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RF-l Elaboración del Presupuesto de Egresos

OBJETIVO GENEPAL

Proporcionar a la Subd¡rección de Recursos Financ¡eros, los fundamentos y líneas de
acción para sol¡citar y recabar de las Un¡dades Administrativas del Tribunal de lo
Contenc¡oso Administrativo del Distr¡to Federal, la ¡nfomación presupuestal,
programática, contable y financ¡era para la elaborac¡ón del Proyecto de Presupuesto
de Egresos (¡ncluye Calendario de M¡nisiraciones y calendario presupuestal), a efecto
de presentarlo a la D¡recc¡ón Adm¡nistrat¡va, para que ésla a su vez lo somela a
consideración del Presidente Magistrado y de la Junta de Gobierno, para su
aprobac¡ón y envío a la Asamblea Leg¡slat¡va del D¡str¡to Federal.

MANUAL-OE-PROCEDIMIENTOS-
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RF-l Elaborac¡ón del Presupuesto de Egresos

PoLlTtcAs DE oPERActóN

La Ley de Presupuesto y Gasto Ef¡c¡ente del O¡shito Federal establece que la
autonomía presupuestar¡a otorgada por el Decreto de Creac¡ón del Tribunal de lo
Contenc¡oso Adm¡nistrat¡vo del oistr¡to Federal, comprende, entre otras cosas,
aprobar su Proyecto de Presupueslo, a efecto de enviarlo a la Secretaría de F¡nanzas
para su integración al Proyecto de Presupuesto de Egresos del D¡str¡to Federal que
se presenla a la Asamblea Legislativa del Distr¡to Federal para su autor¡zación.

La D¡rección Administrativa elaborará anualmente el Proyecto de Presupuesto de
Egresos del Tribunal y lo presentará a la Junta de Gob¡erno para su aprobación,
considerando las dispos¡ciones normativas aplicables en la mater¡a para el proceso
interno de programación y presupuestación.

El Proyecto de Presupuesto de Egresos se elaborará con base en las prev¡siones de
gasto público que sirvan para cubrir los recursos humanos, materiales y serv¡cios de
toda índole que requiera elTribunal para el desarrollo de sus func¡ones confer¡das en
la Ley, Reglamento y demás legislación apl¡cable.

En la elaboración e ¡ntegrac¡ón del Proyecto de Presupuesto de Egresos para cada
año, la D¡rección Adminiskativa por conducto de la Subd¡rección de Recursos
Financieros tomará en cuenta el Programa Operativo Anual del Tr¡bunal, que es
elaborado por la Secretaría General de Comp¡lac¡ón y Difusión.

El Programa Operat¡vo Anual delTr¡bunal, es el conjunto de activ¡dades que cuant¡fica
los objet¡vos, melas y resultados obtenidos en el cumpl¡m¡ento de sus funciones,
responsabil¡dades y atribuciones conferidas, Ias cuales sirven de base para la
determinación de los requer¡mientos presupuestales.

Para fines de registro presupuestal, la Subdirecc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros se
apegará a la estructura programática-presupuestal que al efeclo determine la
Secretarla de Finanzas.

TCADF/D¡/§RF/
MAN(JAL-DE-PROCEDIMIENf OS-
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La Secretaría General de Compilac¡ón y Difusión recop¡lará la información que servirá
de base para integrar el Programa Operat¡vo Anual del Tribuna¡.
Para la elaborac¡ón del Proyecto de Presupuesto de Egresos, la Subdirecc¡ón de
Recursos Humanos proporcionará a la Subd¡recc¡ón de Recursos Financieros, la
¡nformac¡ón relat¡va al capítulo de serv¡cios personales, asf como para el programa de
capacitación.

Para la elaboración del Proyecto de Presupueslo de Egresos, la Subd¡recc¡ón de
Recursos Mater¡ales y Serv¡cios Generales proporc¡onará a la Subdirecc¡ón de
Recursos Financ¡eros, la ¡nformación relativa a las necesidades de suministros de
materiales y de prestación de servicios, con base en las necesidades reales del gasto.

Para la elaboración del Proyecto de Presupuesto de Egresos, las Subd¡recc¡ones de
Recursos Financieros, de Recursos Humanos y de Recursos Mater¡ales y Serv¡cios
Generales deberán observar en lodo momento, las disposic¡ones establec¡das en los
L¡neamientos para la Optimización del Presupuesto y Gasto Eficiente del Tr¡bunal de
lo Contencioso Adm¡nistrat¡vo del Distrito Federal.

La Subdirección de Recursos F¡nancieros a través de la Jefatura de la Un¡dad
Departamentalde Control Presupuestal, con base en eltecho presupuestal aprobado
por la Asamblea Leg¡slat¡va del D¡str¡to Federal a este Tr¡bunal, elaborará el
Presupuesto de Egresos para el ejerc¡cio fscal correspondiente, el calendar¡o
presupuestal y el calendario de m¡nistrac¡ones con base en la información que fue
proporc¡onada por las áreas.

La Dirección Admin¡strativa comunicará a la Secretaria de Finanzas, el calendario de
ministraciones, a más tardar el 31 de enero del ejercicio f¡scal correspondiente, mismo
que será registrado en el s¡stema informát¡co establec¡do por la Secretaria de
F¡nanzas.

Para la elaboración del calendario presupuestal, las Subd¡recciones de Recursos
Humanos y de Recursos Materiales y Servicios Generales, proporcionarán a la
Subdirección de Financieros, la calendarizac¡ón de sus requer¡m¡entos, los cuales
serán anuales con base mensual conforme a las neces¡dades reales de gasto.
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El Presupuesto de Egresos y el calendar¡o presupuestal será aprobado por la Junta
de Gobierno, y el calendario de min¡straciones será autorizado por el D¡rector
Admin¡strativo y por el Pres¡denté del Tr¡bunal.

Para efectos del presente proced¡m¡ento, se entenderá por:

o Calendar¡o de M¡n¡straciones: Calendar¡o de los recursos que aporta la
Secretarla de Finanzas para la operación del Tribunal;

o Calendario Presupuestal: Calendario por part¡das presupuestales conforme, al
destino del gasto y que es ut¡l¡zado para registros ¡nternos;

o Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal;

o Junta: Junta de Gobierno del Tribunal de lo Contenc¡oso Admin¡strativo del
Distr¡to Federal;

o Ley: Ley Orgán¡ca del Tr¡bunal de lo
Federal:

Contenc¡oso Adm¡nistrat¡vo del Distr¡to

o Reglamento: Reglamento de la Ley Orgánica del Tr¡bunal de lo Contenc¡oso
Adm¡nistrativo del Distrito Federali

o Ley de Presupuesto: Ley de Presupuesto y Gasto Ef¡c¡ente del Distr¡to Federal;

o Pres¡dencia: Presidenc¡a del Tr¡bunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal:

o Presupuesto: Presupuesto de Egresos;

o Proyecto: Proyecto de Presupuesto de Egresos;

o Tribunal: Tr¡bunal de lo Contencioso Administrat¡vo del D¡strito Federal.
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RF-1 Elaboración del Presupuesto de Egresos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DE§CRIPCIÓN

INICIA PROCEDIMIENTO
Dirección Adm¡nistrat¡va 1 lnstruye a la Subdirecc¡ón de Recursos

Financ¡eros, inic¡ar los trabajos de elaboración
e integración de la propuesta de Proyecto de
Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anua¡ del Tr¡bunal para el año que
corresDonda.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

Sol¡c¡ta a la §ecretaria General de
Compilación y Difus¡ón, la información relat¡va
al Proqrama Operativo Anual del Tribunal.

3 Sol¡c¡ta a la SuMirecc¡ón de Recursos
Humanos, la ¡nformac¡ón relaliva a las
necesidades de serv¡c¡os personales y de
capacitac¡ón para la integración del Proyecto
del año que corresponda.

4 Sol¡cita a la Subdirección de Recursos
Materiales, y Serv¡c¡os Generales, la
informac¡ón de los requerim¡entos de
materiales, arrendam¡entos y prestación de
servicios, para su integración al Proyecto del
año que corresponda.

Secretaría General de
Compilación y Difusión

5 Envla a la Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros la ¡nformación necesaria para
¡ntegrar el Programa Operat¡vo Anual del
Tribunal.

Subdirecc¡ón de Recursos
Humanos

6 Envia a la Subdirección de Recursos
Financieros la información relat¡va a las
neces¡dades de servicios personales y de
capac¡tac¡ón para elaborar el Proyecto de
Presupuesto del Tribunal. para el año que
corresDonda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

Subdirecc¡ón de Recursos
Mater¡ales y Servicios
Generales.

7 Envía a la Subd¡rección de Recursos
F¡nanc¡eros la ¡nformac¡ón relativa al
sumin¡stro de mater¡ales, arrendam¡entos y de
contralac¡ón de prestación de servicios para
elaborar el Proyecto de Presupueslo del
Tribunal. oara el año oue corresoonda.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financ¡eros

8 Rec¡be de la Secretaría General de
Comp¡lac¡ón y Difusión y de las
Subd¡recciones de Recursos Humanos y de
Recursos Mater¡ales y Serv¡c¡os Generales, la
¡nformac¡ón para ¡ntegrar y elaborar la
propuesta de Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual del
Tribunal. Dara el año oue corresoonda.

I lnstruye a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal para
que anal¡ce la información.

Jefatura de la Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

't0 Anal¡za la ¡nformación y elabora la propuesta
de Proyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual con base a las
necesidades reales del Tr¡bunal, para
presentarlo al Subd¡rector de Recursos
F¡nancieros, ¡ncluyendo la d¡stribución
orooramát¡co- oresuouestal-

Subd¡rección de Recursos
F¡nancieros

11 Presenta al D¡rector Adm¡nistrat¡vo
propuesta de Proyecto de Presupuesto
Eoresos v el Proqrama ODerativo Anual,

la
de

Dirección Admin¡strat¡va 12 Recibe de la Subd¡recc¡ón de Recursos
Financieros la propuesta de Proyecto de
Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anual, para su análisis y
observaciones.
¿Tiene observac¡ones?
si

TCAoF70¡/SRÉ/
MANUAL-DE-PROCEOlMIENTOS-
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IJ Devuelve a la Subd¡rección de Recursos
Financieros para atender las observaciones.

Subd¡rección de Recursos
F¡nancieros

14 Recibe de la Dirección Admin¡strat¡va la
propuesta de Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual, y
at¡ende las observaciones.
lReoresa a la Activ¡dad No.l0)
No

D¡recc¡ón Adm¡nistrativa 't5 Presenta a la Presidenc¡a la propuesta de
Proyecto de Presupuesto de Egresos y el
Proorama ODerativo Anual.

Presidenc¡a 16 Recibe de la D¡recc¡ón Admin¡strativa la
propuesta de Programa Operativo Anual y
orovecto. Dara su autorización.

¿T¡ene observaciones?
Si

17 Devuelve a la Direcc¡ón Adm¡nistrativa para
atender las observaciones.

Dirección Administrativa 18 Recibe de la Presidencia la propuesta de
Proyecto de Presupueslo de Egresos y el
Programa Operativo Anual, para atender las
observaciones.
lReoresa a la Act¡vidad No.l4l
No

Pres¡denc¡a 19 Convoca a ses¡ón ordinaria o ses¡ón
extraordinaria a la Junta de Gob¡erno, para
someter a Acuerdo la aprobac¡ón del Proyecto
de Presupuesto de Egresos y el Programa
Operat¡vo Anual.

Junta de Gobierno 20 Somete a Acuerdo en ses¡ón ordinaria o sesión
extraord¡naria, §egún corresponda, la
aprobac¡ón del Proyecto de Presupuesto de
Eoresos v ei Proorama Ooerativo Anual.
Una vez que se cuente con la aprobac¡ón,
¡nstruve a la Dirección Administrativa enviar a

MANUAL-DE-PROCEOIMIENf OS-
,].i'luádé Unld.d .4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT oEscRtPctoN

la Asamblea Legislat¡va del Distr¡lo Federal y a
la Secretarfa de Finanzas, para su ¡nclus¡ón en
el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
D¡shito Federal.

O¡rección Adm¡n¡strat¡va 22 Envía el Proyecto de Presupuesto de Egresos
y el Programa Operativo Anual del Tribunal a
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y a
la Secretaría de F¡nanzas, para su ¡nclusión en
el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal.

Presidenc¡a 23 Rec¡be de la Secretarla de Finanzas, el Techo
Presuouesial aDrobado-

24 furna a la Direcc¡ón Admin¡strativa para la
elaborac¡ón del calendario de min¡straciones
que se presenlará a la Secretarfa de Finanzas
y el calendario presupuestal que deberá
presentarse a la Junta de Gobierno, para su
autorización.

D¡recc¡ón Administrativa 25 Rec¡be de la Presidenc¡a el Techo
Presupuestal aprobado al Tribunal para el
ejercicio correspondiente e ¡nstruye a la
Subdirección de Recursos F¡nancieros a
inteorar el calendario Dresuoueslal.

Subd¡rección de Recursos
F¡nancieros

26 Sol¡cita a las Subd¡recc¡ón de Recursos
Humanos la ¡nformac¡ón calendar¡zada relativa
a las neces¡dades reales de serv¡c¡os
personales y de capacitac¡ón para elaborar el
calendario presupuestal, ajustado al Techo
Presupuestal.

27 Sol¡cita a la Subd¡rección de Recursos
Mater¡ales y SeNic¡os Generales, la
¡nformac¡ón calendar¡zada relativa a las
neces¡dades reales para el sum¡n¡stro de
materiales v contratac¡ón de Drestación de

TCADF/D¡ISR F/
MANIJAL-OE-PñOCEDIMIENf OS- **"i:::::11,"Í"rÉl 'r:z**
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seN¡c¡os, para incorporarla al calendario
presupuestal, aiustada al Techo Presupuestal.

Subd¡rección de Recursos
Humanos

28 Proporciona a la Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros la ¡nformac¡ón calendarizada
relaliva a las neces¡dades reales de servicios
personales y de capac¡tación para elaborar el
calendar¡o oresuDuestal.

Subd¡recc¡ón de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

29 Proporciona a la Subd¡recc¡ón de Recursos
Financ¡eros, la informac¡ón calendarizada
relativa a ¡as nec€s¡dades reales para el
suministro de materiales y contratac¡ón de
prestac¡ón de serv¡c¡os para su incorporac¡ón
al calendario DresuDuestal-

Subd¡recc¡ón de Recursos
F¡nancieros

30 Recibe de las Subd¡recciones de Recursos
Humanos y de Recursos Materiales y Servic¡os
Generales, la informac¡ón para elaborar el
calendar¡o DresuDueslal.

ct lnstruye a la Jefatura de la Un¡dad
Departamental de Control Presupuestal para
que analice la información y elabore la
DroDuesla de calendario.

Jefaiura de la Unidad
Departamental de Control
PresuDuestal

32 Analiza la ¡nformac¡ón y elabora propuesta de
calendar¡o presupuestal, para su preseniac¡ón
al Subd¡rector de Recursos Financieros.

Subdirección de Recursos
Financ¡eros

33 Revisa la propuesta de calendar¡o
DresuDuestal v turna oara su autor¡zación.

Dirección Administrativa 34 Rec¡be de la Subdirecc¡ón de Recursos
F¡nanc¡eros, la propuesta de calendario
presupuestal, para sus observaciones o
autorizac¡ón, en su caso.
,, T¡ene obaervaciones?
s¡

Dirección Administrativa 35 Devuelve a la Subdirección de RecuEos
Financieros Dara atender las observac¡ones.
lReoresa a la Activ¡dad No. 32)

ELASORO ^I REVISO
TCADF/D¡/SRF/
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No
Dirección Admin¡strativa 36 Presenta a la Pres¡denc¡a, propuesta de

calendar¡o oresuouestal.
Presidencia Rec¡be de la Direcc¡ón Adm¡n¡strativa la

propuesta de calendar¡o presupuestal, para
sus observac¡ones v autorización. en su caso.
, Tiene obaervaciones?
s¡

38 Devuelve a la Dirección Adm¡n¡strativa para
atender las observaciones.

D¡recc¡ón Adm¡nistrat¡va 39 Rec¡be la propuesta de calendar¡o
oresuouestal v atiende las observac¡ones.
(Reqr€a a la Actividad No. 3E)
No

Presidenc¡a 40 Convoca a sesión ordinaria o sesión
extraordinaria a la Junta de Gobierno, para
someter a Acuerdo la aprobación de
calendario Dresuouestal.

Junta de Gobierno 41 Somete a acuerdo en sesión ordinaria o sesión
elraordinaria la aprobación del calendario
oresuoueslal.
¿Apru6ba?
No

42 lnstruye a la Direcc¡ón Admin¡strat¡va atender
las observaciones-
lRooresa a la Actlvldad No. 4l)
st

D¡rección Admin¡shativa 43 lnstruye a la Subdirección de Recursos
Financieros a rcalizar los registros
correspondientes, e in¡ciar los trámites para
garantizar las operaciones del Tr¡bunal; por lo
que deberá comunicarlo a las áreas
DertinenleB.

MANUA!-OE.PROCEOIMIENTO§-



9l§.
\lIr]ibunal
-Ye lo

Contencioso
Administrativo
Distrito Fedcral

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dfa Més

08 l0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Pá9. 14 de228
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADiIINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros

44 Comun¡ca a la Subdirección de Recursos
Humanos, el monto y calendarios aprobados
por la Junta para el rubro de servicios
personales y para el programa de
capacitación, para los efectos
correspondientes,

45 Comun¡ca a la Subdirecc¡ón de Recursos
Mater¡ales y Serv¡c¡os Generales, el monto y
calendarios aprobados por la Junta para
suministro de mater¡ales y prestac¡ón de
servicios, para elaborar el Programa Anual de
Adouis¡c¡ones v demás trám¡tes conducentes.

46 lnstruye a la Jefatura de la Un¡dad
Departamental de Control Presupueslal para
oue elabore el Calendario de Minishaciones.

Jefatura de la Un¡dad
Departamental de Control
Presupuestal

47 E¡abora la propuesta de Calendar¡o de
Ministrac¡ones (con base en el calendario
presupuestal aprobado por la Junta) y lo
presenta al Subd¡rector de Recursos
F¡nancieros Dara su rev¡sión v análisis.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

48 Revisa la propuesta de Calendar¡o de
M¡n¡strac¡ones y lo presenta al Director
Admin¡strat¡vo Dara su aorobación.

D¡rección Adminisiral¡va 49 Rec¡be de la Subdirección de Recursos
Financieros la propuesta de calendario de
ministraciones Dara su aDrobac¡ón,

Presidenc¡a 50 Aprueba calendar¡o de m¡n¡straciones.
Dirección Admin¡strativa 5t lnstruye a la Subd¡recc¡ón de Recursos

Financ¡eros a establecer los reg¡stros
correspondientes y preparar su comunicac¡ón
a la Secretaría de Finanzas.

Subdirección de Recursos
Financ¡eros

52 Real¡za los registros correspondientes y
prepara su comunicación a la Secretarla de
Finanzas a través del Sistema ¡nformático
establecido Dor la Secretarla oara el reoistro v
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contro¡ presupuestal; as¡mísmo, ver¡fica que
aDruebe el reo¡stro en el sistema.

53 Comunica a la Dirección Administrativa sobre
el registro del calendar¡o de m¡nistrac¡ones
(aprobado por la Junta), en el Sistema
informático establecido por la Secretala para
el reg¡stro y control presupuestal.
TERMINA PROCEDIMIENTO

lcAoF/o¡/sRF/
MAÑ¡JAL DE PROCEOIMIENTOIL
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RF-2 Ejercicio Presupuestal

OBJETIVO GENERAL

Proporc¡onar a las Unidades Adm¡n¡strativas del Tr¡bunal de lo Contencioso
Administrat¡vo del D¡strito Federal, una 9uía para que la ejecuc¡ón del presupuesto
a cargo del Tribunal, se lleve a cabo de manera ef¡ciente, eficaz y transparenle, para
alcanzar y sat¡sfacer las funciones y los objet¡vos inst¡tucionales encomendados.
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RF-2 Ejerc¡c¡o Presupuestal

POLITICAS DE OPERACIÓN

El Tribunal de lo Contencioso Adm¡n¡stral¡vo del D¡strito Federal cuenta con
Autonomía Presupuestaria, de conform¡dad con lo que establece La Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distr¡to Federal.

Corresponde a la Pres¡dencia y la Junta de Gobierno, dictar las órdenes
relacionadas con el ejercicio del presupuesto delTribunal conforme a los acuerdos
que establezca la Junta.

La D¡rección Admin¡strat¡va es la Unidad Administrat¡va encargada de manejar,
adm¡nistrar y ejercer el presupuesto as¡gnado al Tribunal, sujetándose a lo d¡spuesto
en su Ley, su Reglamento y demás d¡sposiciones aplicables.

El Presupuesto del Tribunal se ejercerá s¡n exceder el monto as¡gnado para cada
ejercicio presupuestal, conforme lo establezca el Pres¡dente y la Junta, de acuerdo
con las partidas presupuestales aprobadas, ajustándose a las prev¡s¡ones
establecidas para cubr¡r los recursos humanos, materiales, financieros y de toda
índole que requiera el Tr¡bunal para el desarrollo de las func¡ones y atribuciones
confer¡das en su Ley, Reglamento y demás leg¡slac¡ón aplicable.

