programa Normal
FU SF PR PE Al UNIDAD DEMEDIDA DENOMINACION
01 538 00 00 Actividad Normal
01 58 00 08 Luminaria Instalar Luminarias Nuevas
01 58 00 11 M2 Conservar y Mantener la Carpeta Asféltica
01 58 00 13 Puente Dar Mantenimiento a Puentes Peatonales y
Vehiculares
01 58 00 14 KM Proporcionar Mantenimiento a Mobiliario
Urbano en la Red Vial Principal
01 58 00 15 M2 Conservar y Mantener Banquetas
01 58 00 16 M Conservar y Mantener Guarniciones
01 58 00 17 KM Rehabilitar y Mantener Protecciones en la Red
Via Principa
01 58 00 18 Luminaria Rehabilitar y dar Mantenimiento a Luminarias
en Avenidas Principales, Vias Répidas y Ejes
Viales, Puentes, Pasos Peatonales y
Vehiculares
01 58 00 19 Puente Dar Mantenimiento al Alumbrado en Pasos y
Puentes Peatonales y Vehiculares
01 58 00 20 Poste Proporcionar Mantenimiento a Superpostes
01 58 00 21 KM Realizar Trabgjos de Sefializacion Horizontal
y Vertical
01 58 00 26 Laboratorio Operar €l Laboratorio Técnico de Alumbrado
Publico
01 58 00 27 MILL/KW Atender el Pago de Consumo de Energia
Eléctrica para € Alumbrado Publico de la
Ciudad
01 58 00 46 Programa Realizar Programas de Electrificacion
01 538 00 50 Evento Instalar Alumbrado Decorativo
FU SF PR PE Al UNIDAD DEMEDIDA  DENOMINACION
01 58 00 53 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores
01 58 00 58 Obra Programa de Ahorro de Energia vy
Modernizacion de Instalaciones y Equipo
15 Medio Ambiente y Recursos Naturales
01 Medio Ambiente
01 67 Control de Residuos Sélidos
01 67 00 Acciones del Programa Normal
01 67 00 04 Tonelada Recolectar y Tratar Desechos Hospitalarios
por Contenedores
01 67 00 05 KM Readlizar Limpieza Urbana en la Red Via
Principal
01 67 00 06 M3 Recolectar Basura en Tiraderos Clandestinos
en ViaPublica
01 67 00 07 Tonelada Operar e Sistema de Transferencia Mediante

el Transbordo de Basura de las Estaciones a
los Sitios de Disposicion Final
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01

02
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Al

07

10

11

Estacion
Tonelada

Planta

Tonelada
Muestra

UNIDAD DE MEDIDA

Hectarea
Hectarea

Programa
Tonelada
SN

Tonelada

Programa
Rel/Sani

Planta

Estacion

Estacion

Estacion

UNIDAD DE MEDIDA

SIN
Estacion
Planta
Estacion

Obra
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Dar Mantenimiento a Estaciones de
Transferencia
Operar Plantas de Seleccion y

Aprovechamiento de Residuos Sélidos

Proporcionar Mantenimiento a las Plantas de
Seleccion y Aprovechamiento de Residuos
Solidos

Operar Relleno Sanitario

Redlizar el Monitoreo Ambiental de las
Instalaciones de Relleno Sanitario, Estaciones
de Transferenciay Ex-tiraderos de Basura

DENOMINACION

Clausurar Areas en Sitios de Disposicién Final
Realizar Saneamiento de Sitios de Disposicion
Final

Coordinar y Operar el Programa Piloto de
Recoleccion Especializada
Recoleccion  Especidlizada de
Solidos

Cubrir compromisos Pendientes de Acciones
Reali zadas en Ejercicios Anteriores

Operar y Mantener la Planta de Composta
Infraestructura Ecol 6gica

Acciones del Programa Normal

Realizar Obras de Acondicionamiento para €l
Rescate del Ex-Lago de Texcoco

Continuar la Construccion del Relleno
Sanitario Bordo Poniente 42 Etapa

Construir la 4% y 52 Linea de Seleccion en la
Planta de Seleccion de Residuos Sélidos Santa
Catarina