La Dirección Administrat¡va, a través de la Subdirección de Recursos Financ¡eros,
sin exceder el presupuesto asignado al Tr¡bunal, podrá elaborar afectaciones
programático-presupuestales que permitan la optim¡zación de los recursos para un
mejor cumplimiento de sus objet¡vos, m¡smas que serán aprobadas por el D¡rector
Admin¡strativo.

La Subd¡rección de Recursos F¡nancieros, comun¡cará a la Subdirección de
Recursos Materiales y Servic¡os Generales, el monto y calendario presupuestal
definitivos aprobados respecto de las partidas presupuestales, para que se realicen
los a.iustes al Programa Anua¡ de Adqu¡sic¡ones elaborado previamente.

La Subdirección de Recursos l\4ater¡ales y Servic¡os Generales, bajo su
responsabil¡dad, s¡n exceder los montos asignados en las partidas presupuestales
establecerá los compromisos que perm¡tan al Tribunal, el cumplim¡ento de los
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objet¡vos y func¡ones encomendadas, apegándose a los calendarios presupuestales
que al efecto se autoricen.

La Subdirección de Recursos Humanos, pará el pago de Ios requerimientos de
servicios personales, de capacitación y demás conceptos que se ejerzan en la
esfera de su compelenc¡a, se ajustará al monto y calendar¡o aprobados.

En el ejercic¡o del presupuesto delTribunal, Ia D¡rección Adm¡nistrativa a través de
las Subdirecc¡ones de Recursos Financieros, de Recursos Humanos y de Recursos
Materiales y Serv¡c¡os Generales deberán observar en todo momento las
d¡sposiciones establecidas en los L¡neamientos para la Opt¡m¡zac¡ón del
Presupuesto y Gasto Ef¡c¡ente del Tr¡bunal de lo Contencioso Adm¡nistrativo del
Oistrito Federal.

La Subd¡rección de Recursos Materiales y Servic¡os Generales, sólo podrá
establecer compromisos cuando la Subdirecc¡ón de Recursos Financieros otorgue
suf¡c¡encia presupuestal, entendiéndose como otorgamiento de suf¡ciencia
presupuestal al registro para reservar los recursos presupuestales, lo que
representa la garantía de contar con los recursos para inic¡ar los trámites para la
adquisic¡ón de bienes o suministros, asi como la contratación de seNic¡os.

El Manual de Contabil¡dad Gubernamental, recom¡enda agregar el reg¡sko de "Pre
compromet¡do", es por ello que para efectos de control presupuestal se establece
como presupuesto pre comprometido a¡ "otorgamiento de suf¡cienc¡a presupuestal"
que emita Ia Jefatura de Unidad Departamentalde Control Presupuestal para inic¡ar
los trámites para formal¡zar el acto jurídico con terceros para la adquisic¡ón de
b¡enes o sumin¡stros, para la contratación de servic¡os o la ejecución de obras
(cuando existan).

El ejerc¡c¡o del presupuesto por concepto del "Fondo Revolvente", estará a lo
dispuesto en el 'Proced¡miento para el Manejo y Operación del Fondo Revolvente',

Para f¡nes de registro presupuestal, la Subdirección de Recursos F¡nancieros
homologará la categor¡zación en la estructura programát¡cc presupuestal que al
efecto determ¡ne la Secretaría de Finanzas, en congruencia con el "Acuerdo por el
que se em¡te el Clasif¡cador por Objeto del Gasto" y con el "Manualde Contabilidad
Gubernamental", con la finalidad de adoptar las disposiciones establec¡das en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, la cual tiene por objeto defln¡r cr¡teI¡os
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generales que reg¡rán la Contabil¡dad Gubernamentaly la ¡nformac¡ón f¡nanciera de
los entes públicos.

La D¡rección Adm¡n¡strat¡va por conducto de la Subdirecc¡ón de Recursos
Financ¡eros, al ¡nicio de cada mes gest¡onará ante la Secretaria de F¡nanzas la
m¡n¡stración de recursos correspondiente, a través de los med¡os electrónicos
establec¡dos.

La Subdirecc¡ón de Recursos Financ¡eros, a través de la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control Presupuestal en el ejerc¡cio del presupuesto verificará
que las autorizaciones que em¡tan para lrámite de pago, se encuentren soportados
con la documentación que demuestre que corresponden a comprom¡sos
efectivamente devengados; que se encuentren deb¡damente comprobados con los
documentos originales respect¡vos.

La Subdirección de Recursos F¡nancieros, a través de la Unidad de Contabil¡dad
llevará la guarda y custod¡a de la documentación just¡ficator¡a y comprobator¡a del
gasto; entendiéndose como just¡l¡catoria, los documentos legales que delerm¡nen la
obligac¡ón de hacer un pago y, como comprobatoria, los documentos que
demuestren la entrega de las sumas de d¡nero correspond¡entes.

La Subdirección de Recursos F¡nancieros, a través de las de Jefaturas de Unidad
Departamental de Conhol Presupuestal y de Contab¡l¡dad establecerá los registros
presupuestales y contables, Ios cuales se detallan en el proced¡m¡ento de "Registro
de Operaciones Contables".

Para efectos del presente procedim¡ento, se entenderá por:

o Junta: Junta de Gobierno del Tribunal de lo Contencioso Adm¡nistrat¡vo del
D¡sir¡to Federal;

o Ley: Ley Orgán¡ca del Tr¡bunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal:

o Reglamento: Reglamento de la Ley Orgánica delTribunal de ¡o Contenc¡oso
Administrativo del Distrito Federal;

o Presidencia: Pres¡dencia del Tribunal de lo Contencioso Adm¡nistrat¡vo del
Dishito Federal;

o Tr¡bunal: Tr¡bunal de lo Contencioso Adm¡nistrativo del Distrito Federal.
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RF-2 Ejercicio Presupuestal

DEscRlPctóN NARRATtvA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCIÓN

INICIA PROCEDIMIENTO
Subd¡rección de Recursos
Financ¡eros

1 lnstruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, a
establecer los registros presupuestales con
base al Techo PresuDUestal aorobado.

2 Comunica a la Subd¡recc¡ón de Recursos
Humanos, el monto y calendarios aprobados
por la Junta para el rubro de servic¡os
personales y demás conceptos de gasto que
correspondan a la esfera de sus atribuciones.

3 Comunica a la Subdirecc¡ón de Recursos
l\4ater¡ales y §erv¡c¡os Generales, el monto y
calendar¡os aprobados por la Junla para los
rubros de sum¡n¡stro de materiales, de
prestación de servicios y de bienes e
¡nmuebles.

Subd¡recc¡ón de Recursos
Humanos

4 lnforma a la Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros el costo total anual de la plantilla
ocuDada.

Subd¡rección de Recursos
F¡nancieros

Registra el costo total anual de la plantilla
ocupada en el presupuesto compromet¡do, a
lravés de la Jefatura de Unidad
Deoartamental de Control PresuDUeslal.

Subdirecc¡ón de Recursos
Humanos

o Elabora y Autor¡za la nómina del Tribunal
(qu¡ncenal, de aguinaldo o extraord¡naria), asi
como el pago de relenciones a terceros
cuotas de segur¡dad social y demás
prestac¡ones inherentes que se der¡ven de
la nóm¡na a oaoar-
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7 Tramita ante la Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros la nóm¡na autorizada (qu¡ncenal,
de aguinaldo o extraord¡naria), con sus
prestaciones, relenciones y deducciones.
Dara su trámite de Daoo.

Subd¡rección de Recursos
Financ¡eros

8 Rec¡be la nómina aulor¡zada (quincenal, de
agu¡naldo o espec¡al), así como el pago de
retenciones a terceros, cuotas de segur¡dad
social y demás prestaciones ¡nherentes que
se der¡ven de la nómina realmente a pagar, y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para revisar y
verificar la orocedencia de su Daoo.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control
Presupueslal

9 Regisha la nómina autorizada (quincenal, de
agu¡naldo o especial), asl como el pago de
retenciones a terceros, las cuotas de
segur¡dad social y demás prestaciones
¡nherentes que se der¡ven de la nóm¡na a
Daoar.
,-Procede su Daoo?
No

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control
Presupuestal

10 lnforma a la Subdirecc¡ón de Recursos
F¡nancieros y devuelve a la Subdirecc¡ón de
Recursos Humanos, indicando los motivos de
la devolución.

Subdirecc¡ón de Recursos
Humanos

11 Rec¡be la nóm¡na a pagar, para sus
correcciones-
(Reoresa a la Activ¡dad No.7)
s¡

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

12 Verifica la disponib¡l¡dad y calendar¡o
presupuestal.

¿Cuenta con la dispon¡b¡lidad y calendario
DresuDuestal?
s¡
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13 Reg¡stra la nómina, así como las retenc¡ones,
las cuotas de seguridad social y demás
prestac¡ones inherentes que se der¡ven de la
nóm¡na a pagar, como presupuesto ejerc¡do,
e informa a la Subd¡rección de Recursos
Financieros para preparar el pago autor¡zado
y solicitado por la Subd¡recc¡ón de Recursos
Humanos.
No

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
PresuDUestal

14 Comunica a la Subdirección de Recursos
Humanos para que presenle su propuesta de
afectación Drooramát¡co Dresuouestal.

Subd¡rección de Recursos
Humanos

15 Elabora propuesta de afectación programát¡co
presupuestal para tram¡tar el pago de la
nómina autor¡zada, asi como las retenc¡ones,
las cuolas de seguridad soc¡al y demás
prestaciones inherentes que se deriven de la
nómina a oaoar.
Envía a la Subdirecc¡ón de Recursos
Financ¡eros la propuesta de afectación
Drooramático oresuouestal.

Subd¡rección de Recursos
Financ¡eros

17 Rec¡be de la Subd¡recc¡ón de Recursos
Humanos la propuesta de afectac¡ón
programát¡co presupuestal y la turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para el requisitado en los
f ormatos corresDondientes.

Jefalura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

18 Prepara la afectac¡ón programático
presupuestal en los formatos
correspondientes.

19 Presenta la afectac¡ón presupuestal a la
Subd¡rección de Recursos Financieros para
su revisión.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financ¡eros

20 Presenta la afectación presupuestal al
Director Administrativo oara su aorobación..
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21 lnstruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal a
reo¡strar la afectac¡ón DresuDuestal aorobada.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control
PresuDuestal

22 Registra la afectac¡ón presupuestal aprobada.

lReoresa a la Activ¡dad No.l3)
Subdirección de Recursos
Materiales y Servic¡os
Generales.

23 Env¡a a la Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros requisic¡ón para la adquisic¡ón de
bienes o sum¡nistros, o para la contratac¡ón de
servicios, solicitando la suf¡ciencia
DresuDuestal.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

24 Recibe requisic¡ón para la adqu¡sición de
bienes o para la contratación de servicios y
turna a la Jefatura de Unidad Oepartamental
de Control Presupuestal para ver¡f¡car la
disoonib¡lidad oresuDUeslal.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presuouestal

25 Veril¡ca la disponibilidad presupuesta,.

, Cusnta con suficiencia Dr6suouestal?
s¡

26 Otorga la suf¡c¡enc¡a presupuestal para la
requ¡sición correspondiente y comunica a la
Subdirección de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
(Cont¡núa en la Actividad No. 36)
No

27 Comunica a la Subdirección de Recursos
Mater¡ales y Servic¡os Generales para que
presente su propuesta de afectación
Drooramático Dresuouestal.

Subdirección de Recursos
Mater¡ales y Servicios
Generales.

28 Elabora propuesta de afectación programát¡co
presupuestal para contar con suf¡cienc¡a
DresuDuestal oara la requis¡c¡6n tram¡tada.
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29 Envia a la Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros la propuesta de afectación
Drooramático DresuDuestal.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

30 Rec¡be de la Subdirección de Recursos
Mater¡ales y Servic¡os Generales la propuesta
de afectación programático presupuestal y la
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para el requis¡tado en
los formatos corresDondientes.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
PresuDuestal

31 Prepara la afectación programático
presupuestal en los formatos
corresoondientes.
Presenta la afectac¡ón presupuestal a la
Subdirecc¡ón de Recursos Financ¡eros.

Subdirección de Recursos
Financieros

Presenta la afectación presupuestal al
Director Adm¡n¡strativo Dara su aorobación..

Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros

34 lnstruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal a
reoistrar la afectación DresuDuestal aDrobada.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presuoueslal

35 Registra la afectac¡ón presupuestal aprobada

(Reoresa 8 la Act¡v¡dad No.26)
Subd¡rección de Recursos
Mater¡ales y Servicios
Generales.

36 Real¡za los procedimientos de adquisiciones y
formal¡za los compromisos para la adqu¡sic¡ón
de bienes o suministros, o para la contratación
de serv¡cios.
Envía a la Subd¡recc¡ón de Recursos
Financieros, los contratos, pedidos o las
órdenes de servic¡os o los documentos
mediante los cuales formaliza la contratación.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

38 Recibe los conhatos u órdenes de serv¡cios e
¡nstruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupueslal para
su reoistro en el oresuouesto comorometido.
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Jefaturá de Ljnidad
Departamental de Control
Presupuestal

39 Registra en el presupuesto compromet¡do los
contratos u órdenes de serv¡c¡os formalizados
por la Subd¡recc¡ón de Recursos ¡¿later¡ales y
Serv¡cios Generales.

Subd¡rección de Recursos
Materiales y Serv¡cios
Generales.

40 lnforma a la Subd¡rección de Recursos
Financieros sobre los compromisos
devenqados.

Subdirección de Recursos
Financieros

4',| Rec¡be el informe de los comprom¡sos
devengados e ¡nstruye a la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control Presupuesial para
su reoistro en el oresuDuesto devenoado.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

42 Reg¡stra el informe proporcionado por la
Subd¡recc¡ón de Recursos lvater¡ales y
Serv¡c¡os Generales en el presupuesto
devenoado.

Subd¡rección de Recursos
Materiales y Serv¡c¡os
Generales.

43 Rec¡be de los proveedores o prestadores de
servicios, la documentación comprobatoria de
los comDrom¡sos devenqados.

44 Sol¡cita a la Subdirección de Recursos
Financieros el trámite de pago, anexando la
documentación comDrobator¡a orioinal.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

45 Rec¡be sol¡c¡tud de pago con la
documentación comprobatoria or¡g¡nal e
instruye a la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control Presupuestal
verificar la Drocedencia de la solicitud.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
PresuDuestal

45 Verifica la procedencia del pago.

,, Procede él oaqo?
No

47 lnforma a la Subdirecc¡ón de Recursos
F¡nancieros, para que por su conducto
devuelva la solic¡tud de pago a la
Subdirecc¡ón de Recursos Mater¡ales v
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Serv¡cios Generales med¡ante Cédula de
Devolución, indicando los motivos.

Subdirección de Recursos
Materiales y Serv¡cios
Generales.

48 Corrige la solic¡tud, a efecto de que se real¡ce
el pago correspond¡ente.

(Reor€a a la Act¡vidad No.44)
Si

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

49 Turna a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Contabilidad para que
elabore el cheque o la cuenta por l¡quidar
cert¡ficada.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Contabilidad

50 Elabora cheque o cuenta por liqu¡dar
cert¡f¡cada.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
PresuDuestal

51 Registra el presupuesto ejercido.

Enlace Administrat¡vo 52 Recibe cheque o cuenta por l¡qu¡dar
cert¡f¡cada, deb¡damente autorizados y
orocede al oaoo corresDondiente.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control
Presuoueslal

53 Registra el monto presupuestal pagado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-3 Elaboración de los lnformes de Avance Trimestral y de Cuenta
Pública

OBJETIVO GENERAL

Proporc¡onar a la Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros, los fundamentos y líneas
de acción para sol¡c¡tar y recabar de las Unidades Administrativas delTr¡bunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal, la información presupuestal,
programática, contable y financiera para la elaboración de los lnformes Trimestrales
de Avance de Resultados y de Cuenta Pública, a efecto de presentarlos para su
rev¡s¡ón a la Dirección Administrativa y someterlos a la autor¡zac¡ón del Pres¡dente
Mag¡shado y de la Junta de Gobierno.

MANUAL.DE.PROCEOIMIENTOS.
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POLITICAS DE OPERACIÓN

La Ley de Presupuesto y Gasto Ef¡ciente del D¡strilo Federal conf¡ere al Órgano
Aulónomo Tribunalde lo Contencioso Adm¡n¡strat¡vo del Distr¡to Federal. Autonomía
en materia Presupueslar¡a, por lo que a éste corresponde llevar su contabilidad y
elaborar los informes correspondientes.

Conforme al Libro Segundo de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distr¡to
Federal, este órgano aulónomo debe rem¡tir al Jefe de Gob¡erno por conducto de la
Secretaría de Finanzas la informac¡ón que se incorporará por capltulo separado, a
los lnformes Tr¡mestrales y de Cuenta Pública.

La Subdirecc¡ón de Recursos F¡nancieros solic¡tará a la Secretarla General de
Compilación y Difus¡ón, la información que servirá de base para la elaborac¡ón de
los lnformes Tr¡mestrales y de Cuenta Públ¡ca del Tr¡bunal.

La D¡rección Adminiskativa por conducto de la Subdirección de Recursos
Financieros, elaborará los ¡nformes trimestrales y de Cuenta Pública, para
somelerlos a la aprobación de la Contraloria lnterna y de la Junta de Gobierno,
conforme lo señalado en el Reglamento de la Ley Orgánica del Tribunal de lo
Contencioso Adm¡n¡strativo del Distr¡to Federal.

La ¡nformac¡ón f¡nanciera, presupuestal, programática y contable que emane de los
reg¡stros que establezca la Subdirección de Recursos Financieros, servirá de base
para la elaborac¡ón de los lnformes Trimestrales y de Cuenta Pública
correspondientes.

El lnforme Trimestral se rend¡rá a la Secretaria de Finanzas, conforme a la fecha
establecida.

La Dirección Adm¡nistrat¡va por conducto de la Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros, llevará a cabo acciones conducentes para ¡ntegrar la información de
las Un¡dades Administrativas que s¡rven para elaborar los lnformes Tr¡mestrales y
de Cuenta Pública; para someterlos a la aprobación de la Junta de Gob¡erno y de la

I'A¡IUAL-OE-PROCEDIMIENTOS-
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p,*'i,t'"r¡ , c-¡r,¿l¿



.aR
\l['hbunal--iñ lo
Contencioso

Administrativo
Disr¡ito Fedcral

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
0fa I\res

08 t0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL PérE. 52 de 228

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

ContralorÍa lnterna; y presentarlos en tiempo y forma ante la Secretarla de F¡nanzas
del Distr¡to Federal.

En la ¡ntegración de los lnformes Trimestral y de Cuenta Públ¡ca que se remitirán a
la SecretarÍa de F¡nanzas, se considerarán los 'Otros lngresos'que genere el
Tribunal, asl como su destino y los Estados F¡nancieros.

La Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros, a través de la Jefatura de la Un¡dad
Departamental de Control Presupuestal, será la encargada del anális¡s, integrac¡ón
y elaborac¡ón de los lnformes Trimestrales y de Cuenta Públ¡ca correspond¡entes.

El Tr¡bunal rec¡birá de la Secretaria de Finanzas, las instrucciones y formatos para
presentar los datos programát¡co-presupuestales para la integración de los lnformes
Tr¡mestrales y de la Cuenta Pública del año anterior.

El Tribunal de lo Contenc¡oso Adm¡nistrat¡vo por conducto de la Direcc¡ón
Adm¡n¡strativa, remit¡rá a la Secretaría de F¡nanzas a más tardar denlro de los
primeros 3 dfas háb¡les del mes de abril, Ios estados financieros y presupuestales
d¡ctaminados, para su incorporación a la Cuenta Públ¡ca del Distrito Federal, en
capítulo por separado.

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá por:

o Asamblea: Asamblea Legislativa del Distrito Federali

o Calendario Presupuestal: Calendario del Ejerc¡c¡o Presupuestal;

o Cuenta Pública: lnforme de Cuenta Públ¡ca;

o Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal;

o lnforme Trimestral: lnforme Trimestralde Avance de Resultadosi

o Junta: Junta de Gobierno del Tribunal de lo Contencioso Administrat¡vo del
Distrito Federal;

o Ley; Ley Orgánica del Tr¡bunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal:

MANUAL-DE-PROCEOIM ENTOS-
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Ley de Presupuesto: Ley de Presupuesto y Gasto Ef¡c¡ente del Distr¡to
Federal;
Lineamientos: Lineamientos para la optimizac¡ón del Presupuesto y casto
Efic¡ente del Tr¡bunal de lo Contencioso Adm¡n¡strativo del Distrito Federal;

Otros lngresos: lngresos que obtenga el Tr¡bunal de lo Contencioso
Administrativo del Distr¡to Federal, por los rendimientos f¡nancieros
geneEdos por las ¡nversiones o ¡ntereses obtenidos por las cuentas
bancarias, venla de Activo No Circulante, venta de papel reciclado, venta de
cartuchos de tónervacíos, y cualqu¡er otro que apruebe la Junta de Gob¡erno;

Pres¡denc¡a: Presidencia del Tribunal de lo Contencioso Adm¡n¡strat¡vo del
Distrito Federal;

Presupuesto: Presupueslo de Egresosl

o Reglamento: Reglamento de la Ley Orgánica del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federali

o Reglamento de la Ley de Presupuesto: Reglamento de la Ley de Presupuesto
y Gasto Ef¡c¡ente;

Secretaría: Secretaria de F¡nanzas del Distrito Federal;

Tribunal: Tribunal de Io Conlenc¡oso Adminislralivo del D¡strito Federal.

i¡ANUAL DE PROCEDIMIEI1TOS
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RF-3 Elaboración de los lnformes de Avance Tr¡mestral y de Cuenta
Públ¡ca

DESCRIPCIÓN NARPATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Presidenc¡a 1 Rec¡be de la Secretaría de Finanzas, el

requerimiento para rend¡r el lnforme
Trimestral o el lnforme de Cuenta Pública,
según corresponda. Con base en ello, inshuye
a la D¡rección Administrativa para real¡zar su
¡ntegrac¡ón y elaborac¡ón, y de manera
posterior, aprobac¡ón de la Contraloría lnterna
v de la Junta de Gobierno.

Dirección Administrativa 2 Recibe de la Pres¡denc¡a, el requer¡miento
para rend¡r el lnforme Trimestral o el lnforme
de Cuenta Públ¡ca, e instruye a la
Subdirección de Recursos Financieros para
su integración y elaboración para la
aprobación de la Contraloría lnterna y de la
Junta de Gobierno.

Subdirección de Recursos
Financieros

Prepara y analiza la informac¡ón presupuestal,
contable y financiera para rend¡r el lnforme
Trimeslral o el lnforme de Cuenla Pública.

4 Sol¡c¡ta a la Secretarla Generalde Comp¡lación
y Difus¡ón y a la Contraloría lnterna, la
informac¡ón relat¡va al grado de avance y
cumpl¡miento de las metas asociadas a las
Activ¡dades lnst¡tucionales, con el propósito de
¡ntegrarla al lnforme Trimestral o al informe de
Cuenta Públ¡ca. seqún corresoonda.
Sol¡c¡ta a la Subdirecc¡ón de Recursos
Humanos, las expl¡cac¡ones de las variac¡ones
del oasto e¡erc¡do en el rubro de servicios
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

personales y demás aplicables, con respecto a
la programac¡ón prevista, correspondientes al
lnforme Trimeslral o el lnforne de Cuenta
Públ¡cá, seoún corresDonda.

5 Solicita a la Subd¡recc¡ón de Recursos
Maier¡ales y Serv¡c¡os Generales, las
explicaciones de las variac¡ones del gasto
ejercido (en suministro de b¡enes y materiales
y de contratac¡ón de prestación de servic¡os)
con respecto a la programac¡ón prevista,
correspond¡entes al lnforme Trimestral o a la
Cuenta Públ¡ca, seqún corresponda.

Secrelaria General de
Compilación y D¡fus¡ón/
Coniralorfa lnterna.

7 Envfa a la Subd¡recc¡ón de Recursos
F¡nancieros, la ¡nformación relativa al grado
de avance y cumplimento de las metas
asoc¡adas a las Actividades lnstitucionales,
correspondientes al lnforme Tr¡mestral o al
lnforme de Cuenla Pública, según
corresponda.

Subdirección de Recursos
Humanos

I Envia a la Subd¡recc¡ón de Recursos
Financieros, las expl¡cac¡ones de las
var¡ac¡ones del gasto e.ierc¡do en el rubro de
servicios personales y demás apl¡cables, con
respecto a la programación prevista,
correspond¡entes al lnforme Trimestral o al
¡nforme de Cuenta Pública, según
corresoonda.

Subd¡recc¡ón de Recursos
Materiales y §erv¡cios
Generales

I Envía a la Subdirección de Recursos
F¡nancieros, Ias explicac¡ones de las
var¡aciones del gasto ejercido en el rubro de
sumin¡stro de bienes y mater¡ales y de
conhatación de prestación de servic¡os, con
respecto a la programac¡ón prevista,
correspondientes al lnforme Tr¡mestral o al
lnforme de Cuenta Pública, según
corresDonda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

Subd¡rección de Recursos
Financieros

'10 Rec¡be de la Secretaria General de
Comp¡lación y Difusión, así como de la
Contralorfa lnterna y de las Subd¡recciones de
Recursos Humanos, y de Recursos Materiales
y Servicios Generales, la información
solicitada para integrar y elaborar el lnforme
Tr¡mestral o el lnforme de Cuenta Pública,
seoún corresDonda.

11 lnstruye a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal, para
realizar el anál¡s¡s de la ¡nformación rec¡b¡da y
elaborac¡ón del lnforme oue corresoonda.

Jefatura de la Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

12 Anal¡za la información y elabora el lnforme
Trimestral o el lnforme de Cuenta Públ¡ca, en
su caso, para presentarlo al Subdirector de
Recursos F¡nancieros Dara su rev¡sión.

Subd¡recc¡ón de Recursos
F¡nancieros

13 Presenta al Director Admin¡strativo, el lnforme
Trimestral o el lnforme de Cuenta Pública,
seoún corresoonda.

Direcc¡ón Administrat¡va 14 Rec¡be de la Subd¡rección de Recursos
F¡nancieros, el lnforme Trimestral o el lnforme
de Cuenla Pública, para sus observaciones o
autorización, en su caso.
,, T¡ene obsérvac¡ones?
s¡

15 Devuelve a la Subdirección de Recursos
Financ¡eros oara alender las observac¡ones.

Subd¡recc¡ón de Recursos
Financ¡eros

16 Recibe de la D¡rección Adm¡n¡strat¡va el
lnforme Tr¡mestral o el lnforme de Cuenta
Pública y atiende las observaciones.
lReoresa a la Act¡v¡dad No.'l l)
No

D¡rección Adm¡n¡strat¡va Presenta a la Contraloría lnlerna, el lnforme
Trimestralo el lnforme de Cuenta Pública para
su aDrobación.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT oEscRtPctoN

Conlraloria lnterna '18 Recibe de la Direcc¡ón Adm¡n¡strat¡va, el
lnforme Trimestral o el lnforme de Cuenta
Pública, para sus observac¡ones o
autorización, en su caso.
, T¡ene observaciones?
si

't9 Devuelve a la Dirección Admin¡strat¡va para
atender las observaciones.

D¡recc¡ón Administrativa 20 Recibe de la Contraloria lnlerna el lnforme
Tr¡mestral o el lnforme de Cuenta Pública que
se reDorte, Dara atender las observaciones.
fReoresa a la Act¡v¡dad No.l5l
No

Presidenc¡a 21 Convoca a ses¡ón ord¡nar¡a o sesión
efraord¡naria a la Junta de Gob¡erno, para
someter a Acuerdo la aprobación del lnforme
Trimestral o del lnforme de Cuenta Públ¡ca,
seoún corresDonda.

Junta de Gobierno 22 Somete a Acuerdo en sesión ordinaria o
sesión extraordinar¡a, la aprobac¡ón del
lnforme Tr¡mestral o del lnforme de Cuenta
Pública que se reporle.
, Se aDruoba?
No
lnstruye a la Dirección Administrativa atender
las observac¡ones y enviar a la Secretaría de
F¡nanzas el lnforme Trimestral o el lnforme de
Cuenta Pública oue se reoorte.

Direcc¡ón Administrativa 24 Atiende las observac¡ones del lnforme
Trimestral o el lnforme de Cuenta Públ¡ca,
seoún corresoonda.
lPasa a la Activ¡dad No. 26)
S¡

Junta de Gobierno 25 lnstruye a la D¡rección Admin¡strat¡va, env¡ar a
la Secretaria de Finanzas. el lnforme
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Tr¡mestral o el lnforme de Cuenta Pública que
se reDorte.

Direcc¡ón Administrat¡va 26 Envia a la Secretaría de F¡nanzas, el lnforme
Tr¡mestral o el lnforme de Cuenta Pública,
seoún corresoonda.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-3 Elaboración de los lnformes de Avance Trimestral y de Cuenta
Pública
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RF-3 Elaboración de los lnformes de Avance Trimestral y de Cuenta
Prlbl¡ca
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RF-3 Elaboración de los lnfomes de Avance T mestral y de Cuenta
Pública
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RF-3 Elaborac¡ón de los lnfo¡mes de Avance Trimestral y de Cuenta
Pública



@P"*'
Contencioso

Administrativo
Dist¡ito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dla

08 l0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pág. 63 de 228

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIERO§

DIRECOÓN AOMIÑISTRATIVA
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RF4 Manejo y Operación del Fondo Revolvente

OBJETIVO GENERAL

Del¡nir las polít¡cas y el procedimiento a segu¡r para la utilizac¡ón de los
recursos asignados por concepto de fondo revolvente a f¡n de que se cuente con
efectivo para la erogac¡ón de gastos menores de carácter ¡nmediato de articulos o
serv¡c¡os que por sus bajos importes no se justifique el someterlos a alguno de los
proced¡m¡entos de adqu¡s¡ciones, lo que permitirá atender de manera ef¡c¡ente y
ef¡caz a los comprom¡sos contraldos por este Tr¡bunal, as¡mismo para manlener un
estricto control de los mismos, vig¡lando que su ejercicio se apegue a la

normatividad aplicable vigente.

MANUAL-DE-PROCEOIMIENTOS-
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RF.4 Manejo y Operac¡ón del Fondo Revolvente

POLIÍICAS DE OPERACIÓN

El Fondo Revolvente es la cantidad de dinero en efectivo que será asignado y
autorizado al inic¡o de cada ejerc¡c¡o f¡scal por la Dirección Adm¡nistrativa, a las
Un¡dades Administrativas del Tribunal de lo Contenc¡oso Administralivo del Distr¡to
Federal, en cumpl¡miento de sus funciones, para que puedan realizar compras y
gastos urgentes y de poca cuantía.

El fondo revolvente se asignará a: la Subdirecc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros, la
Ofic¡alía de Partes y a la Subd¡rección de Recursos Mater¡ales y Servicios
Generalesl así como a aquellas áreas que se considere conveniente cuenten con
este t¡po de recursos de acuerdo a sus funciones.

Al inicio de cada ejerc¡c¡o fiscal, las áreas a las cuales se asigne fondo revolvente,
podrán des¡gnar a un responsable de su manejo, autor¡zac¡ón y comprobac¡ón,
qu¡en deberá tener un manejo adecuado deldinero.

El personal que sea designado responsable del manejo, autorizac¡ón y
comprobac¡ón del fondo revolvente deberá llenar el formato establecido para efecto
de des¡gnac¡ón, y presentar una identif¡cac¡ón of¡c¡al con fotografía y firma.

El personal que sea designado responsable del manejo, autorización y
comprobación delfondo revolvente deberá lirmar un vale por la cantidad de d¡nero
que reciba por concepto de fondo revolvente.

La Subdirección de Recursos Mater¡ales y Serv¡cios Generales, atenderá las
neces¡dades por concepto de fondo revolvente que requieran las Unidades
Administral¡vas diferentes a la Subd¡rección de Recursos Financieros y a la Oficialia
de Partes.

El personal que sea designado responsable del manejo, autorizac¡ón y
comprobación del fondo revolvente deberá ga'antizar, bajo su responsabil¡dad que
las erogac¡ones que se realicen, se lleven a cabo bajo criterios de auster¡dad,
cuidando de no realizar compras que no correspondan a las func¡ones inherentes
del Tribunal de lo Contencioso Adm¡nistrativo del D¡shito Federal.
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Toda erogación con cargo al fondo revolvenle deberá contar con la suf¡c¡encia
presupuestal respectiva.

Para la comprobación del fondo revolvente deberán presentar documenlos
or¡ginales, cu¡dando que Ias comprobac¡ones reúnan los requ¡s¡tos fiscales y
dispos¡ciones administrativas que establece el Código Fiscal de la Federac¡ón.

Las erogac¡ones que se real¡cen con cargo al fondo revolvente, se realizarán
únicamente en efeclivo, debiendo abstenerse de realizar pagos con tarjeta de
crédito o de débito.

Por n¡ngún motivo los responsables designados para el manejo, autor¡zac¡ón y
comprobac¡ón del fondo revolvente podrán autor¡zar gastos con cargo al mismo, por
conceplo de:

a Gastos de t¡po personal
ó V¡áticos del personal
o Gastos de representac¡ón
a Bebidas alcohól¡cas, c¡ganos, prop¡nas, pagas de defunc¡ón n¡ donat¡vos.

Para las compras que se real¡cen para la adquis¡c¡ón de abarroles, al¡menios y
material de limpieza, se deberá anexar eltickei ¡mpreso por la máquina reg¡stradora
del proveedor.

La Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros seÉ la encargada de verifcar que los
comprobaciones que autorice el personal que sea des¡gnado responsable del
manejo, autor¡zac¡ón y comprobación del fondo revolvente, se apeguen a los
d¡sposic¡ones f¡scales y normativas aplicables en la materia, ten¡endo la facultad para
rechazar las comprobaciones que no cumplan con dichos requ¡sitos, dada su
responsab¡l¡dad de resguardar y verificar la documenlación comprobator¡a de gasto.

En ese sentido se enl¡stan los requisitos f¡scales, y d¡sposiciones administrativas
s¡gu¡entes:

o Que contengan el nombre, denominación o razón soc¡al del negocio,
dom¡cilio fiscal, número de folio, su clave del registro federal de
contribuyentes, así como la impres¡ón de la cédula de ¡dentificación f¡scal
otorgada por la SHCP.

MANIJAL-DE-PROCEDIMIENf OS-
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o
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Que estén a nombre del Tr¡bunal de lo Contencioso Adm¡n¡strat¡vo del
Distr¡to Federal, espec¡f¡cando la clave del R.F.C., asi como su dom¡cilio
f¡scal.
Lugar y fecha de exped¡ción.
Espec¡ficar la cant¡dad unitaria y total, e¡ artfculo, clase de mercancía o
descr¡pción del servicio que amparen.
Valor unitar¡o y el importe total cons¡gnado en número y letra, así
como el ¡mporte del IVA desglosado, que en los términos de las
dispos¡ciones fiscales debe trasladarse.
Cuando se lrale de comprobación simplificada, que estos cumplan con
los requisitos eslablecidos en Código Fiscal de la Federación.
Para efectos de comprobación de gastos sólo se rec¡b¡rán comprobantes
originales, los que tendrán que llevar la firma autógrafa de validación del
D¡rector Admin¡strat¡vo.
Las compras relacionadas con abarrotes y material de limp¡eza, deberán
anexarse al comprobante o factura original, el "ticket'¡mpreso por la
máquina registradora del proveedor.
Toda comprobación deberá contar con la flrma que avale la suficiencia
presupuestal.
Aquellas facturas de b¡enes mayores de $1,000.00 sin inclu¡r el IVA
deberán contar con alta de almacén.
El área facultada para hacer la repos¡ción de los gastos efectuados
con fondo revolvenle es la Subdirección de Recursos F¡nanc¡eros, quien
debe ver¡flcar que los comprobantes e ¡mportes se apeguén a lo
establecido.
Las cantidades y conceptos por los cuales se podrán disponer los fondos
revolventes, será afectando s¡empre part¡das presupuestales que
correspondan a la naturaleza delgaslo.
La recuperación de los gastos realizados con d¡nero del fondo
revolvente y con el f¡n de lograr la repos¡c¡ón de la cantidad asignada,
sólo se podrá efectuar sol¡c¡tándola por med¡o del llenado del formato
"Reposición del fondo revolvente"; Anexando los comprobantes con la
firma de validación y justificación del gasto por el func¡onario requ¡rente
y la flrma de autorización por el D¡rector Adm¡nistrativo.
Con el f¡n de contar con recursos disponibles en todo momenio, las
adqu¡s¡ciones o serv¡cios preferenlemente deberán ser menores de
$4,000.00 sin ¡nclu¡r el lVA.
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o Los reembolsos se realizarán dependiendo de la necesidad de
efectivo que se requ¡eran s¡n l¡mitar su period¡cidad.

o Los gastos por concepto de pasajes locales deben tram¡tarse por
separado de los otros, para lo cual se debe llenar el vale respectivo con
la autorización del D¡rector Adm¡n¡skativo y el titular del área requirenle.

En caso de que existan comprobanles que no reúnan los requis¡tos f¡scales, o
se encuentren con tachaduras o enmendaduras no serán aceptados y por lo tanto
se deducirá el importe de eslos a la cant¡dad total del reembolso; dicho ¡mporte
será cub¡erto por la persona que efectuó el gasto.

El responsable del fondo revolvente, tendrá que devolver el ¡mporte que le haya
sido entregado en la fecha en que se lo sol¡c¡te la D¡rección Administrativa, ten¡endo
que entregar el efectivo con que cuente en ese momenlo, así como los
comprobanles que pud¡eran obrar en su poder por gastos efectuados, s¡empre y
cuando le sean autorizados, o b¡en espec¡ficar cantidades que estén en poder de
algún empleado en tráns¡to de compras.

Las Unidades Adm¡nistrat¡vas, previo a la compra o conlratación de servic¡os con
cargo al fondo revolvente, deberán verificar la ¡nexistencia de los bienes en el
almacén o que no se cuente con contrato celebrado para la compra de bienes o
prestac¡ón de servic¡os requer¡dos.

Las erogaciones que se real¡cen con cargo al fondo revolvente, en lo que resulle
aplicable, deberán estar a lo que establecen los Lineam¡entos para la Opt¡m¡zac¡ón
del Presupuesto y Gasto Ef¡ciente del Tr¡bunal de lo Contencioso Adm¡n¡strativo del
Distrito Federal.

Queda estr¡ctamente prohibido que los responsables des¡gnados para el manejo,
autor¡zación y comprobación del fondo revolvente, real¡cen con cargo al mismo,
erogaciones para atender préstamos personales, pago o antic¡pos al personal,
antic¡pos a proveedores, a prestadores de servicios o a contratistas.

Para cada ejercicio f¡scal, el fondo revolvente deberá cancelarse dentro de los primeros
5 primeros días hábiles del mes de diciembre del año de que se trate, a través de la
comprobac¡ón respectiva y/o devoluc¡ón de las cantidades de d¡nero no util¡zadas.

MANUAL-OE-PROCEDIMIENTOS-
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La Dirección Adm¡n¡strat¡va, para efectos de c¡erre presupuestal, solic¡tará por
escr¡to a los responsables para el Manejo, Autorización y Comprobac¡ón del Fondo
Revolvente, que procedan a presentar ante la Subd¡rección de Recursos
Financ¡eros la canc,elación del Fondo Revolvente asignado, a través del depós¡to
de las cantidades no erogadas en la cuenla bancaria que se indique y/o
comprobación de gastos.

La D¡rección Adm¡nistrat¡va podrá as¡gnar un fondo especial posterior a la
cancelac¡ón del fondo revolvente, para casos deb¡damente just¡ficados, para lo
cual, su comprobac¡ón estará a lo ¡ndicado para comprobar y cancelar el fondo
revolvente.

Los conceplos de gasto susceptibles de financiarse con cargo al fondo revolvente,
son las sigu¡entes:

MATERIALES Y SUMINISTROS

a Materiales y útiles de admin¡strac¡ón y de enseñanza
a Alimentos y utens¡l¡os
a HerÍamientas. refacciones y accesor¡os
a Materíales y añÍculos de construcc¡ón
a Productos qulm¡cos, farmacéut¡cos y de laboratorio y mater¡as pr¡mas de

producc¡ón
o Combust¡bles, lubr¡cantes y ad¡t¡vos
o Vestuario, blancos, prcndas de protecc¡ón y añ¡culos deportivos
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SERVICIOS GENERALES

o Servicios áásicos
o Seruic¡os de affendan¡ento y subrogac¡ones Gólo podrán aplicarse gasfos en

la paftida Seru¡c¡os de Fotocop¡ado
o Sevic¡os de manten¡m¡ento, conseNación e ¡nstalac¡ón
o 9eru¡cios de impres¡ón, publ¡cac¡ón, d¡fus¡ón e ¡nfomac¡ón.
o Serv,blos de frasiado e ¡nstalac¡ón (sólo podrán util¡zarse las pañ¡das'Pasajos

Nac¡onales", 'Pasajes al ¡nteñor del D¡sttito Federal" y'Traslado de personas")

MANUAL-DE-PROCEOIM]ENTOS-
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RF4 Manejo y Operac¡ón del Fondo Revolvente

DES,RIP,IÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Area solicitante Sol¡cita por escr¡to a la Direcc¡ón

Administrativa, asignación del fondo
revolvente, designando al personal
responsable de su manejo. aulorización y
comDrobación.

Dirección Administrativa 2 Rec¡be solicitud y turna a la Subdirecc¡ón de
Recursos Financ¡eros Dara su anális¡s.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

Recibe solicitud de as¡gnac¡ón de fondo
revolvente.