Concluir la Construccién e Instalacion de
Techumbre en la Estacion de Transferencia
MilpaAlta

Concluir la Construccién e Instalacion del
Porton de Acceso en la Estacion de
Transferencia Xochimilco

Construccion e Instalacién de Basculas en la
Estacion de Transferencia Alvaro Obregén,
Azcapotzalco, Tlalpany Central de Abasto 11

Residuos

DENOMINACION

Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

Concluir la Construccion de Estaciones de
Transferencia

Realizar Obras de Acondicionamiento en las
Plantas de Seleccion

Realizar Obras de Acondicionamiento en las
Estaciones de Transferencia

Realizar Obras de Acondicionamiento en la
Planta de Composta
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02 Suelo y Recursos Naturales

02 69 Preservacion y Restauracion de Ecosistemas

02 69 00 Acciones del Programa Normal

02 69 00 36 Hectarea Realizar Mantenimiento de Areas
Reforestadas en Parques y Corredores
Ecol6gicos

02 69 00 44 SN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores.

02 69 00 45 Obra Construir y Rehabilitar Corredores
Ecoldgicos, Parquesy Areas Reforestadas

02 69 07 Corredor Turistico Centro Histérico-Reforma

02 69 07 00 Actividad Normal

02 69 07 45 Obra Construir y Rehabilitar Corredores

Ecolégicos, Parquesy Areas Reforestadas

CATALOGO DEACTIVIDADESINSTITUCIONALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

FU SF PR PE Al UNIDAD DE MEDIDA DENOMINACION
04 Procuracion de Justicia
01 Procuracion de Justicia
01 11 Derechos Humanos
01 11 00 Acciones del Programa Normnal
01 11 00 00 Actividad Normal
01 11 00 12 Proyecto Redlizar Proyectos en Apoyo a la

Rehabilitacion de Inmuebles para la Atencién
delos NifiosdelaCalley Adicciones

01 11 00 13 Obra Redlizar Trabajos de Rehabilitacion de
Inmuebles para la Atencién de los Nifios de la
Calley Adicciones

01 11 00 14 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

05 Seguridad Publicay Readaptacion Social
02 Prevencion y Readaptacion Social
02 16 Readaptacion Social
02 16 00 Acciones del Programa Normal
02 16 00 10 Obra Ampliar y/o Rehabilitar Centros de
Readaptacién Social
06 Gobierno
02 Administracién Gubernamental
02 20 Administracion Central
02 20 00 Acciones del Programa Normal
02 20 00 01 AlP Otorgar Servicios de Apoyo Administrativo
02 20 00 60 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones

Realizadas en Ejercicios Anteriores
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UNIDAD DE MEDIDA

Plantel
Esp./Educ.

Esp./Educ.
Inmueble

Inmueble
Plantel

Esp./Educ.
SIN

Estudio

Plantel
Esp./Educ.

Esp./Educ.
Inmueble

Inmueble
Plantel

Esp./Educ.

UNIDAD DE MEDIDA

SIN

Estudio

Plantel
Esp./Educ.

Esp./Educ.

Inmueble

Inmueble

DENOMINACION

Educacion
Educacién Béasica

Infraestructura para Educacién Preescolar
Acciones del Programa Normal

Construir Planteles Nuevos

Sustituir Espacios Educativos en Planteles
Existentes

Construir Espacios Educativos en Planteles
Existentes

Proporcionar Mantenimiento Permanente de
Pilotes a Escuelas

Realizar Obras de Mantenimiento Estructural
Proporcionar  Mantenimiento  Mayor a
Escuelas

Equipar Espacios Educativos

Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

Redlizar Estudios y Proyectos Estructurales en
Espacios Educativos

Infraestructura para Educacion Primaria
Acciones del Programa Normal

Construir Planteles Nuevos

Sustituir Espacios Educativos en Planteles
Existentes

Construir Espacios Educativos en Planteles
Existentes

Proporcionar Mantenimiento Permanente de
Pilotes a Escuelas

Realizar Obras de Mantenimiento Estructural
Proporcionar  Mantenimiento  Mayor a
Escuelas