4 Revisa que la sol¡citud cuente con el formato
de designac¡ón del responsable del manejo,
autorización y comprobación del fondo
revolvente; así como con la identif¡cación
oficial con fotograffa y firma del designado
Dara esos efectos.
i Está Correcta?
NO
Devuelve la sol¡citud para su debida
¡nteorac¡ón v reDlanleamiento.
(Reoresa a la Act¡vidad No. l)
SI

Subd¡rección de Recursos
Financieros

6 Acuerda con el Director Adm¡nistrat¡vo, Ia
asignación por concepto de fondo revolvente
oue se otoroará.

7 Elabora cheque, póliza y recibo por la
cant¡dad as¡gnada, a nombre del personal
designado para el manejo, autorización y
comprobación del fondo y real¡za los registros
corresDondientes
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I Recaba f¡rma de autor¡zación del cheque y
convoca al responsable designado para el
manejo, autorizac¡ón y comprobac¡ón del
fondo revolvente para hacer entrega del
mismo.

Responsable designado para
el manejo, autor¡zación y
comprobación del fondo

I Acude a la Subd¡rección de Recursos
Financieros para rec¡bir el cheque por
concepto de asignac¡ón de fondo revolvenle,
reembolso de fondo revolvente.

Enlace Administrativo 10 Entrega cheque y recibo por concepto de
fondo revolvenle, reembolso de fondo
revolvente.

Responsable des¡gnado para
el manejo, autorización y
comprobación delfondo

11 Recibe de la Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros cheque y recibo por concepto de
fondo revolvente, reembolso de fondo
revolvente y f¡rma la póliza y el recibo
resoect¡vo.

Enlace Adminishativo Rec¡be la documentación, debidamente
firmados por el responsable designado para
el manejo, autorizac¡ón y comprobación del
fondo revolvente.

't3 lntegra póliza y recibo firmados por el
Responsable para el manejo, autor¡zac¡ón y
comprobación del fondo revolvente, en su
caso of¡cio de des¡gnac¡ón y formatos
correspondienles e ldent¡ficac¡ón del
responsable, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para reg¡stro,
ouarda v custodia.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabil¡dad

14 Recibe la póliza y recibo f¡rmados por el
Responsable para el manejo, autor¡zac¡ón y
comprobación del fondo revolvente, en su
caso, of¡cio de des¡gnación, formatos
correspondientes e identificación del
responsable. v lleva a cabo los reqistros
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT, DESCRIPCION

respect¡vos, y procede a arch¡var para su
quarda v custod¡a.

Responsable des¡gnado para
el manejo, autorización y
comprobación del fondo
revolvente

't5 Hace efecl¡vo el cheque recib¡do para atender
las neces¡dades del fondo revolvente de su
Unidad Admin¡strativa.

16 Recibe requerim¡entos de las áreas, para ser
Daqados con caroo al fondo revolvente

17 Ver¡fica que los requer¡m¡entos sean urgentes
y de poca cuantía y se ajusten a las normas y
polít¡cas de operación del presente
l¡neamiento.
,¡-Se a¡ustan?
No

18 lnforma al área requ¡rente que su solic¡tud no
es Drocedenie v oue debe realizar los aiusles.
(Reoresa a la act¡v¡dad No. 16)
si

19 Adquiere los b¡enes o conlrata los servic¡os
requer¡dos para atender las pet¡ciones de las
áreas solicitantes.

20 Entrega al área requ¡rente los b¡enes
adquiridos o proporciona los servic¡os
contratados y solicita flrma de¡ rec¡bo de
conformidad.

Area sol¡c¡tante 21 Rec¡be los b¡enes o el servicio solic¡tado y
firma de conform¡dad.

Responsable designado para
el manejo, autorización y
comprobac¡ón del fondo
revolvente.

22 lntegra la comprobación de los gastos
efectuadós con cargo alfondo revolvente, con
documentac¡ón orig¡nal en apego a las
normas y polft¡cas de operación del presenle
l¡neamiento.

23 Envfa a la Subdirecc¡ón de Recursos
F¡nancieros la comprobación de los gastos
efectuados con caroo el fondo revolvenle o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

fondo especial, con documentac¡ón original
en apego a las normas y polí!¡cas de
operación del presente lineam¡ento, para su
reembolso, o en su caso para su cancelación.

Subdhecc¡ón de Recursos
Financ¡eros

24 Recibe del Responsable para el manejo,
autorización y comprobac¡ón del fondo
revolvente, la comprobación de los gastos
efectuados con cargo el fondo revolvente, y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para su anál¡s¡s.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal.

25 Revisa la procedencia de la comprobac¡ón
presentada por el Responsable para el
manejo, autorización y comprobac¡ón del
fondo revolvente.
,, Procede?
No

26 Devuelve la facturación y documentación que
no cumple con los requ¡s¡tos para correcc¡ón
o reintegro del importe correspond¡ente,
¡ndicando los motivos que justifican el
rechazo,

Responsable des¡gnado para
el manejo, aulor¡zac¡ón y
comprobac¡ón del fondo
revolvente-

27 Recibe la facturac¡ón y/o documentación que
no procede y corrige.

Reoresa a la Act¡vidad No. 221

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control
Presuouestal

2A Lleva a cabo el registro presupuestal
correspondiente.

29 Comun¡ca a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para los
registros en los asientos contables
respectivos,

30 Envla la documentación comprobator¡a a la
Subdirección de Recursos Financieros,

MANUAL.OE-PROCEDIMIENf OS. D.e.ll.m€,1{¡á con\
subd[.@órl-

R*ús' 
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informando sobre la procedencia de la
comDrobación del fondo revolvente.

Jefe de la Unidad
Departamental de
Contabilidad

31 Recibe la documentación comprobatoria

¿A qué tipo de comprobación
corresponde?
S¡ corresponde a comprobación de fondo
revolvente para reembolso

32 Elabora cheque por Ia cant¡dad comprobada
Dara reembolso.
lReqresa a la Act¡v¡dad No. 8)
Si corresponde a cancelac¡ón del fondo
revolvente

33 Verif¡ca que la comprobac¡ón de cancelación
de fondo revolvente comprueba la totalidad
del ¡moorte asionado.
, Se comDrueba la totalidad aslonada?
No

34 Sol¡c¡ta al Responsable designado para el
manejo, aulorización y comprobac¡ón del
fondo revolvente reintegrar y/o presentar Ia
documentac¡ón orig¡nal comprobator¡a por las
cantidades no comprobadas

Responsable des¡gnado para
el manejo, autorización y
comprobación del fondo
revolvente

35 Re¡ntegra las cantidades no comprobadas y/o
integra la documentac¡ón original
comprobaloria complementaria

36 Envia a la Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros la ficha de depós¡to
correspond¡ente a las cantidades no ejercidas
y/o la documentación or¡g¡nal comprobator¡a
complementar¡a.

Subdirección de Recursos
Financieros

Recibe la f¡cha de depósito correspond¡ente a
las cantidades no eiercidas ylo la
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documentac¡ón or¡ginal comprobatoria
comolementaria.
,, Es correcta?
No
(Reoresa a la Activ¡dad No. 34)
st

38 Procede a cancelar el fondo revolvente
as¡qnado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-5 Operac¡ón y Manejo de Otros lngresos

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer a las Unidades Administrativas del Tribunal
Administrativo del D¡str¡to Federal que generen otros ingresos,
que déberán segu¡r para su captación, registro y aplicac¡ón

de lo Contencioso
las políticas y reglas
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RF-S Operación y Manejo de Otros lngresos

POLITICAS DE OPERACIÓN

La Ley de Presupuesto y Gaslo Ef¡cienle del Dishito Federal confiere al Tr¡bunal de
lo Contencioso Administrativo del Dishito Federal Autonomfa Presupuestaria.

Corresponde al Presidente del Tribunal de lo Contencioso Adm¡nistrat¡vo del D¡strito
Federal dictar las órdenes relac¡onadas con el ejerc¡cio del presupuesto del Tr¡bunal.

Es atr¡bución de la Junta de Gobierno acordar la d¡str¡buc¡ón de los recursos
presupuestales conforme a la Ley, d¡ctar las órdenes relacionadas con su ejercicio
y supervisar su legal y adecuada aplicación.

Las erogac¡ones que realice el Tribunal de lo Contencioso Adm¡nistrat¡vo del D¡str¡to
Federal serán financ¡adas con los recursos que al efecto apruebe la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal en el Decreto de Presupuesto de Egresos, asícomo
los ¡ngresos que ad¡cionalmente capte elTribunal.

Los recursos previstos en el Decreto de Presupuesto de Egresos, para el Tribunal
de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, son cons¡derados
transferencias del Gobierno del Distr¡to Federal.

Los recursos que capte el Tribunal de lo Contencioso Admin¡sfativo del Distr¡to
Federal, diferente a las transferenc¡as del Gob¡erno del D¡strito Federal, serán
cons¡derados "Otros lngresos'.

Son "Otros lngresos", aquellas cantidades de dinero que capte o genere el Tribunal
de lo Contenc¡oso Adm¡nistrativo del Distrito Federal por cualquiera de los
siguientes conceptos:

Rendimientos flnancieros generados por las inversione3 o intereses oblen¡dos por
la8 cuenlas bancarias del Tr¡bunal de lo Contenc¡oso Adm¡nistrat¡vo del D¡strito
Federal.

o Venta de Activo No C¡rculante;
o Venta de papel rec¡clado;
o Venta de cartuchos de ióner vacíos;
o Cualqu¡er otro ingreso que apruebe la Junta de Gob¡erno.

TCAOF/O¡/SRF/
MANUA!.DE-PROCEDIMIENTOS- "Tf-4fi:i::9:::N
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Los "Otros lngresos" deberán concentrarse en la cuenta bancaria que al efecto
apertura la D¡recc¡ón Adm¡nistrat¡va a través de la Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros.

La Dirección Adm¡nistrativa, a través de la Subd¡rección de Recursos Materiales y
Serv¡cios Generales, es el área encargada de llevar a cabo los procesos de venta
de Act¡vo No Circulante, papel reciclado y cartuchos de tónér vacios.

La Subdirecc¡ón de Recursos Materiales y Servicios Generales, llevará a cabo Ia
concenlración, cuantificación y valuación del Activo No C¡rculante y cartuchos de
tóner vacíos, sujetos de enajenacióni asf como papel reciclado previa dictaminación
de enajenación del área correspond¡ente.

La Subd¡rección de Recursos Materiales y Serv¡cios Generales, deberá cuidar bajo
su responsabilidad que la venta de Activo No Circulante, papel rec¡clado y cartuchos
de tóner vacios, se lleve a cabo garantizando las mejores cond¡ciones de
aprovechamiento para el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distr¡to
Federal.

La Direcc¡ón Admin¡strativa, a través de la Subdirección de Recursos Financieros,
es el área encargada de controlar y administrar los ingresos que se concentren en
las cuentas bancarias del Tr¡bunal de lo Conlenc¡oso Admin¡shativo del Distrito
Federal.

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales informa a la
Subd¡rección de Recursos Financieros sobre los impo(es obtenidos, remit¡endo las
fichas de depósito or¡g¡nales.

La D¡rección Administrat¡va, recibirá propuestas formuladas por las Subdirecc¡ones
de Recursos Humanos y de Recursos Mater¡ales y Servic¡os Generales, y avaluará
las prioridades que presentará ante la Presidencia como propuesta para determinar
el destíno de gasto para los "Otros lngresos'obtenidos.

Los "Otros lngresos" se destinarán preferentemenle para alender acciones
adicionales del Tr¡bunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,
procurando no proponer que d¡chos ¡ngresos se apliquen para financiar el mín¡mo
de operación del Tr¡bunal, a menos que la situación financ¡era-presupuestal asl lo
amerite.
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Las Subd¡recciones de Recursos Humanos y de Recursos ¡rateriales y Serv¡cios
Generales con base en lo que determine la Pres¡dencia y el Director Adm¡nistrat¡vo,
preparará Ia propuesta de acuerdo para aprobación de la Junta de Gobierno.

La Junta de Gobierno en ses¡ón ordinaria o extraordinaria acordará el dest¡no de
gasto para los "Otros lngresos" obtenidos; de manera poster¡or la Subd¡recc¡ón de
Recursos F¡nancieros recibirá de la Direcc¡ón Administrativa la instrucción
correspond¡ente para efectuar los trámites presupuestales para su reg¡slro.
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RF-s Operac¡ón y Mane¡o de Otros lngresos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirecc¡ón de Recursos
Materiales y Servic¡os
Generales.

1 Rec¡be de las Unidades Administrativas el
activo para baja

2 Rec¡be de las Unidades Adm¡n¡strat¡vas los
cartuchos de tóner vacíos oara ba¡a.
Rec¡be de las Un¡dades Admin¡strativas, el
volumen de papel rec¡clado para su valuación
v venta.

4 Concentra, cuantif¡ca y valúa el Act¡vo No
Circulante, cartuchos de tóner y papel rec¡clado
Dara su venta.

5 Lleva a cabo las ventas de Act¡vo No
C¡rculante, carluchos de tóner y papel
reciclado

6 lnforma a la Enlace Adm¡n¡strat¡vo, las
cantidades inoresadas.

Enlace Administrat¡vo 7 Comun¡ca a la Subdirección de Recursos
Financ¡eros las cant¡dades inoresadas,

Dirección Administrat¡va 8 Solicita a la Subdirecc¡ón de Recursos
Materiales y Servicios Generales que presente
propuesta para dest¡nar los "Otros lngresos"
a la atención de las necesidades y/o presiones
de qasto del Tribunal

Subd¡recciones de Recursos
Humanos y de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Fórmula propuesta a la Direcc¡ón
Adm¡n¡strat¡va para destinar los "Otros
lngresos" obten¡dos para atender las
necesidades y/o presiones de gasto del
Tr¡bunal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

Direcc¡ón Adm¡n¡strat¡va 10 Evalúa las propuestas formuladas por las
Subdirecc¡ón de Recursos Mater¡ales y
Servic¡os Generales

11 Determ¡na las pr¡oridades para atender las
necesidades y/o presiones de gasto del
Tribunal.

12 Somete a considerac¡ón de la Presidencia la
propuesta para el dest¡no de los 'Otros
lngresos', para atender las necesidades y/o
ores¡ones de oasto del Tribunal.

Pres¡denc¡a 13 Determ¡na el destino de gasto de los "Otros
lngresos Obten¡dos'para someterlos a la
aorobación de la Junta de Gobierno.

Dirección Adm¡n¡skat¡va 14 lnstruye a la Subdirección de Recursos
Mater¡ales y §ervicios Generales para
preparar la propuesta de Acuerdo para la Junta
de Gobierno.

Subdirección de Recursos
lvlaleriales y Servicios
Generales

'15 Prepara propuesta de Acuerdo que se
someterá a la aprobación de la Junta de
Gob¡erno, considerando los conceplos
determ¡nados por la Presidenc¡a y presenta a
la D¡rección Admin¡strativa.

D¡recc¡ón Administrativa 16 Presenta a cons¡deración de la Junta
Gob¡erno la aprobación para el dest¡no
oasto de los "Otros lnoresos Oblen¡dos'

de
de

Junta de Gobierno 17 Acuerda la procedencia del destino propuesto
para apl¡car los "Otros lngresos', así como la
afectación presupuestaria correspond¡ente.
, Procade el acuerdo?
No

Dirección Administrativa 18 Evalúa las razones de ¡mprocedenc¡a del
acuerdo.
lReoresa a la act¡v¡dad No.8l
sl

MANUAL-DE-PROCÉDIMIENTO§-
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MANUAL-OE-PROCEOIMIENTO§-

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT DESCRIPCION

19 lnstruye para llevar a cabo los reg¡stros
presupuestales respect¡vos y que se
comunique a la Subdirección de Recursos
l\4ateriales y Servic¡os Generales para los
efeclos corresDond¡entes.

Subd¡rección de Recursos
F¡nancieros

20 Realiza los registros presupuestales
respectivos y comun¡ca a la Subdirección de
Recursos Mater¡ales y Servicios Generales y/o
a la Subdirección de Recursos Humanos que
fue aprobado el dest¡no del gasto y deberán
efectuar los procesos pert¡nentes,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-5 Operac¡ón y Manejo de Otros lngresos
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DIRECOÓN ADT¡N§fR^Í]VA

E¡.r.ñim 0ri6di.d.s p¡rá áúndai lás
ñ€@d.dé y/o pr6r@§ d€ q.do d.l Tri trr

somb 3 @edo@ó. d. ra P@ó@ia ra
proouosrá 0áiá árdartmo d6lo.'orro! lrl.8.o3"

MANUAL.OE.PROCEDIMIENf OS-



./i''-lll-t\l[ fib,n"l
-f. lo

Contencioso
Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Día Mes

08 l0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pág. l0l de 228

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

SUBD RECOON DE RECURSOS
I¡AÍERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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DIRE'clÓN ADMINISf RAf IVA
suBDrREcc óN DE REcuRsos

hor.s' , l. r,€.l¡.ión p.6urÉslál

pr@p!..lrro6 y q@ Muoia@ a las
SRMySG y/o SRH ros .hdos

Erábsá 16 .6rrst6 pfoiupGrabs
y @uni€ a lát SRMySC v/o SRH.



Ci+
\.lLrlibunal.--dl"
Contencioso

Administrativo
Distrito Fcderal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dfa Me9

08 l0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pá9. 103 de 228
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RF.6 Registro de Operac¡ones Contables

OBJETIVO GENERAL

Establecer un procedim¡ento para que la Subd¡recc¡ón de Recursos Financ¡eros
reg¡stre las operaciones contables; así como para la elaboración de los estados
financ¡eros y presupuestales del Tribunal de lo Contencioso Adm¡nisirat¡vo del
Dislrito Federal.

MAÑIJAL DE PROCEOIMIENTOS
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RF-G Reg¡stro de Operaciones Contables

PoLITIcAS DE oPERAcIÓN

El 31 de dic¡embre de 2008 fue publicada la Ley de General de Contab¡l¡dad
Gubernamental, la cual tiene por objeto establecer cr¡terios generales que reg¡rán
la Contabilidad Gubernamental y la emisión de información flnanc¡era de los entes
públicos, con el fin de lograr su adecuada armonización, para fac¡litar a los enles
públ¡cos el registro y la f¡scalización de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en
general, contr¡bu¡r a medir la economía y ef¡c¡encia del gasto e ¡ngresos públ¡cos.

Corresponde a la Dirección Adm¡nistrativa a través de la Subdirección de Recursos
F¡nancieros, llevar a cabo los registros contables por las operaciones que real¡ce el
Tribunal, para así elaborar los estados financ¡eros y presupuestales
correspondientes.

Para fines de reg¡stro presupuestal, la Subdirecc¡ón de Recursos F¡nancieros
homologará la clas¡ficac¡ón en la estructura programático- presupuestal que al
efecto determ¡ne la Secretarfa de Finanzas, en congruenc¡a con el "Acuerdo por el
que se emite el Clasif¡cador por Objeto del Gasto" y el 'Manual de Contab¡lidad
Gubernamental', con la finalidad de adoptar las d¡spos¡c¡ones establecidas en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, la cual tiene por objeto def¡nir criter¡os
generales que regirán la Contabilidad Gubernamental y la informac¡ón fnanciera de
los entes públ¡cos.

El Tribunal por conducto de la Direcc¡ón Adm¡nishativa, integrará los estados
f¡nanc¡eros a los lnformes de Avance Trimestral o de Cuenta Pública que se envlen
a la Secrelarfa de Finanzas.

La Subdirección de Recursos Financ¡eros, a través de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y de Contabilidad llevará a cabo los
reg¡stros presupuestales y contables para garant¡zar la armonizac¡ón de la
contabilidad delTribunal, para lo cual se ¡dentif¡carán "Los Momentos Contables" de
conform¡dad con lo dispuesto por la normatividad contable vigente, de la siguiente
forma:

fca0F/o¡/sRF/
MANUAL-DE-PROCEO MIENTOS-



Cr§.
\.lLrlibunal--ái t"
Contencioso

Administ¡ativo
Distrito Fedcral

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dfa Mes

08 l0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pág. 105 de 228

SUBDIREcCIÓN DE REcURSoS FINANcIERoS

Momentos Contables do los lngresos

o lngreso Est¡mado: Es el monto de las aportaciones que recibirá de la
Secretaría de Finanzas, asi como por'Olros lngresos" que determine de
origen.

o lngreso Modificado: Es el momento contable que refleja la incorporación de
modif¡caciones al lngreso Est¡mado.

o lngreso Devengado: Es el momento que refleja el derecho de recibir el
lngreso Est¡mado, o en su caso, e¡ lngreso Modificado.

o lngreso Recaudado: Es el momento que refleja la caplac¡ón del lngreso
Est¡mado, o en su caso, el lngreso Modificado.

Momentos Contables de los Egresos
o Presupuesto Aprobado: momenlo contable que refleja las as¡gnaciones

presupuestar¡as anuales según lo establecido en el Decreto de Presupuesto
de Egresos.

o Presupuesto Modiflcado: momento contable que refleja las asignaciones
presupuestarias que resultan de incorporar las adecuaciones
presupuestar¡as al gasto aprobado,

o Presupuesto Comprometido: momenlo contable que refleja la formal¡zac¡ón
de un acto adm¡nistrat¡vo, u oko instrumento jurídico con terceros para la
adquisición de bienes o para la contratación de serv¡cios, asl como para la
ejecución de obras, deb¡endo reg¡strar en este rubro el costo de la plantilla
de personal ocupada.

o Presupuesto Devengado: momento contable que refleja el reconocimiento de
una obligac¡ón de pago a favor de terceros por la recepción de conform¡dad
de bienes, servicios y obra ejecutada; asl como de las obligac¡ones que
der¡van de hatados, leyes, decretos, resoluciones y senlenc¡as definit¡vas.

o Presupuesto Ejerc¡do: momento contable que se refleja en el hám¡te de pago
a través de CLC o cheque.

o Presupuesto Pagado: momento contable que se refleja en el desembolso en
efecl¡vo o cualquier otro med¡o de pago para l¡quidar los compromisos
ejercidos.

La Subdirecc¡ón de Recursos F¡nancieros, a través de la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Contabil¡dad llevará la guarda y custodia de la documenlac¡ón
justificator¡a y comprobator¡a del gasto, entend¡éndose como just¡f¡catoria los

TCADF/D¡JSRF/
MANUAL.OE-PROCEO MlENTOS-



Ct+
\llrii¡"nrl-)de lo
Contencioso

Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEOIMIENTOS
Dfa

08 l0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pág. 106 de 22a

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

documentos legales que determ¡nen la obligación de hacer un pago y, como
comprobatoria, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de d¡nero
correspondientes.

La Subdirección de Recursos Financ¡eros a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y de la Jefatura de Un¡dad Departamental
de Contab¡lidad, de conformidad a lo d¡spuesto en el Manual de Contab¡lidad
Gubernamenlal, registrará en los asientos contables y presupuestales las
transacc¡ones que afecten al presupuesto delTr¡bunal, conforme a lo siguienle:

o As¡ento de Apeftura
o Operaciones relac¡onadas con el ojerc¡c¡o del Presupuesto autorizado
o Cuentas de Orden
o Operaciones de C¡ene del Ejerc¡c¡o Patr¡mon¡ales y Prosupuestarias

Para el reg¡stro de las pólizas, la Jefatura de Unidad oepartamental de Contab¡l¡dad
elaborará las pólizas contables con base en los formatos establecidos en este
Manual.

La elaboración y reg¡stro de las
es dec¡r debe reconocerse
modif¡caciones patrimoniales
conform¡dad con los postulados
de operaciones y eventos
Gubernamenlal emitidos por
(coNAc).

A efecto de ident¡f¡car el tipo de

pól¡zas contables se llevarán con base acumulativa,
la contab¡lidad total de las transacciones o

cuant¡ficables que se realizan; lo anterior de
que fúan las bases para el reconocimiento contable
de los Postulados Bás¡cos de Contabil¡dad

el Consejo Nacional de Armon¡zación Contable

póliza contable se detallan a cont¡nuación:

. Pólizas de Egresos (Cheques y CLC'S)

Se elaborará consecutivamente de acuerdo a las solicitudes rec¡b¡das.

Los gastos se cons¡deran devengados desde el momento que se formalizan las
transacc¡ones, med¡ante la recepción de los serv¡cios o bienes a satisfacc¡ón,
¡ndependientemente de la fecha de pago.
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. Póll2as de lngresos

Se elaborarán cuando exista un ¡ngreso para el Tribunal y se reg¡strará cuando
exista jurídicamente el derecho de cobro.

. Pólizas da D¡aio

Se elaborarán cuando existan comprobac¡ones de gastos, reclasiflcaciones entre
cuentas, registro de cuentas por pagar cuando se conozca el ¡mporte a pagar,
reg¡stros de depreciación y amortizac¡ón, asícomo registros de fianzas y algún otro
registro.

Para efectos de registro, una vez que han sido autorizadas se lleva a cabo la captura
de Ias pól¡zas contables.

El resguardo de las pólizas contables y documenlación soporle se concentrará en
la Subdirección de Recursos F¡nancieros, de acuerdo a los plazos prev¡slos en la
Ley de Archivos para el Distr¡to Federal,

Las pólizas contables y documentación soporte se conservarán y se pondrán a
disposic¡ón de las autor¡dades competentes cuando se requiera, prev¡a just¡ficación.

TCAOF/O¡/SRF/
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RF-6 Registro de Operaciones Contables

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirecc¡ón de Recursos
F¡nancieros

1 lnstruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contab¡lidad y a la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control Presupuestal a
registrar en los asientos contables y
presupuestales las transacciones que realice el
Tr¡bunal.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Contabil¡dad./Jefatura de
Unidad Departamental de
Control PresuDueslal

2 Registran los asientos contables y
presupuestales las transacc¡ones que realice
el Tribunal, correspondiente al presupuesto
ejercido.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Elabora mensualmente los estados financieros
del Tribunal, m¡smos que deberán observar lo
d¡spuesto en el Manual de Contabilidad
Gubernamental-

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

4 Elabora mensualmente los estados
presupuestales del Tribunal, mismos que
deberán observar lo d¡spueslo en el Manualde
Conlabilidad Gubernamenlal.

Jefatura de Un¡dad
Departamenlal de
Contab¡lidad Jefatura de
Unidad Departamental de
Conlrol Presuouestal

5 Presenlan los estados financ¡eros y
presupuestales a la Subdirección de Recursos
Financieros.

Subd¡recc¡ón de Recursos
Financ¡eros

6 Analiza los estados financieros y
presupuestales

¿Presenta observac¡ones?
si

7 Devuelve a la Jefatura de Un¡dad
DeDartamental de Contabilidad v/o a la Jefalura

MANUAL-DE.PROCEOIMIENTOS.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT DESCRIPCION

de Unidad Departamental de Control
PresuDuestal oara su corrección.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Contab¡l¡dad Jefatura de
Unidad Departamental de
Control PresuDueslal

8 Corr¡ge los Estados F¡nanc¡eros ylo
Presupuestales

(Regresa a la Act¡v¡dad No. 3)
No

Subdirección de Recursos
F¡nancieros

Remite los estados f¡nancieros ylo
DresuDuestales al Director Administrativo

Director Administrativo '10 Anal¡za los estados financieros y
DresuDuestales
, Pregenta observac¡ones?
si

11 Devuelve a la Subdirección de Recursos
Financ¡eros los estados f¡nancieros y/o
DresuDuestales oara su corrección.

Subdirecc¡ón de Recursos
F¡nancieros

12 Recibe y corrige los estados f¡nancieros y/o
Dresuouestales.
(Reoresa a la Actividad No.7)
No

Dirección Administrativa Aprueba los estados financieros ylo
oresuouestales

't4 Envía tr¡mestralmente los Estados F¡nanc¡eros
a la Secretaría de Finanzas para su
¡ncorporac¡ón a los lnformes de Avance
Trimestral, en aDartado por seoarado.

'15 Contrata al final del ejercic¡o a un Despacho
Externo para Dictam¡nar los Estados
F¡nanc¡eros v Presuouestales.

Despacho Externo 16 D¡ctaminan los Estados Financieros y
PresuDuestales.

Director Administrat¡vo 17 Envla a más tardar dentro de los primeros 3
dias hábiles del mes de abr¡l los Estados

TCADF/DNSRF/
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT DESCRIPCION

F¡nancieros D¡ctaminados y Presupuestales a
la Secretaria de Finanzas para su
¡ncorporación al lnforme de Cuenta Públ¡ca, en
apartado por separado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-6 Registro de Operac¡ones Contables
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RF-6 Registro de Operaciones Contables
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RF-G Registro de Operac¡ones Contables
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RF-7 Pago a Proveedores y Terceros

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a la Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros, un mecanismo para
procesar los pagos que autor¡cen las Subdirecciones de Recursos Humanos y de
Recursos Materiales y Servicios Generales, asl como las demás Unidades
Administrativas que ejerzan recursos presupuestales as¡gnados al Tr¡bunal de lo
Contenc¡oso Administrativo del D¡strito Federal.
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RF-7 Pago a Proveedores y Terceros

POLITICAS DE OPERACIÓN

De conform¡dad con la normatividad vigente en mater¡a contable, corresponde a la
Dirección Administrativa a través de la Subdirecc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros, llevar
a cabo el pago a proveedores y terceros, con prev¡a aprobación de la misma.

La Subdirección de Recursos F¡nanc¡eros, a través de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Control Presupueslal y de Contabilidad llevará a cabo los
registros presupuestales y contables para garanl¡zar la armonizac¡ón de la
contab¡lidad del Tribunal

Al respecto, se deben tomar en cuenta los momentos contables del gasto, como se
enuncia a continuación: i) Se debe reflejar la aprobac¡ón por autoridad competente
de un acto administrativo, u otro instrumento jurídico que formaliza una relación
juríd¡ca con terceros para la adquisición de bienes y serviciosi ¡i) se tiene que contar
el reconocim¡ento de una obligac¡ón de pago a favor de terceros por la recepc¡ón de
confomidad de bienes, servic¡os y obras oporlunamente contralados; ¡¡i) se debe
em¡t¡r una cuenta por liqu¡dar cert¡l¡cada deb¡damente aprobada por la autor¡dad
competente, y ¡v) se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualqu¡er otro
medio de pago.

Asimismo, La Subdirecc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad llevará la guarda y custodia de la
documentación just¡f¡catoria y comprobatoria del gasto, entendiéndose como
just¡fcatoria los documenlos legales que determ¡nen la obligación de hacer un pago
y, como comprobaloria, los documenlos que demuestren la entrega de las sumas
de dinero correspond¡entes.
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RF-7 Pago a Proveedores y Terceros

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Subd¡rección de Recursos
Financieros

'l Recibe de las Areas Administrat¡vas, las
solicitudes de pagos y su documentac¡ón
soporle, asl como nóminas autor¡zadas y
envía para revisión a la Jefatura de Unidad
DeDartamenta! de Control Presuouestal.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

2 Rev¡sa que la solic¡tud de pago autorizado por
el área adm¡n¡strat¡va, se encuentre soportada
con la documentación original que demuestre
la obligación legal de hacer el pago y que
corresponden a compromisos efectivamente
devenoados.

¿Procede?
No

3 Devuelve al Area Adm¡nistrativa solicitante
oara su correcc¡ón-
TERMINA PROCEDIMIENTO
S¡

4 Envla sol¡citud de pago y documentación
soporte a la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Contabil¡dad, para su
contabilización.

Jefatura de Unidad
Deparlamental de
Contabilidad

5 Recibe y contabil¡za; as¡m¡smo procede a la
elaboración del cheque o de la CLC, está
última s¡empre y cuando se verifique el alta de
cuenta bancaria del proveedor dentro del
registro correspond¡ente, en caso de no conlar
con el alta, se solicitará a la Subd¡rección de
Recursos Materiales y Servicios Generales la
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

va¡idac¡ón de la cuenla interbancaria del
Droveedor Dor Darte del banco.

¿El pago es por cheque o por transferenc¡a
electrón¡ca?
Cheque

o Elabora cheque y acude con el Subdirector de
Recursos Financ¡eros para que se obtengan
las f¡rmas correspondientes.

Subd¡rección de Recursos
Financieros

7 Acude con el Director Administráivo para
obtener las f¡rmas de aulorización
correspond¡entes.

8 Obt¡ene las firmas de autorización
correspondiente al cheque elaborado y
entrega a Ia Enlace Administrativo, para
cont¡nuar con el trám¡te corresDond¡ente.

Enlace Administrativo o Registra en elflu.io de efectivo y verif¡ca que el
cheque cuente con recursos y comun¡ca a la
Un¡dad Administrat¡va que autor¡za el pago,
para informar al beneficiario o facultado para
recib¡r el cheoue.

Beneflc¡ar¡o o facultado para
recib¡r el cheque

10 Acude a recoger el cheque con copia de
documentación que lo acredite a recibir el
cheoue.

Enlace Administrativo 11 Entreoa cheoue v oóliza.
Beneficiario o facultado para
rec¡bir el cheoue

12 Rec¡be cheque y firma póliza.

Enlace Administralivo 13 Conserva póliza f¡rmada y cop¡a de
documentac¡ón que lo acred¡te a rec¡b¡r el
cheque.

14 lntegra la pól¡za firmada a la documentac¡ón
or¡ginal comprobatoria del gasto y envla a la
Jefatura de Un¡dad Departamental de
Contabilidad Dara ouarda v custod¡a.
lconl¡núa en la Actividad No. 18)
Transferenc¡a Electrónica

MANIJAL-DE-PROCEDIMIENTOS-
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ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

'15 Elabora la CLC y acude con el Subdirector de
Recursos F¡nancieros para que se obtenga la
firma correspondiente.

Subdirecc¡ón de Recursos
F¡nancieros

16 Acude con el Director Adm¡n¡strativo para
obtener la f¡rma corresoondiente.

Enlace Admin¡strativo 17 Captura en el sistema bancar¡o la orden de
pago de Tesorería para realizar la
transferenc¡a e ¡mprime la constanc¡a de la
transferenc¡a electrónica e inlegra con la
documentación or¡ginal comprobatoria del
gasto y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para guarda y
cuslodia-

18 Obt¡ene de la lnst¡tuc¡ón Bancaria los Estados
de Cuenta Bancar¡a delTribunal.

19 Compara los Estados de Cuenta obten¡dos
con relac¡ón a los reg¡stros de pagos
tramitados (cheques entregados y
transferencias electrónicas efectuados).

¿Concil¡an los eslados de cuenta con los
reg¡stros de pagos tramitados?
Si

20 Envia Estados de Cuenta a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad, para
¡dent¡f¡car los cheques cobrados.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

ldent¡fica en los Estados de Cuenia los
cheques cobrados, y coteja contra los
asientos contables-
Continúa en la Actividad No. 26

Enlace Adm¡n¡strat¡vo 22 Envía Estados de Cuenta a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad para
¡dentif¡car los cheques cobrados y los pagos
no reconocidos.
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ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

)'1, Coteja los registros contables, ¡dentificando
los pagos no reconoc¡dos.

Enlace Administrativo 24 Solicita a la lnst¡tución Bancaria, las
aclaraciones respectivas.

lnstituc¡ón Bancar¡a 25 Real¡za las aclarac¡ones y abonos respect¡vos
de los Daoos no reconocidos.

Enlace Admin¡strativo 26 Prepara el lnforme de Tesorería de manera
mensual y rem¡te al Subd¡rector de Recursos
F¡nancieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-7 Pago a Proveedores y Terceros

JEFATURA OE UNIDA¡' DEPARTAT¡EI{TAL
DE rEsoRERh

suBotREcctóa¡ DE
RECURSO§ FIÑANCIEROS

or{iÉr y avl. . ¡. &4.tu6 d. ul¡d.d
lhp.fiáúrd & c6l.Hlld.d p&á

R&úB fiñ.nde p.6 qu. $ obi..gá h ooliana iñ. .L(rró.Íc€ d€l

o

fCADF/D¡JSRF/
MANUAL-DE-PROCEOIM ENTOS.

\\ Jrlruúc. unrc.6 //
o¿¡\n.m.nr.r d. coorñrúád

Y'ff:*f:-'Yl, ^.i"T"':rü6."



9l§.
\.1[rlrbunal--Íc lo
Contencioso

Administrativo
Distrito Fcderal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dfa Mes

08 l0 2015

TRIBUNAL OE LO CONTENCIOSO
ADMINISTMTIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pág. 128 de228

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-7 Pago a Proveedores y Terceros
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RF-8 lngresos por Min¡stracionea, Remanentes de Ejercic¡os
Antor¡oros y Rendimientos Obtenidos y los de Carácter
Excepcional

OBJETIVO GENERAL

Proporc¡onar al personal de la Subdirección de Recursos Financieros los
mecanismos necesar¡os para la sol¡citud de las ministrac¡ones y el control de los
remanentes de ejercicios anter¡ores y rend¡m¡entos y los de carácter excepc¡onal.

MANUAL-DE-PROCEOIMIENTOS-



9l§,
\l[tbunal--.de lo
Contcncioso

Administrativo
Dist¡ito Fedcral

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dia Mes

08 l0 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL D¡STRITO FEOERAL Páe. 132 de 228

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-8 lngresos por Min¡strac¡ones, Remanentes de Ejerc¡c¡os
Anteriores y Rendlmientos Obtenidos y los de Carácter
Excepc¡onal

POLITICAS DE OPERACIÓN

DE LAS MINISTRACIONES

MINISTRACIÓN

Proced¡miento por el cual la Tesorerfa del d¡strito Federal, as¡gna los recursos
financ¡eros alTr¡bunalde lo Contencioso Administrat¡vo del Distr¡to Federal.

Las d¡spos¡c¡ones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
apl¡cación para las áreas ¡nvolucradas en el procedimiento.

Es responsabil¡dad de la Dirección Adm¡n¡strativa a través de la Subdirección de
Recursos Financ¡eros integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual con la
información que proporc¡onan las áreas que ¡ntegran el Tribunal, con base en lo
est¡pulado en el Código Financ¡ero del Distrito Federal.

La D¡recc¡ón Admin¡strat¡va a través de la Subd¡recc¡ón de Recursos Financieros es
el área responsable de elaborar el calendar¡o presupuestalen base al presupueslo
autor¡zado por el Asamblea Legislativa del Distrito Federal, para su autorización por
el Magistrado Pres¡dente del Tribunal de lo Contenc¡oso Adm¡n¡skativo y su
presenlac¡ón ante la Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Distr¡to Federal bajo
las siguientes bases:

Programac¡ón anual con base mensual y compat¡b¡l¡zar las estimac¡ones de avance
de metas y los requer¡m¡entos per¡ódicos del recurso presupuestal necesario para
alcanzarlas.

Que contemple las necesidades de gasto en función a los compromisos por
conhaer, para evitar recursos ociosos.

Tomar en cuenta las medidas de disc¡pl¡na y austeridad presupuestaria, asf como
las prior¡dades programát¡cas en el gasto.

MANUAL.DE.PROCEDIMIENTOS.
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Procurar una programac¡ón ef¡ciente que m¡n¡mice la recurrenc¡a de las
adecuaciones presupuestar¡as.

Es responsabilidad de la Subd¡rección de Recursos Financ¡eros a través de la
Jefatura de Un¡dad Departamental de Control Presupuestal llevar los registros
presupuestales del ejerc¡cio del gasto prlbl¡co con base a los calendarios f¡nancieros
y de actividades institucionales, autorizado y con apego a lo fundamentado en el
Código Financiero del Distrito Federal.

La D¡recc¡ón Admin¡strat¡va y la Subd¡recc¡ón de Recursos Financ¡eros son las áreas
responsables de efectuar los trámites necesarios en el s¡stema electrónico ante la
Subsecretaría de Egresos para la solic¡tud de la m¡nistración mensual del
presupueslo autorizado conforme al calendar¡o anualizado con base mensual
med¡ante el formato único Cuenta por L¡qu¡dar Certif¡cada.

La Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nancieros es el área responsable de efecluar las
correcciones necesar¡as cuando el trám¡te de la min¡stración mensual en el sistema
eleclrónico sea rechazada.

La D¡recc¡ón Administrativa a través de la Subdirección de Recursos Financ¡eros
podrá efectuar las adecuac¡ones necesarias para el mejor cumpl¡miento de sus
programas, prev¡a autorización del Mag¡strado Presidenie, de acuerdo a las
presentes políticas y con apego a lo que establece el Código F¡nanciero del D¡strito
Federal.

Cuando por el anál¡s¡s y evaluaciones pract¡cadas se obtengan los resultados de:

o Afectac¡ón al calendario presupuestal s¡n mod¡f¡cac¡ón al presupuesto
autorizado, la 0¡rección Administrat¡va deberá sol¡c¡tar ante la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distr¡to Federal la autorización a las adecuac¡ones
de mod¡f¡cación al calendarlo.

o Afectac¡ón en reducción a la part¡da por resultado de med¡das de
rac¡onal¡dad.

o Elaborar reporte de las partidas afectadas por reducc¡ón, indicando s¡ es de
forma def¡nitiva o posterior a ello se dará reversa al movim¡ento para la
autor¡zación del Mag¡strado Pres¡dente.

o Afectación por ampl¡ación a la partida por el resultado de med¡ada de
pr¡or¡dades.
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o Elaborar reporte de las partidas afectadas por reducción o ampl¡ac¡ón de
forma compensada, ¡nd¡cando si es de forma defin¡tiva o posterior a ello se
dará reversa al mov¡m¡ento para la autorización del Magistrado Presidente.

La Subdirecc¡ón de Recursos F¡nancieros de la Direcc¡ón Adm¡n¡strat¡va es el área
responsable de proporcionar informac¡ón f¡nanc¡era del Tribunal de lo Contenc¡oso
Adm¡n¡slrativo del Distrito Federal, dentro de los qu¡nce días sigu¡entes de concluido
el tr¡me3tre, previa autorización del Mag¡strado Presidente a la Secretaría de
F¡nanzas del Gob¡erno del Distr¡to Federal para ¡ntegrar el ¡nforme de Avance
Tr¡mestral, que elJefe de Gobierno presenta a la Asamblea Legislat¡va del Distr¡to
Federal.