Equipar Espacios Educativos

DENOMINACION

Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

Readlizar Estudios y Proyectos Estructurales en
Espacios Educativos

Infraestructura para Educacion Secundaria
Acciones del Programa Normal

Construir Planteles Nuevos

Sustituir Espacios Educativos en Planteles
Existentes

Construir Espacios Educativos en Planteles
Existentes

Proporcionar Mantenimiento Permanente de
Pilotes a Escuelas

Realizar Obras de Mantenimiento Estructural
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01 27 00 06 Plantel Proporcionar  Mantenimiento  Mayor a
Escuelas

01 27 00 07 Esp./Educ. Equipar Espacios Educativos

01 27 00 10 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

01 27 00 11 Estudio Realizar Estudiosy Proyectos Estructurales en
Espacios Educativos

01 7 Adquisicion e Infraestructura para la
Educacion Media Superior y Superior

01 7 00 Acciones del Programa Normal

01 77 00 01 Plantel Construir Planteles Nuevos del Nivel Medio
Superiory Superior

01 7 00 02 Estudio Realizar Estudios de Mecanica de Suelos para
la Construccion de Planteles de Nivel Medio
Superior y Superior

01 77 06 Por el Bien de Todos Primero |os Pobres

FU SF PR PE Al UNIDAD DE MEDIDA DENOMINACION

01 77 06 01 Plantel Construir Planteles Nuevos del Nivel Medio
Superior y Superior

01 7 06 02 Estudio Realizar Estudios de Mecéanica de Suelos para
la Construccién de Planteles de Nivel Medio
Superior y Superior

02 Apoyo alaEducaciony Capacitacion

02 28 Becas e Intercambio Educativo

02 28 00 Acciones del Programa Normal

02 28 00 01 Beca Otorgar Becas a Prestadores de Servicio Social

02 28 00 02 Beca Otorgar Becas a Hijos de Trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal

02 29 Capacitacion a Servidores Publicos

02 29 00 Acciones del Programa Normal

02 29 00 01 Curso Impartir  Cursos de Capacitacion vy
Actualizacién a Servidores Publicos

08 Desarrollo Cultural, Deporte y Esparcimiento

01 Promocién de la Cultura, Recreacion y
Esparcimiento

01 31 Atencion y Apoyo a la Cultura, Recreacion y
Esparcimiento

01 31 00 Acciones del Programa Normal

01 31 00 06 Inmueble Apoyar la Operacion y Conservacion de los
Zoolégicos de Chapultepec, San Juan de
Aragony los Coyotes

01 32 Infraestructura para el Desarrollo y Promocion
delaCultura

01 32 00 Acciones del Programa Normal

01 32 00 00 Actividad Normal

01 32 00 01 Obra Rehabilitar, Mejorar 'y  Equipar las

Instalacionesy Espacios Culturales
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FU SF PR PE Al UNIDAD DEMEDIDA DENOMINACION
01 32 00 05 Inmueble Conservar y Mantener Museos
01 32 00 08 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones

Realizadas en Ejercicios Anteriores

09 Salud
02 Infraestructura para Servicios de Salud
02 38 Construccion, Ampliacion 'y Mantenimiento
de Unidades de Atencion Médica
02 33 00 Acciones del Programa Normal
02 33 00 06 Inmueble Rehabilitar Unidades Médicas
02 38 00 09 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores
11 Asistencia Social
01 Asistencia Socia y Servicios Comunitarios
01 46 Infraestructura Social
01 46 00 Acciones del Programa Normal
01 46 00 02 Inmueble Conservar, Remodelar y Equipar Casas y
Unidades parala Proteccion Social
01 46 00 03 Inmueble Conservar y Mantener Centros de Desarrollo
Social y Comunitario
01 46 00 07 Centro Construir. Rehabilitar y Equipar Centros de
Asistencia Social
01 46 00 08 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores
13 Desarrollo Econdémico y Promocién del
Turismo
01 Abasto, Comercio y Servicios
01 50 Fomento y Regulacion del Comercio
FU SF PR PE Al UNIDAD DEMEDIDA DENOMINACION
01 50 00 Acciones del Programa Normal
01 50 00 00 Actividad Normal
01 50 00 11 Comerciante Promover la Incorporacion de los
Comerciantes en la Via Publica a Programa
de Reordenamiento
01 50 00 18 Accion Realizar Acciones en Apoyo a Programa de
Reordenamiento del Comercio en la Via
Publica
01 51 Infraestructuraparael Abastoy Comercio
01 51 00 Acciones del Programa Normal
01 51 00 04 Inmueble Mantenimiento Mayor a Mercados Publicos
01 51 05 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores
01 52 Arrendamiento 'y  Comercializacion de
Inmuebles
01 52 00 Acciones del Programa Normal
01 52 00 00 Actividad Normal
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01 52 00 18 Accion Realizar Acciones en Apoyo a Programa de
Reordenamiento en la Via Publica
14 Desarrollo Urbano
01 Urbanizacién
01 58 Infraestructura Urbana
01 58 00 Acciones del Programa Normal
01 58 00 00 Actividad Normal
01 58 00 01 M2 Construir Vialidad Primaria
01 58 00 02 M2 Construir Vialidad Secundaria
01 58 00 04 Puente Construir Puentes Peatonales
01 58 00 05 Puente Construir Puentes Vehiculares
01 58 00 10 M2 Efectuar |a Repavimentacion en Vialidades
01 58 00 12 Puente Reparar Puentes Peatonalesy V ehiculares
01 58 00 13 Puente Dar Mantenimiento a Puentes Peatonales y
Vehiculares
FU SF PR PE Al UNIDAD DEMEDIDA DENOMINACION
01 58 00 28 Accion Redlizar Acciones Diversas para la
Conservacion de lalmagen Urbana
01 58 00 36 M2 Construir Vialidades
01 58 00 44 M2 Construir Andadores
01 58 00 48 Obra Construir Intersecciones a Nivel
01 58 00 49 Proyecto Realizar Proyectos de Inversion en Apoyo ala
Ejecucion de Obras Viales
01 58 00 51 Lote Efectuar el Pago por Concepto de Obras
Inducidas
01 58 00 52 M2 Efectuar el Pago de Predios Afectados por la
Construccién de Obras Viales
01 58 00 53 SIN Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores
01 58 00 60 M2 Realizar Obras de Ampliacion en la Red Vid
Primaria de Acceso Controlado
01 58 07 Corredor Turistico Centro Histérico-Reforma
01 58 07 00 Actividad Normal
01 58 07 01 Obra Realizar Obras de Remodelacion en el Centro
Historico de la Ciudad de México
01 58 07 02 Obra Redlizar Obras para la Remodelacion del
Corredor Turistico Reforma
06 Edificios Pablicos
06 64 Construccion y Mantenimiento de Edificios
Administrativos
06 64 00 Acciones del Programa Normal
06 64 00 01 Inmueble Construir y Ampliar Inmuebles Pablicos.
06 64 00 02 Inmueble Conservar y Mantener Inmuebles Pablicos
FU SF PR PE Al UNIDAD DEMEDIDA DENOMINACION
06 64 00 04 Inmueble Realizar Trabagjos de Acondicionamiento,

Adaptacion 'y Remodelacion a Inmuebles
Publicos
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S/N

Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

CATALOGO DEACTIVIDADESINSTITUCIONALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

Al

01

01
02

01

01

Al

8

14

UNIDAD DE MEDIDA

AlP

Beca
Beca

Curso

Instalacion

MILL/M3

UNIDAD DE MEDIDA

Pago
Campafia
Muestra

SIN

DENOMINACION

Gobierno

Administracién Gubernamental
Administracion Central

Acciones del Programa Normal

Otorgar Servicios de Apoyo Administrativo

Educacion

Apoyo ala Educaciony Capacitacion

Becas e Intercambio Educativo

Acciones del Programa Normal

Otorgar Becas a Prestadores de Servicio Social
Otorgar Becas a Hijos de Trabajadores del
Gobierno del Distrito Federal