DE LOS REMANENTES Y RENDIMIENTOS

REMANENTE

As¡gnac¡ón presupuestar¡a autorizada que no fue utilizada total o parc¡almente al
cierre del ejerc¡c¡o f¡scal.

RENDIMIENTOS

Son los ¡ngresos que se generan por intereses bancarios.

La Dirección Admin¡strat¡va a través de la Subdirección de Recursos Financ¡eros
informará a la Sala Superior los montos def¡nitivos que al cierre del ejercicio
conserve el Tribunal de lo Contenc¡oso Admin¡strativo del D¡strito Federal por
concepto de remanente y rend¡m¡entos obtenidos, para que dicha Sala proponga su
apl¡cac¡ón y destino.

La Direcc¡ón Adm¡nistrativa a través de la Subd¡recc¡ón de Recursos Financieros
preparará los documentos necesarios a Ia Presidenc¡a del Tr¡bunal de lo
Contencioso Administrativo del D¡strito Federal para que esta ¡nforme a la Asamblea
Leg¡slat¡va del Distr¡to Federal a más tardar el 5 de marzo de cada año, la propuesta
prev¡amente autor¡zada por Sala Super¡or de la aplicac¡ón y dest¡no de los
remanentes y rendim¡entos.

La Subd¡recc¡ón de Recursos Financieros de la Direcc¡ón Adm¡nistral¡va es el área
responsable de proporcionar información f¡nanc¡era del registro de los remanentes



9t§,
\.1[rfiu"n"t-]íÉlo
Contencioso

Administrativo
Distrito Fcderal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Dfa Mes

08 10 2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pág. 135 de 228

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

de ejercicios anleriores y rendimientos obtenidos, dentro de los qu¡nce días
s¡gu¡entes de conclu¡do el trimestre, previa autor¡zac¡ón del ¡ilagistrado Presidente
a la Secretarfa de F¡nanzas del Gobierno del D¡str¡to Federal para integrar el ¡nforme
de avance tr¡me8tral que el Jefe de gob¡erno del Distrito Federal entrega a la
Asamblea Leg¡slat¡va del Distr¡to Federal.

DE LOS DE CARACTER EXCEPCIONAL

EXCEPCIONALES

Son aquellos ¡ngresos ajenos a los anteriores obtenidos en forma eventual y que
aumenlan la capacidad financ¡era delTribunal de lo Contenc¡oso Administrat¡vo del
Distr¡to Federal tales como:
Estímulo f¡scal a ent¡dades federativas, mun¡c¡p¡os y otros organ¡smos públicos por
los ejerc¡c¡os f¡scales 2005-2006.

Recuperac¡ón de fondos por reintegros extemporáneos, generados en ejercicios
fiscales anleriores.

Los ¡ngresos cont¡ngentes derivados por operaciones ajenas como, venta de papel
reciclado, venta de desperdicios, venta de cartuchos vacfos de tóner y otros
sim¡lares.

Los ingresos der¡vados por la venta de Activo No Circulante, solo se generaran
cuando la Sala Super¡or emita los lineamientos y proced¡m¡entos que autor¡cen y
regulen d¡cha venta.

La Subd¡rección de Recursos Financ¡eros de la D¡rección Admin¡stráiva una vez
presentada la declaración de retenc¡ones del lmpuesto Sobre la Renta y aplicado el
porcentaje autorizado en el Diario Ofic¡al de la Federación, publicado el 26 de enero
de 2005, informará a la Pres¡dencia del Tr¡bunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal antes de finalizar el mes, el importe generado y acumulado por
dicho estímulo f¡scal.

La Subd¡rección de Recursos Financieros de la D¡recc¡ón Administrat¡va elaborará
la cuenta por Liquidar Certificada (CLC), a fin de que dentro los primeros c¡nco dfas
del mes se efeclué el traspaso de la Cuenta de las M¡nistrac¡ones del Tribunal a la
Cuenta Aperiurada para ese efecto.
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La Subd¡rección de Recursos F¡nancieros de la Direcc¡ón Admin¡strativa una vez
efectuado el depós¡to bancar¡o por la Subdirecc¡ón de Recursos Mater¡ales y
servicios Generales de cualqu¡era de los ¡ngresos señalados en los ¡nc¡sos c) y d),
informará a la Presidencia del Tribunal de lo Contencioso Adm¡nistrativo del D¡str¡to
Federal antes de final¡zar el mes, el ¡mporte generado y acumulado por dichos
conceptos.

La Subd¡rección de Recursos Financieros de la Dirección Admin¡strativa una vez
efectuado el depósito bancario de conform¡dad con los l¡neamientos establec¡dos
por la Sala Superior para la venta de Act¡vo No Circulante, ¡nformará a la Pres¡denc¡a
delTribunal de lo Contenc¡oso Adm¡nistrativo del D¡str¡to Federal antes de f¡nal¡zar
el mes, al importe generado y acumulado por dicho concepto.

La Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nancieros de la D¡rección Adm¡nistrat¡va ¡nformará
a la Sala Super¡or los montos def¡nitivos de los incisos a), c) y d), para que dicha
Sala autor¡ce su apl¡cación y destino.

La Subdkecc¡ón de Recursos F¡nancieros de la D¡recc¡ón Adm¡n¡strativa, es el área
responsable de proporcionar informac¡ón financiera de los reg¡stros por los ingresos
excepc¡onales, dentro de los quince días siguientes de conclu¡do eltr¡mestre, prev¡a
autorización del Mag¡strado Pres¡dente a la Secretaría de Finanzas del Gobierno
del Distr¡to Federal para integrar el informe de avance trimestral, que el Jefe de
Gob¡erno del D¡strito Federal presenta a la Asamblea Leg¡slat¡va del D¡sk¡to Federal,

Los ingresos generados por remanentes de ejerc¡cios anleriores, asi como los
rendim¡entos obten¡dos y los ingresos excepcionales no forman parte de la cuenta
públ¡ca, en v¡rtud de que en los l¡neamienios-gu¡a, emitidos por la Secretaría de
F¡nanzas del Gob¡erno del D¡str¡to Federal no consideran este l¡po de ingresos. Ello
no obstante, ¡nvar¡ablemente deberán ser comunicados a manera de apéndice
cuando se ¡nforme sobre la cuenta pública a la Secretaria de F¡nanzas del Gobierno
del D¡str¡to Federal.

En el caso de que los l¡neamientos-guia, em¡t¡dos por la Secretarfa de Finanzas del
Gob¡erno del Distrito Federal sobre la cuenta pública consideren este t¡po de
ingresos el Tribunal de lo Contencioso Adm¡n¡strativo del D¡strito Federal se apegará
eslriciamente a dichos lineamientos.
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RF-8 lngresos por M¡nistrac¡ones, Remanentes de Ejercicios
Anteriores y Rendimientos Obten¡dos y los de Carácter
Excepc¡onal

DESC'RIPcIÓN NARRATIVA

UNIDADADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Pres¡dencia 1 Cons¡derando el presupuesto autorizado por la

Asamblea Legislativa del D¡strito Federal en el
decreto de presupuesto de egresos de cada año,
¡ntegra los techos f¡nanc¡eros calendarizados
anuales con base mensual, notif¡cándolo a la
D¡rección Admin¡strat¡va.

Dirección Administrativa 2 Rec¡be de la Presidenc¡a delTribunal ¡nformación
del presupuesto anual autorizado del ejercic¡o
correspondienle calendarizado anual con base
mensual.
Turna a la Subdirección de Recursos F¡nancieros
para su operación (sol¡c¡tud y manejo de los
recursos).

Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros

4 Rec¡be calendar¡o anual de las m¡nislraciones a
solic¡tar, proporclona cop¡a a la Jefatura de
Unidad Departamental de Conhol Presupuestal
Dara su solic¡tud en tiemDo v forma.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presuouestal

5 Rec¡be de la Subd¡recc¡ón de Recursos
Financ¡eros calendar¡o para la sol¡citud de las
m¡nistraciones.

o Dentro del periodo mensual autorizado para la
solic¡tud de las ministrac¡ones, captura en
sistema electrónico información relat¡va de la
ministración a solicitar.
Una vez capturada la informac¡ón en el s¡stema
electrónico

7 Sol¡c¡ta a la D¡rección Administrat¡va y a la
Subd¡rección de Recursos F¡nancieros su lirma
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UNIDADADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

electrón¡ca para la aceptac¡ón de la informac¡ón
en el s¡stema electrón¡co.

Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

8 Verifica la ¡nformación captura en el s¡stema sea
la correcta.

¿La informac¡ón captura en el sistema
electrón¡co es corrGcta?

NO
I lndica correcciones

Cont¡nua actividad No. 6
st

10 lntroduce password para la firma electrónica e
informa a la Dirección Administrat¡va para la
aDlicación del oassword de autorización.
Una vez aplicado el password de la Dirección
Admin¡strat¡va y Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
PresuDuestal

1'l Emite del s¡stema electrónico formato CLC's con
fol¡o por la m¡n¡strac¡ón mensual.

Una vez que la Subd¡rección de Egresos, efectúa
el depós¡to por la m¡nistrac¡ón en la lnst¡tuc¡ón
Bancaria contratada.

12 Efectúa controles de afectac¡ón presupuestal por
las sufic¡enc¡as otorgadas.

Ver Drocedimienlo "Eierc¡cio del PresuDueslo".
Una vez ejercido el presupuesto y al f¡nalizar el
oeriodo mensual.

13 ln¡cia proced¡miento para la m¡nistración del
oeriodo oróximo en el sistema elecüón¡co.
TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL-DE-PROCEOIMIENTOS.
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RF-8 lngresos
Anteriores y
Excepc¡onal

por Min¡strac¡ones, Remanentes
Rendimientos Obtenidos y los

d€ Ejerc¡cios
de Carácter
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Excepcional
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RF-8 lngresos
Anteriores y
Excepcional

por Min¡straciones, Remanentes
Rendlm¡entos Obtenidos y los

de Ejercicios
de Carácter

fCADF/DA/SRF/
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Excepcional

SE DEBE ANOTAR:

lJna X dent.o del paréñtes¡s que corr€sponda.

Dfa, ¡,4os y Año do €laborac¡ón.

El númerc consecutivo que identifque la CLC. Se añotará con
once ca¡acteres: los dog primeros corresponderÉn a¡ sector
(SE), Ios dos sigu¡enles al subsector (SS) y dos más para la
unidad responsable (UR): Ios últlmos c¡nco caracteres inclic€rán
el número conBecutlvo, empeza¡dó cáda áño con é100001.

56 anolárá el número consecutivo de la hoja correspondiente y
el número totalde la6 hojas quo integron la bLC.

La cláve, noñbfe del banco y número de la cueñta 6n que se
aplic€rá eldepós¡io d6l importe a cubrir ¿l Tribunal.

E¡ importe neto en p€sos y cant8vos, con número y letra.

C¡ave los calac'lefes del seclor, subsector y un¡dad
rcsponsabl6.
unldad Respon!áblo Tribunal de lo
Administ¡ativo del Dlstrito Federal.

NO APLICA,

Númeao consecutivo de kos cáractere§, inlciáñdose
invsrlsblomont€ con 001.
Los descuentos (por retenciones, §anción etc) no llevan 

¡

número de secuencia ni clave presupuestana ya que losl
imporlas brut¡c y neto forman una sola opsración. '

Se asentará la clave prcsupuestaala completa, desagregada a

nivefpart¡da. -t t\

RF-8 lngresos por M¡nistraciones, Remanentes de Ejerc¡c¡os
Anteriores y Rendimientos Obten¡dos y los de Carácter

EN EL CONCEPTO

1

2

3

Conteñc¡oso

10
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RF-8 lngresos por M¡nistrac¡ones, Remanentes de E¡ercicios
Anteriores y Rend¡m¡entos Obtenidos y los de Carácter
Excepcional

11 TIPO Se anoia¡á la clave del tipo de documento comprobatorio
del pago, utilizando las s¡glas que se indican al revefso del
formato.
NUMERO El número o folio conlable que coíBsponda al
doc¡Jmenlo oompobatodo. Cuando no {enga número se
anotará S/N.

Tribunal de lo Contenc¡oso Admin¡strálivo del Distrito :ederal y

elR.F.C.

Concspto por el que 5e elabo.a la CLC.

IMPORTE BRI,TO No aplica.
IMPORTE NETO Se anotrarán los ¡mporles netos de la

m¡nistración poa cada seqJencia.

Los ¡mportes que rosulten de sumar a nivel de columna, las
.ántidáde6 netas.

El ¡ombre, csrgo y f¡rñá del serv¡dor públ¡co facultado pEra

capluraa la inlormácón €n €l sistoma eleckonic!

El nombro, c¿rgo y firma del lilular que aulodza.

De ser nacesario efectuar notas o aclaracioñes, §e ut¡lizarán

estos 6spac¡os. tanto por el Tr¡bu¡al como por la Dirección
Genéral d6 Admin¡stración Flnénciera.

12

14

15

r6

t8
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RF-9 Conciliación Bancaria

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal de la
mecan¡smos necesarios para el
aux¡l¡ares contables que reflejan
cuentes bancár¡as del Tr¡bunal.

Subd¡rección de Recursos F¡nanc¡eros
control del saldo bancario contra el saldo
los movimientos y s¡tuación que guardan

los
en
las
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-g Concil¡ación Bancaria

POLITICAS DE OPERACIÓN

Las d¡spos¡c¡ones conlenidas en el presente manual son de observanc¡a y estricta
aplicación para las áreas involucradas en el proced¡m¡ento.

Es la Subdirecc¡ón de Recursos F¡nancieros la responsable a través de la Jefalura
de Unidad Departamental de Contabilidad, efectuar las conciliaciones confronlando
los mov¡mientos del estado de cuenta bancar¡o con las del auxiliar contable, para
determinar las diferenc¡as entre ambos y efectuar las correcc¡ones
corespondientes.

o Se confrontan los mov¡m¡entos del estado de cuenta enviados por la
lnst¡tuc¡ón bancar¡a y los reg¡stros del aux¡liar contable.

o Se solicitan comprobanles de comisiones que no estén contempladas en el
auxil¡ar contable.

o Se elaboran las pólizas por concepio de reintegro o reclas¡f¡cación para su
reg¡stro contable.

o Se ver¡f¡can y aclaran las d¡ferenc¡as detectadas mediante pól¡zas de diar¡o
e ingreso.

Es responsabil¡dad de la Subdirecc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros proporc¡onar a la
D¡rección Adm¡nistraliva las conc¡liac¡ones bancar¡as del Tr¡bunal, en t¡empo y
forma.
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-g Conciliac¡ón Bancar¡a

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDADADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO

Subd¡rección de Recursos
Financieros

1 Recibe de la lnstitución Bancaria el estado de
cuenta y lo turna a la Jefatura de Un¡dad
DeDartamental de Contab¡l¡dad.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

2 Rec¡be estado de cuenta y em¡te del s¡stema
el auxil¡ar contable de las cuentas
bancárias.
Confronta los mov¡mientos conten¡dos en el
formato de conc¡l¡ación bancar¡a del per¡odo
pasado para eliminar los que estén
corresDondidos.

4 Concil¡adoslos mov¡mientos pendientes
en el per¡odo pasado, confronta estado de
cuenta con el auxiliar contable del
Deriodo a conciliar.

¿Existe d¡ferencia sn los saldos?

NO
5 Elabora formato de concil¡ación bancar¡a.

Cont¡núa activ¡dad No. 8
st

o ldent¡fica los mov¡mientos que no se
conc¡liaron y los agrupa en el siguiente orden.
'1. Cargos deltr¡bunal no considerados por el
banco.
2. Cargos del banco no cons¡derados por el
tribunal.
3. Abonos del tribunal no considerados porel
banco.
4. Abonos del banco no considerados por el
tr¡bunal.
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UNIDADADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
7 Elabora el formato de conciliación bancar¡a,

part¡endo del sa¡do del estado de cuenta
bancario, más los cargos del banco no
considerados por el tribunal y los cargos no
cons¡derados por el banco, menos los abonos
deltr¡bunal no cons¡derados por elbanco y los
abonos del banco no considerados por el
tr¡bunal, con el l¡n de llegar al saldo según
auxiliar conláble.

I Tuma a la Subdirecc¡ón de Recursos
Financ¡eros, formato de conc¡liación bancar¡a
para su rev¡s¡ón, se adjunlan a estos el estado
de cuenta v el auxiliar conlable.

Subd¡recc¡ón de Recursos
Financ¡eros

I Recibe, formato de conc¡liac¡ón bancar¡a,
estado de cuenta y el auxiliar contable, revisa
la conc¡liación del Deriodo contable.

¿Son correctos los datos?

NO
10 lnd¡ca las adecuac¡ones a real¡zar.

Contlnua actlvldad No. 7
st

1'l F¡rma formato de concil¡ac¡ón bancaria y
presenta a la Direcc¡ón Adm¡nistrat¡va para
autorizac¡ón.

lo
SU

Una vez firmado por la Direcc¡ón
Adm¡nistrativa

12 Turna a la Jefatura de Un¡dad Departamental
de Contab¡l¡dad el estado de cuenta, auxil¡ar
contable y formato de conciliac¡ón bancar¡a
deb¡damente revisado v autor¡zado.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Contab¡l¡dad

13 Rec¡be de la Subd¡recc¡ón de Recursos
Financ¡eros estado de cuenla, auxiliar
contable y formato de conc¡l¡ac¡ón
bancar¡a autorizado.

MANUAL-OE-PROCEOIMIEIIÍ O§-
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UNIDADADillINI§TRATIVA ACT. DESCRIPCION
't4 Arch¡va formato de conc¡liac¡ón bancar¡a y

auxil¡ar contable en el periodo
correspondiente como documentos sopode
de la conc¡l¡ac¡ón efectuada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-9 Conc¡l¡ación Bancaria

DIAGRAMA DE FLUJO
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RF-g Conclllación Bancar¡a
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RF-9 Conciliación Bancaria

FORMATO

-"fi+\lLtr,.."r

^9"Ji:i',:]fli,i3"

coiqueó.. E.rc^u dREc¡óX 
^D¡f,'rMW^.¡EdiEdó..

&tó&.únbe&cEú.1:

olla d ÚÉ D ffird..'dc rs.t rr(rr (w..¡ú Dr.)

Fd6.B(sffi.a.)

,r.r bfE (5. it cbn dx.)

po.d rhmr (§ *c5¡ !B.)
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RF-10 Creación y Registro de Pas¡vos

OBJETIVO GENERAL

Oescr¡b¡r los procedimientos de registro contable y control de los pasivos, para
su correcta presentación en los estados patr¡moniales.
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RF-10 Creación y Reg¡stro de Pas¡vos

POLITICAS DE OPERACIÓN

Es responsabilidad de la Subd¡rección de Recursos Humanos proporc¡onar los
documentos soportes de las operac¡ones por el desglose de concepto de nóm¡na;
y de la Subd¡recc¡ón de Recursos lvlateriales y Serv¡cios Generales, los reportes de
adquis¡ciones y prestación y/o contratac¡ón de servicios a la Subdirecc¡ón de
Recursos Financieros para la creac¡ón de pas¡vos y registro contable.

Es responsabilidad de la Subd¡recc¡ón de Recursos Mater¡ales y Serv¡cios
Generales y de la Subdirecc¡ón de Recursos Humanos proporcionar ¡nformac¡ón de
gastos a devengarse alcierre de cada mes y que generen pasivos.

Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financ¡eros a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Contabil¡dad:

o Llevar a cabo el registro de pas¡vos c¡rculantes en apego a la
normativ¡dad vigente

o Elaborar los reportes para su análisis de los Pasivos Circulanles autorizados.

o El registro cronológico de las operac¡ones contable-presupuestar¡as denlro
deltiempo establec¡do, em¡sión de reporles, asl como de la balanza de
comprobación y estados f¡nanc¡eros que reflejen el pasivo del Tr¡bunal en
forma mensual y anual,

o furnar el formato "Pasivo C¡rculante' a la Subdirecc¡ón de Recursos
Humanos, a la de Recursos Materiales y Servicios Generales, como áreas
responsables del requisitado.

Es responsab¡l¡dad de la Subdirección de Recursos Humanos, así como de la
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales:

fcaDF/o^/sRF/
MANUAf-DE-PROCEO¡MIENTO§-
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o La entrega del formato "Pas¡vo Circulante" debidamente requis¡tado a la
Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nanc¡eros en tiempo y forma que establece la
Direcc¡ón Administrat¡va.

o lnformar el monto y caracterlst¡cas de los comprom¡sos que no hubiesen
sido pagados al 3l de dic¡embre del ejercic¡o que se trate, pero s¡
devengados.

La Subdirecc¡ón de Recursos Financ¡eros es el área responsable de integrar
el reporte de pas¡vo c¡rculante al c¡erre del eierc¡cio, requerido por la Secretaria de
Finanzas, de conform¡dad con lo establecido por el Cód¡go Financ¡ero del D¡strito
Federal.

MANI]AL-DE-PROCEOIMIENf OS-
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RF-10 Creac¡ón y Reg¡stro de Pasivos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

MANUAL-OE-PROCEDIMIEÑTO§-

UNIDADADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO

Subdirecc¡ón de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

1 Turna a la S ubd¡recc¡ón de Recursos
Financieros oficio de las prov¡s¡ones con los
importes y descripc¡ones de las obligaciones
adquiridas a corto plazo tales como servicios
profesionales conlralados con lerceros y uso
o goce temporal de bienes inmuebles.

Cont¡nua activ¡dad No. 3A
Subd¡rección de Recursos
Humanos

2 Turna a la Subdirección de Recursos
F¡nanc¡eros:

A) Resumen de nómina para realizar el pago
qu¡ncenal del personal de estructura y
honorarios de esle Tribunal. debidamente
autorizado.
B) Cédula de determ¡nac¡ón de impuestos
locales, debidamente firmada autor¡zado por
la Dersona resDonsable de su elaboración.

Subdirección de Recursos
F¡nancieros (Unidad
Departamental de
Contabil¡dad)

3 Rec¡be y acusa:

A) De la Subd¡recc¡ón de Recursos Mater¡ales
y Serv¡cios Generales, of¡c¡o de las
prov¡s¡ones.
B) De la Subd¡recc¡ón de Recursos Humanos,
resumen de nómina,
C) De la Subd¡recc¡ón de Recursos Humanos,
cédula de determinación de impuestos locales
e ¡mouesto sobre nómina caroo del Tribunal.
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UNIDADADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
4 Clas¡f¡ca documentos de acuerdo al catálogo

de cuentas v¡oentes. oor obieto del oasto.
Elabora CLC's por transferenc¡as, pól¡zas de
cheque por pago a proveedores y terceros y
pólizas de diar¡o para la creación de pasivos y
registros contables en sistema.

A) De los montos que asciende el costo de la
nómina y las obl¡gac¡ones que se generan, por
concepto de ¡mpuestos federales, de
seguridad soc¡al y prestac¡ones soc¡ales.
B) De los gastos por serv¡cios personales, y
retenciones a empleados por nómina
derivados de benefic¡os por convenios
comerciales contratados por terceros.
C) De los gastos por obligaciones laborales y
de sequridad social.
Captura CLC'S en el sistema contable. De la
édula de determinación de ¡mpuestos
afectando las cuenlas de resullado y crea el
pas¡vo correspondiente por las obligaciones
de impuestos locales, así como el reg¡stro en
las cuentas contables.

7 Captu€ pól¡zas de cheque en el s¡stema
contable. Con afeciación a las cuenlas de
resultados y de balances involucradas, afecta
los pasivos creados correspond¡entemenlel

A) Por la retenc¡ón de ¡mpuestos por pago a
personas fÍsicas bajo el rég¡men de
honorarios.
B) Por los fin¡quitos pagados a empleados por
su terminación de la relación laboral.

8 Captura póliza de d¡ar¡o en el sistema
contable. De la cédula de prov¡siones con
afectac¡ón a las cuentas de resultados, de
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UNIDADADMINISf RATIVA ACT. DESCRIPCION
balance y de orden en forma analít¡ca y crea
la cuenla Dor Daoar a Droveedores.

9 Turna documentación a la Subdirección de
Recursos Financieros para su autor¡zac¡ón y
Visto Bueno seoún corresoonda.

Subd¡rección de Recursos
F¡nancieros

10 Rec¡be CLC'S y pól¡zas, anal¡za informac¡ón
contenida y f¡rma de autorización, turna
pólizas a la Jefatura de Un¡dad Deparlamental
de Contabilidad, para su archivo en carpetas
de acuerdo a su naturaleza.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-10 Creación y Reg¡stro de Pas¡vos
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RF-10 Creación y Registro de Pasivos
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RF-ll Elaboración de los Estados Financ¡eros

OBJETIVO GENERAL

Describir las polit¡cas y el proced¡m¡ento para ¡nformar sobre la s¡tuac¡ón financ¡era
del Tr¡bunal y de los resultados de sus operaciones, para hacer más efic¡ente la
toma de decisiones.
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RF-ll Elaborac¡ón de los Estados Financieros

POLITICAS DE OPERACIÓN

La Subdirección de Recursos Financieros es el área responsable de reg¡strar las
operaciones que se generan con base en el ejerc¡cio del gasto del Tribunal,
asi como la elaboración de Estados F¡nancieros, lnforme Presupuestal y de
Tesorerla, en términos de lo previsto en el Reglamento lnterior del Tribunal.

Es responsabilidad de la Subdkecc¡ón de Recursos Financieros a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad emit¡r mensualmenle la
balanza de comprobac¡ón de los registros contables realizados en el periodo
correspondiente, por lo que la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
es el área responsable de elaborar con base en la balanza de comprobación y de
acuerdo a los principios de Contabilidad Gubernamental y conforme con lo
establec¡do en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las resoluciones
del CONAC, los siguientes estados e información contable:

a) Estado dé situación f¡nanciera;
b) Estado de activ¡dades;
c) Estado de variaciones en la Hac¡enda Pública/Patr¡monio;
d) Estado de Cambios en la Situac¡ón Financ¡era
e) Estado de flujos de efect¡vo;
0 Estado analítico del activo;
g) Estado analítico de la deuda y otros pasivos;
h) lnforme sobre pas¡vos contingente, y
¡) Notas a los estados financieros.

Los elementos básicos de los estados contables son:

a) los activos, pas¡vos y la Hacienda Pública/Patr¡mon¡o de los entes públicos,
según corresponda.

b) los ingresos, los gastos y otras pérd¡das, asf como el resultado entre la
d¡ferenc¡a de éstos que es el ahorro o desahorro según sea el resultado de la
m¡sma.

c) los cambios en la Hacienda Públ¡ca/Patrimonio, entre el ¡nic¡o y el final del
periodo.
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d) el origen y la aplicac¡ón de recursos, los cuales se presentan en el estado de
flujo de efectivo.

Es responsabilidad de la Jefatura de Un¡dad Departamental de Contab¡l¡dad
ver¡ficar que la informac¡ón financ¡era cumpla con los sigu¡entes criter¡os y atributos,
en térm¡nos de lo d¡spuesto por el artículo 44 de la Ley General de coniab¡l¡dad
Gubernamental.

o Utilidad

o Confiabilidad

o relevancia

o comPrensib¡lidad

o comparac¡ón

Así como a otros atribulos asoc¡ados a cada uno de ellos, como oportun¡dad,
veracidad, representatividad, objet¡v¡dad, sufic¡encia, pos¡bil¡dad de predicción e
importancia relativa, con el fln de alcanzar la modern¡zac¡ón y armon¡zac¡ón que la
ley de la mater¡a determine.

ESTADOS E INFORMACIóN CONTABLE

A) ESTAOO DE SITUACIÓN FINANCIERA

FINALIDAD

El Estado de S¡tuac¡ón F¡nanc¡era tiene por propósito mostrar ¡nformación relat¡va a
los recursos y obl¡gac¡ones de un ente público a una fecha determ¡nada. Se
estructura en Activos, Pas¡vos y Patrimon¡o/Hacienda Públ¡ca. Los activos están
ordenados de acuerdo con su dispon¡bil¡dad en circulantes y no circulantes
revelando sus restricciones y, los pasivos, por su exigibilidad igualmente en
circulantes y no circulanles, de esta manera se revelan las restricciones a las que
el ente públ¡co está sujelo, así como sus r¡esgos f¡nancieros.
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La estructura de este estado contable se presenta de acuerdo con un formato y un
criterio estándar, apta para realizar un análisis comparat¡vo de la informac¡ón en uno
o más períodos del mismo ente, con el objeto de mostrar los camb¡os ocurridos en
la pos¡ción f¡nanc¡era del mismo y facilitar su análisis, apoyando la toma de
decisiones y las funciones de fiscal¡zación.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

Cuentas contablés: Muestra el nombre de las cuentas de balance, agrupándolas
en la forma s¡gu¡ente: Act¡vo, Pasivo y Hacienda Públ¡ca/Patrimonio.

PERÍODO ACTUAL (2OXN): Muestra el saldo de cada una de las cuentas al período
actual-

PERíODO ANTERIOR (2OXN-1): Muestra el saldo de cada una de las cuentas del
período anterior, m¡smo que debe ser igual al reportado en el m¡smo estado del
período anter¡or.

RECOMENDACIONES

. Es necesario que el presente eslado sea anal¡zado en conjunto con sus notas
particula.es con el fin de obtener ¡nformación relevante para el análisis del
m¡smo.

. En lo que corresponde a la valoración de la Hacienda Pública/Pah¡monio,
ésta se sujetará a las reglas de valuac¡ón que emita el CONAC.

. La Hac¡enda Pública/Palrimonio de cada perfodo tiene que ser el m¡smo que
el que se muestra en el Estado de Var¡aciones del Hacienda
Pública/Patrimonio del mismo perlodo.

TCAOF/D¡/SRF/
MANUAL-OE-PROCEOIMIENTO§-
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B) ESTADO OE ACTIVIDADES

FINALIDAD

La f¡nal¡dad del Estado dé Act¡v¡dades es ¡nformar el monto del camb¡o total en la
Hacienda Pública/Patr¡mon¡o generado(a) durante un período y proporcionar
información relevante sobre el resultado de las transacciones y otros eventos
relac¡onados con la operac¡ón del ente públ¡co que afectan o mod¡f¡can su
patr¡mon¡o. Muestra una relac¡ón resum¡da de los ingresos y los gastos y otras
pérd¡das del ente durante un periodo determ¡nado, cuya diferenc¡a posiliva o
negat¡va determ¡na el ahorro o desahorro (resultado) del ejercic¡o. As¡mismo, su
estructura presenta informac¡ón correspond¡ente al periodo actual y al ¡nmediato
anter¡or con el objetivo de mostrar las var¡ac¡ones en los saldos de las cuentas que
¡ntegran la estructura del m¡smo y fac¡liiar su anál¡sis.

Dado que los efectos de las d¡ferentes act¡vidades, lransacciones y otros sucesos
del ente público, d¡f¡eren en frecuenc¡a y potenc¡al de ingresos o gastos que
generan, la revelac¡ón de información sobre los componentes del resultado, ayuda
a los usuarios y anal¡stas a comprender mejor al mismo, asf como a real¡zar
proyecc¡ones a futuro sobre su comportamiento económico esperado. En este
sentido, coadyuva también en la evaluac¡ón del desempeño de Ia gestión del ente
públ¡co y en consecuenc¡a a tener más elementos para poder tomar decis¡ones
económ¡cas.

La información que muestra este estado contable está estrechamente vinculada con
los lngresos y Gastos Corrientes de los entes públ¡cos no empresariales y no
f¡nancieros en el momento contable del devengado.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

CUENTAS CONTABLES: Muestra el nombre de las cuentas utilizadas en elestado
contable, agrupándolas en lngresos y Gastos y otras pérdidas.

PERÍODO ACTUAL (2OXN): Muestra el saldo de cada una de las cuentas al período
actual.

TCADF/D¡/SRF/
MAN!AL-OE-PROCEDIMIENTOS-
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PERÍODO ANTERIOR (2OXNí): Muestra el saldo de cada una de las cuentas del
período anter¡or, de acuerdo con lo ¡nformado en el estado respectivo.

RECOMENDACIONES

Es necesario que el presente estado sea analizado en conjunlo con sus notas
part¡culares con el f¡n de obtener información relevante para el anál¡s¡s del
mtsmo.. El saldo final de la cuenla Ahorro/Desahorro tiene que ser el mismo que
aparece en la cuenta correspond¡ente del Estado de Variac¡ones en la
Hacienda Pública/Patrimonio.
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C) ESTADO OE VARIACIONES EN LA HACIENDA PÚBLICA/PATRIMONIO

FINALIDAD

Este estado t¡ene por finalidad mostrar los camb¡os que sufrieron los distintos
elementos que componen la Hac¡enda Públ¡ca/Pakimon¡o de un ente público, entre
el inicio y el final del periodo. Además de mostrar esas var¡aciones busca expl¡car y
anal¡zar cada una de ellas. 0e su anál¡sis se pueden detectar las situac¡ones
negativas y posiiivas acontec¡das durante el ejercicio que pueden serv¡r de base
para tomar decis¡ones correclivas, o para aprovechar oportunidades y fortalezas
detectadas del comportamiento de la Hacienda Pública/Patrimonio.

Para elaborar el Estado de Var¡aciones en la Hac¡enda Pública/Patr¡monio, se ut¡l¡za
el Estado de Actividades y el Estado de Situación F¡nanciera, con corle en dos
fechas, de modo que se puede determinar la respectiva variación. Este Estado debe
abarcar las variaciones entre las fechas de inicio y c¡erre del período, aunque para
efectos de análisis puede trabajarse con un lapso mayor.
El presente estado debe ser analizado en conjunlo con sus notas particulares, con
el f¡n de obtener informac¡ón relevante sobre el m¡smo que no surge de su
estructura.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

MANUAL-DE-PROCEOLMIENTOS-
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Cuentas contables: Muestra el nombre de las cuentas que se utilizaron en el Estado,
se agrupan básicamente en: Hac¡enda Públ¡crpatr¡mon¡o contribu¡do(a) y Hac¡enda
Públ¡ca/ Patrimon¡o Generado(a).

RECOMENDACIONES

El saldo de la cuenta de la Hac¡enda Públ¡ca/Patr¡mon¡o alf¡nal del ejercic¡o de este
estado debe ser igual al que aparece en el Estado de Situación Financiera en la
misma cuenla.
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D) Estado de Camb¡os en la Sltuación F¡nanclera
F¡nalidad

Su f¡nal¡dad es proveer de ¡nformac¡ón sobre los orlgenes y apl¡cac¡ones de los
recursos del ente público.
Cuorpo dgl Formato
Or¡gen: Mueslra la variación negat¡va de los rubros de act¡vo y la variac¡ón positiva
de los rubros de pas¡vo y patrimonio por la obtención o d¡sposición de los recursos
y obl¡gac¡ones durante el ejercicio, del periodo actual (20XN) respecto al período
anter¡or (20XN-'l).
Aplicaclón: Muestra la var¡ac¡ón posit¡va de los rubros de acl¡vo y la var¡ac¡ón
negat¡va de los rubros de pasivo y patrimon¡o por la obtención o disposición de los
recursos y obl¡gaciones durante el ejerc¡cio, del perfodo actual (20XN) respecto al
pefodo anter¡or (20XN-1).
Rubros Contables: lvluestra el nombre de los rubros del Estado de S¡tuac¡ón
F¡nanc¡era, agrupándolos en la forma sigu¡ente: Activo, Pasivo y Hacienda
Pública/Patrimonio.
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E) ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

FINALIDAD

Su f¡nalidad es proveer de infomación sobre los flujos de efectivo del ente públ¡co
identificando las fuentes de enlradas y salidas de recursos.
Proporciona una base para evaluar la capacidad del ente para generar efectivo y
equivalentes de efectivo, así como su capac¡dad para utilizar los flujos derivados de
ellos.

Por la importanc¡a que t¡ene el efectivo en cualquier ente, este estado const¡tuye
una referenc¡a para la ¡dentifcac¡ón de las enlradas y sal¡das de recursos.

El estado de flujo de efect¡vo, es emit¡do tanto por los entes lucrat¡vos como por
aquéllos que tienen propósitos no lucral¡vos y se conforma por los s¡guientes
elementos básicos: origen de los recursos y apl¡cac¡ón de recursos.

Origen de los r€cursos: Es el ¡ncremento del flujo de efectivo, provocado por la
d¡sm¡nuc¡ón de cualquier otro act¡vo dist¡nto al efect¡vo, el ¡ncremento de pasivos, o
por incrementos la Hac¡enda Pública/Patr¡monio contribuido(a).
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Para que una entrada de recursos pueda ser considerada como tal, debe
¡dent¡ficarse necesar¡amente con un ¡ncremento en el efectivo.
Se pueden distinguir esencialmente los s¡gu¡entes t¡pos de entradas de recursos:

a) de gestión; son los que se obtienen como consecuenc¡a de real¡zar las
actividades que representan la principalfuente de ¡ngresos para la entidad;

b) de part¡cipaciones, aportac¡ones, transferencias y subs¡dios rec¡b¡dos de
otros entes públicos;

c) de financ¡am¡ento; son los recursos que provienen del endeudamiento,
aportaciones o part¡cipaciones de cap¡tal; y

d) de ¡nversión, que son los recursos que se obtienen por la d¡sposic¡ón de
act¡vos de larga durac¡ón, y representan la recuperación del valor económ¡co de los
mismos.

Apl¡cación de los recursos: Es la dism¡nuc¡ón del efectivo, provocada por el
incremento de cualqu¡er otro activo distinto al efect¡vo, la d¡sminución de pas¡vos o
por la d¡spos¡ción del patrimon¡o.

Para que una aplicación de recursos pueda ser considerada como tal, debe
ident¡f¡carse necesar¡amente con una dism¡nuc¡ón de efectivo.
Se pueden distinguir, esencialmente, los s¡guientes tipos de aplicación de recursos:

a) para gest¡ón, que son las que se aplican como consecuenc¡a de real¡zar las
act¡vidades propias del ente.

b) para aportaciones, transferenc¡as y subs¡d¡os a otros entes públ¡cos

c) para financ¡am¡ento, que son las que se apl¡can para d¡sminuir el
endeudam¡ento.

d) para ¡nversión, que son las que se apl¡can a la adquisic¡ón de act¡vos de larga
duración.

1\¡ANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS-
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Por último, se hace notar que es necesario que el presente estado sea anal¡zado en
coniunlo con sus notas particulares con el fin de obtener informac¡ón relevante para
su anál¡s¡s y comprens¡ón más allá de lo que surge de su estructura.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

Perlodo actual (20XN): ¡¡uestra el saldo de cada una de las cuenlas al período
actual.

Psrfodo anter¡or (20XNl): Muestra el saldo de cada una de las cuentas del
perfodo anter¡or, mismo que debe ser ¡gual al reportado en este m¡smo estado del
periodo anterior.

RECOMENDACIONES

. Los saldos de las cuentas: efect¡vo y equivalentes al efect¡vo al inicio del
ejerc¡c¡o y efectivo y equ¡valentes al efect¡vo al f¡nal del ejercicio deben de
ser ¡guales a los que se muestran en las cuenlas correspondientes del Estado
de S¡luación Financiera.

nqor d. Erdvo d. ¡. advrd¡di d. op.r¡rón
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F) ESTADO ANALíTICO DEL ACTIVO

FINALIDAD

Muestra el comportam¡ento de los fondos, valores, derechos y b¡enes debidamente
¡dent¡f¡cados y cuant¡f¡cados en lérminos monetar¡os, que dispone el ente públ¡co
para realizar sus aclividades, entre el ¡n¡cio y el fin del período.
La f¡nalidad del presente estado es suministrar ¡nformación, a n¡velde cuentas, de
los mov¡mientos de los act¡vos controlados por la entidad durante un período
determinado para que los dist¡ntos usuarios tomen dec¡siones económicas
fundamentadas.

As¡mismo, la eshuclura presenlada perm¡te la construcc¡ón de series de t¡empo y
de otro t¡po de herramientas de análisis con las que el usuario pueda hacer
proyecc¡ones delcomportam¡enlo de cada una de las cuentas inlagrantes, así como
los anál¡s¡s que juzgue pertinentes.
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CUERPO DE LA ESTRUCTURA

Saldo lnic¡al: Es igual al saldo final del periodo ¡nmed¡ato anterior.

Cargos del período: Representa el monto tolalde los cargos que se h¡cieron en el
período.

Abonos del perfodo: Representa el monto totalde los abonos que se h¡c¡eron en
el perfodo.

Saldo F¡nal: Representa el resultado de restar los abonos del período a la suma
del saldo ¡n¡c¡al más los cargos del período.

Flulo del perfodo: Representa el resultado de restar el saldo ¡n¡cial al saldo f¡nal.

D*h6.ñ*bf Erd 0oEquñ.. .¡.L.aoPr¿o
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G) ESTADO ANALÍTICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS

Muestra las obl¡gac¡ones ¡nsolutas de los entes públ¡cos, al ¡n¡cio y fin de cada
perlodo, derivadas del endeudamiento inierno y externo, real¡zado en el marco de
la leg¡slación v¡gente.

La f¡nalidad de este estado es sumin¡strar a los usuar¡os información analít¡ca
relevante sobre la var¡ación de la deuda del ente públ¡co entre el in¡c¡o y el f¡n del
periodo, ya sea que tenga su origen en operaciones de créd¡to públ¡co (deuda
pública) o en cualqu¡er otro tipo de endeudam¡ento. A las operac¡ones de créd¡to
públ¡co, se las muestra clasificadas según su plazo, en interna o externa, orig¡nadas
en la colocación de tltulos y valores o en contratos de préstamo y, en este últ¡mo,
según el país o inst¡tución acreedora. F¡nalmente el cuadro presenta la cuenta
"Otros Pas¡vos'que de presentarse en forma agregada debe reflerar la suma de
todo el endeudamiento restante del ente, es decir el no or¡g¡nado en operac¡ones de
créd¡to públ¡co.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

Moneda de contratación: Representa la divisa en la cual fue conlratado el
f¡nanciamiento.

lnstltuclón o pals acreedor: Representa el nombre del pais o ¡nst¡tución con la
cua¡ se contrató el f¡nanciamiento,

Saldos al momento "n-l del perfodo": Representa el saldo f¡nal del pelodo
¡nmediato anterior.