Capacitacion a Servidores Publicos

Acciones del Programa Normal

Impartir  Cursos de Capacitacion vy
Actualizacién a Servidores Publicos

Desarrollo Urbano
Agua Potable
Suministro de Agua Potable

Acciones del Programa Normal

Operar la Infraestructura para el Sistema de
Agua Potable

Realizar el Pago por Concepto de Captacion
de Agua en Blogue y por los Derechos por
Uso de Fuentes Propiasy Federales

DENOMINACION

Realizar el Pago por Contribucién de Mejoras
Chilesdo

Redlizar Campafia de Concientizacion
Ciudadana para el Uso Racional del Agua
Redlizar el Control de la Calidad del Agua
Potable

Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores
Construccion y Adecuacion para Agua Potable
Acciones del Programa Normal

Actividad Normal
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Obra
Pozo
Estudio
Planta

Planta
Estacion

Equipo

Obra

S/N

UNIDAD DE MEDIDA

S/N

Obra
Obra

Estudio

Planta
Planta

Equipo

Equipo
Obra
M3

Obra

Construir Infraestructura para el Sistema de
Agua Potable

Redlizar la Reposicion de Pozos en € Valle de
México y Cuencadel Lerma

Redlizar Estudios y Proyectos en Apoyo a la
Realizacion de Obras para el Sistema de Agua
Potable

Construir Planta de Bombeo

Construir Planta Potabilizadora

Continuar con la Instalacién de Equipos de
Automatizacién y Medicion en Estaciones del
Sistema de Agua Potable

Proporcionar Mantenimiento Electromecéanico
a la Infraestructura del Sistema de Agua
Potable

Proporcionar Mantenimiento de Obra Civil a
Infraestructura del Sistema de Agua Potable
Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

DENOMINACION

Pagar Finiquitos de obras Realizadas en
Ejercicios Anteriores
Drengjey Tratamiento de Aguas Negras

Infraestructura para el Drengje y Tratamiento
de AguaNegras

Acciones del Programa Normal

Actividad Normal

Construir Infraestructura para el Sistema de
Drengje

Construir Infraestructura para el Tratamiento y
Reuso de Agua Residual

Realizar Estudios y Proyectos en Apoyo a la
Readlizacion de Obras para el Sistema de
Drengje

Construir Plantas de Bombeo para Agua
Residual

Construir Plantas de Tratamiento de Agua
Residual

Realizar Mantenimiento Electromecanico a la
Infraestructura de Tratamiento y Reuso de
AguaResidual

Realizar Mantenimiento Electromecanico a la
Infraestructura del Sistema de Drenagje
Proporcionar Mantenimiento de Obra Civil a
laInfraestructura del Sistema de Drengje
Desazolvar Presas, Lagunas, Lagos, Cauces,
Rios, Canales y Barrancas

Realizar Mantenimiento de Obra Civil a la
Infraestructura de Tratamiento y Reuso de
AguaResidual
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UNIDAD DE MEDIDA

Accién

Estudio

SIN

S/N

Obra

Instalacion

Muestra

DENOMINACION

Apoyar la Ejecucion de las Obras para €
Saneamiento de la Cuenca del Valle de
México

Realizar Estudios y Proyectos en Apoyo a la
Redlizacion de Obras para Tratamiento y
Reuso de Agua Residual

Cubrir Compromisos Pendientes de Acciones
Realizadas en Ejercicios Anteriores

Pagar Finiquitos de Obras Realizadas en
EjerciciosAnteriores.

Corredor Turistico Centro Histérico-Reforma
Construir Infraestructura para el Tratamiento y
Reuso de Agua Residual

Medio Ambiente y Recursos Naturales

Medio Ambiente

Regulacion y Prevencién de la Contaminacion
del Agua

Acciones del Programa Normal

Operar las Instalaciones del Sistema de
Drenaje, Tratamiento y Reuso

Redlizar el Control de la Calidad del Agua
Residual Tratada
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