Amortizac¡ón Bruta: Representa el monto de la amort¡zación bruta real¡zada en el
perlodo.

Colocac¡ón Bruta: Representa el monto total de las colocaciones que se real¡zaron
durante el período.

Endeudamiento neto del perfodo: Representa el monto del endeudamiento neto
del período.
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Depuración o Conclllaclón: Representa el saldo del período derivado de las
depurac¡ones o concil¡aciones de las cuentas.

Variación del endeudam¡ento del perfodo: Representa la variación de la deuda
del perÍodo con respecto al inmed¡ato anterior.

Saldo al momento "N de del perfodo": Representa el saldo final del perlodo.

H) INFORME SOBRE PASIVOS CONTINGENTES

Todos los entes públ¡cos tendrán la obligación de presentar junto con sus estados
contables periódicos un informe sobre sus pas¡vos cont¡ngentes.

o'ldm¡F¡M.l.É¡ld.ÑÚ.b¡

Oor.lEnúÉ¡rffidk
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De acuerdo con la normatividad técn¡ca ¡nternacional y la vigente en Méx¡co, un
pasivo contingente es:

(a) una obligación posible, surg¡da a rafz de sucesos pasados, cuya exislenc¡a
ha de ser confirmada sólo por la ocurrenc¡a, o en su caso por la no ocunencia, de
uno o más eventos inc¡ertos en el futuro, que no están enteramente bajo el control
de la ent¡dad: o bien

(b) una obligac¡ón presenie, surg¡da a ralz de sucesos pasados, que no se ha
reconocido conlablemenie porque:

(¡) no es probable que la entidad tenga que sat¡sfacerla, desprend¡éndose de
recursos que incorporen beneficios económicos; o bien

(¡D el ¡mporte de la obligación no puede ser medido con la suf¡c¡ente f¡ab¡l¡dad.

En otros térm¡nos, los pasivos contingentes son obligaciones que t¡enen su or¡gen
en hechos especificos e independ¡entes del pasado que en elfuturo pueden ocurr¡r
o no y, de acuerdo con lo que acontezca, desaparecen o se conv¡erten en pasivos
reales por ejemplo, ju¡cios, garantÍas, avales, costos de planes de pensiones,
jubilaciones, etc.

I) NOTAS A LOS ESTADOS CONTABLE§

Con el propósito de dar cumplim¡ento al Art. 46 y al Art. 49 de la Ley de Contabilidad,
los entes públ¡cos deberán acompañar notas a los estados contables cuyos rubros
asi lo requ¡eran ten¡endo presente los postulados de revelación suf¡ciente e
importancia relativa con la final¡dad, que la ¡nformac¡ón sea de mayor ut¡l¡dad para
los usuarios, de acuerdo a los tres tipos de notas que acompañan a los estados, a
saber:

- Notas de desglosei
- Notas de memoria (cuentas de orden); y
- Notas de gest¡ón admin¡shat¡va.
H.r) NOTAS DE DESGLOSE

H.t.l) tNFoRMACtóN CONTABLE

MANIJAL OE PROCEOIMIENfOS
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Elente públ¡co deberá ¡nformar lo s¡guiente:

1) NOTAS AL ESTADO DE SITUACIóN FINANCIERA

Activo

Efectlvo y Equivalentes

1. Se informará acerca de los fondos con afectación específica, el tipo y monto
de los m¡smos; de las invers¡ones financ¡eras se revelará su tipo y monto, su
clas¡f¡cac¡ón en corto y largo plazo separando aquéllas que su venc¡m¡ento sea
menor a 3 meses.

Derechos a recibir Efect¡vo y Equ¡valent€ y Blenes o Servic¡os a R6cib¡r

2. Por tipo de contribuc¡ón se ¡nformará el monto que se encuentre pend¡ente
de cobro y por recupérar de hasta cinco ejerc¡cios anteriores, asimismo se deberán
cons¡derar los montos sujetos a algún t¡po de ju¡c¡o con una antigüedad mayor a la
señalada y la fact¡bilidad de cobro.
3. Se elaborará, de manera agrupada, los derechos a rec¡bk efect¡vo y
equivalentes, y b¡enes o serv¡cios a recib¡r, (excepto cuentas por cobrar de
contribuc¡ones o fideicomisos que se encuentran dentro de invers¡ones f¡nancieras,
participac¡ones y aportaciones de capital) en una desagregación por su venc¡m¡ento
en días a 90, 180, menor o igual a 365 y mayor a 365. Adicionalmente, se informará
de las caracterlslicas cual¡tat¡vas relevantes que le afecten a estas cuentas.

BienG Dlsponibles para su Transformación o Consumo (¡nventarlos)

4. Se clasificarán como bienes d¡sponibles para su transformación aquéllos que
se encuentren dentro de la cuenta lnventarios. Esta nota aplica para aquellos entes
públicos que realicen algún proceso de transformac¡ón y/o elaboración de bienes.

En la nota se informará del s¡stema de costeo y método de valuación apl¡cados a
los inventarios, asícomo la conveniencia de su aplicación dada la naturaleza de los
mismos. Ad¡c¡onalmente, se revelará el impacto en la ¡nformac¡ón f¡nanciera por
camb¡os en el método o sistema.
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5. De la cuenta Almacén se informará acerca del método de valuac¡ón, asi como
la conven¡enc¡a de su aplicación. Adic¡onalmente, se revelará el impacto en la
¡nformación f¡nanciera por cambios en el método.

lnverslones Flnanclsras

6. De la cuenta lnversiones financieras, que considera los f¡de¡comisos, se
informará de éstos los recursos asignados por t¡po y monto, y caracterfsticas
sign¡ficativas que tengan o puedan tener alguna ¡nc¡denc¡a en las mismas.

7. Se informará de las inversiones f¡nancieras, los saldos de las part¡cipac¡ones
y aportac¡ones d€ capilal.

Blones Musblgs, lnmuebles e lntanglbles

8. Se ¡nformará de manera agrupada por cuenta, los rubros de B¡enes Muebles
e lnmuebles, el monto de la deprec¡ac¡ón del ejercic¡o y la acumulada, el método de
deprec¡ac¡ón, tasas aplicadas y los cr¡ter¡os de apl¡cación de los m¡smos.

9. Se informará de manera agrupada por cuentia, los rubros de activos
¡ntangibles y difer¡dos, su monto y naturaleza, amortización del ejercicio,
amort¡zac¡ón acumulada, tasa y método apl¡cados.

Estlmaclones y Detsrioros

10. Se ¡nformarán los cr¡terios util¡zados para la determinación de las est¡maciones;
por ejemplo: estimación de cuentas ¡ncobrables, est¡mación de ¡nventarios,
deter¡oro de activos biológicos y cualquier otra que aplique.

Otros Activo8

11. De las cuentas de otros activos se ¡nformará por tipo de b¡enes muebles,
¡nmuebles y otros, los monlos totales asociados y sus caracteristicas cual¡tativas
signif¡cativas que les impacten t¡nanc¡eramente.
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Paslvo
1. Se elaborará una relac¡ón de las cuentas y documentos por pagar en una
desagregac¡ón por su vencim¡ento en dfas a 90, 180, menor o igual a 365 y mayor
a 365. As¡mismo, se ¡nformará sobre la factibil¡dad del pago de d¡chos pas¡vos.

2. Se informará de manera agrupada los recursos local¡zados en Fondos de
Bienes de Terceros en Adm¡nistrac¡ón y/o en Garantía a corto y largo plazo, así
como la naturaleza de d¡chos recursos y sus caracterfst¡cas cual¡lat¡vas
sign¡ficativas que les afecten o pudieEn afectarles fnanc¡eramenle.

3. Se ¡nformará de las cuentas de los pas¡vos d¡fer¡dos y otros, su tipo, monto y
naturaleza, así como las caracterfsticas s¡gnificat¡vas que les ¡mpacten o pudieran
¡mpactarles f¡nancieramenle.

I) NOTAS AL ESTADO OE VARIACIONES EN LA HACIENOA
PUBLICA/PATRIMONIO

'1. Se informará, de manera agrupada, acerca de las mod¡flcac¡ones al
patrimon¡o contr¡bu¡do por i¡po, naturaleza y monto.

2. Se informará, de manera agrupada, acerca del monto y procedenc¡a de los
recursos que modif¡can al pahimon¡o generado.

2) NOTAS AL ESTADO DE ACTIVIDADE§

lngresos de Gestlón

'1. De los rubros de impuestos, contr¡buc¡ones de mejoras, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y aportaciones, y lransferenc¡as, subs¡dios, otras
ayudas y asignaciones, se informarán los montos totales de cada clase (tercer nivel
del Clas¡ficador por Rubro de lngresos), asi como de cualqu¡er caracterfstica
s¡gnificativa.

2. Se informará, de manera agrupada, el t¡po, monto y naturaleza de la cuenla
de otros ingresos, as¡m¡smo se ¡nformará de sus caracterfsticas s¡gnif¡cat¡vas.
Gastos y Otras Pérdldas:

MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS-
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'1. Explicar aquellas cuentas de gastos de funcionam¡ento, transferenc¡as,
subs¡d¡os y otras ayudas, parl¡cipac¡ones y aportac¡ones, otros gastos y pérd¡da§
extraord¡narias, asÍ como los ¡ngresos y gastos extraord¡nar¡os, que en lo individual
representen el 10% o más deltotalde los gastos.

Con respecto a la informac¡ón de la deuda públ¡ca ésta se incluye en el ¡nforme de
deuda públ¡ca én la nota 11 "lnformac¡ón sobre la Deuda y el Reporte Analft¡co de
la Deuda'de las notas de Gestión Administrativa.

3} NOTAS AL ESTADO DE FIUJOS DE EFECTIVO (ANTES ESTADO DE
cAMB|OS EN LA S|TUACtON FTNANCTERA)

Efectlvo y 6qulvalentes

1. El anál¡sis de los saldos ¡n¡c¡al y f¡nal que figuran en la última parte del Estado
de Flujo de Efectivo en la cuenta de efectivo y equivalentes es como s¡gue:

)& ¡!¡t
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2. Detallar las adquisic¡ones de bienes muebles e inmuebles con su monto
globalyqué porcentaje de estas adquisic¡ones fueron real¡zadas mediante subsidios
de cap¡tal del sector central. Adic¡onalmente revelar el ¡mporte de los pagos que
durante el perfodo se hic¡eron por la compra de los elementos c¡tados.

3, Conciliación de los Flujos de Efectivo Netos de las Act¡v¡dades de Operac¡ón
y la cuenta de Ahorro/Desahorro antes de Rubros Efraordinarios. A contlnuación
se presenta un ejemplo de la elaboración de la conc¡liac¡ón.
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Las cuentas que aparecen en el cuadro anterior no son exhaustivas y l¡enen como
finalidad ejempl¡ficar el formato que se sugiere para elaborar la nota.

H.2) Notas de Memorla (Cuentas de Orden)

Las cuentas de orden se ulilizan para registrar mov¡m¡entos de valores que no
afecten o modiflquen el balance del ente contable, s¡n embargo, su ¡ncorporación
en l¡bros es necesaria con fines de recordalor¡o contable, de control y en general
sobre los aspectos adm¡n¡strativos, o b¡en para cons¡gnar sus derechos o
responsabilidades cont¡ngentes que puedan o no presentarse en elfuturo.

Las cuentas que se manejan para efectos de este documento son las siguientes:

Cuentas de Orden Contables y Presupuestarias:

Contables:

Valores

Em¡s¡ón de obligaciones

Avales y garantÍas

MANUAL-DE-PROCEOIMIENTOS-
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Ju¡cios

Contratos para lnvers¡ón Med¡ante Proyectos para Prestación de Servic¡os (PPS) y
Sim¡lares

B¡enes conces¡onados o en comodato

Presupuestaias:

Cuentas de ingresos

Cuentas de egresos

Se ¡nformará, de manera agrupada, en las notas a los Estados F¡nancieros las
cuentas de orden contables y cuentas de orden presupuestario:

1, Los valores en custodia de instrumentos prestados a formadores de mercado
e instrumentos de crédito recibidos en garantía de los formadores de mercado u
otros.

2, Por tipo de emis¡ón de instrumento: monto, tasa y vencimiento.
3. Los contratos f¡rmados de conshucciones por tipo de contrato.

Como ejemplos de juicios se tienen de forma enunciat¡va y no l¡mitativa: civ¡les,
penales, fiscales, agrarios, administrativos, ambientales, laborales, mercant¡les y
procedimientos arbitrales.

H.3) Notas de Gestión Adm¡n¡strativa

l. lntroducción

Los Estados Financ¡eros de los entes públicos, proveen de ¡nformac¡ón financiera a
los pr¡ncipales usuar¡os de la m¡sma, al Congreso y a los ciudadanos.

El objetivo del presente documento es la revelac¡ón del contexto y de los aspectos
económ¡cos-f¡nancieros más relevantes que influyeron en las decis¡ones del

MANUAL.DE.PROCEDIMIENTOS-
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período, y que deberán ser considerados en la elaborac¡ón de los estados
f¡nancieros para la mayor comprensión de los mismos y sus part¡cular¡dades.

De esta manera, se ¡nforma y expl¡ca la respuesta del gob¡erno a las cond¡ciones
relac¡onadas con la información financ¡era de cada periodo de gestión; además, de
exponer aquellas politicas que podrían afectar la toma de dec¡siones en períodos
poster¡ores.

2. Panorama Económ¡co y F¡nanc¡ero

Se ¡nformará sobre las princ¡pales cond¡ciones económ¡co- f¡nanc¡eras bajo las
cuales el ente público estuvo operando; y las cuales ¡nfluyeron en la toma de
dec¡siones de la adm¡nistrac¡ón; tanto a nivel local como federal.

3. Autorización e Histor¡a

Se informará sobre:

a) Fecha de creación del ente.

b) Princ¡pales cambios en su estructura

4. Organ¡zaclón y Objeto Soc¡al

Se informará sobre:

a)

b)

c)

d)

e)

Objeto social

Principal act¡v¡dad

Ejercicio f¡scal

Régimen juld¡co

Cons¡derac¡ones fiscales del ente: revelar el tipo de contribuciones que esté
obligado a pagaro retener.

Estructura organizacionel básica

MANUAL-DE-PROCEDIM ENTOS-
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g) Fide¡comisos, mandatos y análogos de los cua¡es es f¡deicomitente o
f¡duc¡ar¡o

5. Bases ds Preparación de los Estados F¡nancleros

Se informará sobre:

a) S¡ se ha observado la normat¡v¡dad em¡t¡da por el CONAC y las disposic¡ones
legales aplicables.

b) La normativ¡dad aplicada para el reconocim¡ento, valuac¡ón y revelación de
los d¡ferentes rubros de la información financ¡era, asl como las bases de medic¡ón
ut¡l¡zadas para la elaboración de los estados financ¡eros; por ejemplo: costo
histórico, valor de réalización, valor razonable, valor de recuperación o cualquier
otro método empleado y los criterios de aplicación de los mismos.

c) Postulados bás¡cos.

d) Normativ¡dad supletoria. En caso de emplear varios grupos de
normatividades (normativ¡dades Bupletor¡as), deberá realizar la justif¡cación
razonable correspondiente, su alineación con los PBCG y a las caracterist¡cas
cualitat¡vas asociadas descritas en el MCCG (documentos publicados en el D¡ar¡o
Olic¡al de la Federac¡ón, agosto 2009).

e) Para las ent¡dades que por pr¡mera vez eslén ¡mplementando la base
devengado de acuerdo a la Ley de Contabil¡dad, deberán:

- Revelar las nuevas polít¡cas de reconoc¡m¡ento;
- Su plan de implementac¡ón;

- Revelar lo3 camb¡os en las políticas, la clas¡ficación y medic¡ón de las
mismas, asf como su ¡mpacto en la información financ¡era.

- Presenlar los últimos estados f¡nancieros con la normativ¡dad anteriormente
ut¡l¡zada con las nuevas polít¡cas para f¡nes de comparación en la transición a la
base devengado.
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6. Polít¡cas de Gontabllldad Signiflcat¡vas

Se ¡nformará sobre:

a) Actual¡zación: se ¡nformará del método ut¡l¡zado para la actual¡zac¡ón del
valor de los act¡vos, pasivos y Hacienda Públ¡ca y/o patrimonio y las razones de
d¡cha elección. Así como informar de la desconexión o reconex¡ón ¡nflacionaria.

b) lnformar sobre la realizac¡ón de operaciones en el extranjero y de sus efectos
en la ¡nformación financiera gubernamenlal.

c) Método de valuac¡ón de la inversión en acciones de Compañlas subsid¡arias
no consolidadas y asoc¡adas.

d) Sistema y método de valuac¡ón de inventarios y costo de lo vendido.

e) Benef¡cios a empleados: revelar el élculo de la reserva actuarial, valor
presente de los ingresos esperados comparado con el valor presente de la
estimación de gastos tanto de los benef¡c¡ar¡os actuales como futuros.

f) Provisiones: objet¡vo de su creación, monto y plazo.

g) Reservas: objetivo de su creación, monto y plazo.

h) Camb¡os en polft¡cas contables y correcc¡ón de errores junto con la revelación
de los efeclos que se tendrá en la ¡nformac¡ón f¡nanc¡era del ente público, ya sea
retrospect¡vos o prospect¡vos.

i) Reclasificac¡ones: Se deben revelar todos aquellos movim¡entos entre
cuentas por efectos de cambios en los tipos de operaciones.

j) Depurac¡ón y cancelac¡ón de saldos.
7. Posic¡ón en Moneda Extranjera y Protecc¡ón por Rlesgo Camb¡ario

Se informará sobrei

a) Activos en moneda exhanjera

fCADF/DA/SRF/
MANUAL-OE.PROCEOIMIENfOS-
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b) Pasivos en moneda extraniera

c) Pos¡c¡ón en moneda extranjera

d) T¡po de camb¡o

e) Equivalente en moneda nac¡onal

Lo anterior por cada tipo de moneda extranjera que se encuentre en los rubros de
activo y pas¡vo,

Ad¡c¡onalmente se infomará sobre los métodos de protección de r¡esgo por
var¡ac¡ones en el t¡po de cambio.

8. Reporte Analft¡co del Actlvo

Oebe mostrar la s¡gu¡ente información:

a) Vida út¡lo porcentajes de deprec¡ación, deterioro o amortización utilizados en
los d¡ferentes tipos de activos.

b) Cambios en el porcentaje de deprec¡ac¡ón o valor res¡dual de los act¡vos.

c) lmporte de los gastos cap¡tal¡zados en el ejefc¡cio, tanto f¡nanc¡eros como de
¡nvestigac¡ón y desarrollo,

d) Riegos por tipo de cambio o tipo de ¡nterés de las inversiones f¡nancieras.

e) Valor activado en el ejercic¡o de los bienes construidos por la ent¡dad.

0 Otras circunstancias de carácter s¡gnificativo que afecten el activo, tales
como bienes en garanlfa, señalados en embargos, litigios, tftulos de invers¡ones
entregados en garantfas, baja significativa del valor de inversiones financieras, etc.
9) Desmantelam¡ento de Act¡vos, procedim¡€ntos, ¡mpl¡cac¡ones, efectos
contables.

h) Adm¡n¡strac¡ón de activos; planeación con el objetivo de que el ente los ut¡l¡ce
de manora más efecliva.
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Adicionalmente, se deben incluir las explicaciones de las pr¡ncipales variaciones en
el act¡vo, en cuadros comparativos como sigue:

a) lnvers¡ones en valores.

b) Patrimon¡o de Organ¡smos descentral¡zados de Control Presupuestar¡o
lndirecto.

c) lnvers¡ones en empresas de

d) lnversiones en empresas de

e) Patrimonlo de organ¡smos
d¡recto, según corresponda.

9. F¡déicomisos, Mandatos y

Se deberá informar:

partic¡pación mayor¡taria.

participación m¡nor¡taria.

descentralizados de conhol presupuestario

Análogos

a) Por ramo adm¡nistrativo que los reporta.

b) Enl¡star los de mayor monto de d¡spon¡b¡l¡dad, relac¡onando aquéllos que
conforman el 80% de las dispon¡b¡lidades.

'10. Reports de la Recaudac¡ón

a) Análisis del comportamiento de la recaudac¡ón correspond¡ente al ente
públ¡co o cualquier t¡po de ¡ngreso, de forma separada los ingresos locales de los
federales.

b) Proyección de la recaudac¡ón e ¡ngresos en el mediano plazo.

11. lnformaclón sobre la Deuda y el Reporte Analít¡co de la Deuda

Se ¡nformará lo siguiente:
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a) Ut¡lizar al menos los sigu¡entes indicadores: deuda respecto al PIB y deuda
respecto a la recaudac¡ón tomando, como mínimo, un perfodo ¡gual o menor a 5
años.

b) lnfomación de manera agrupada por t¡po de valor gubernamental o
instrumento financ¡ero en la que se considere ¡nteres$, comisiones, tasa, perf¡l de
venc¡miento y otros gastos de la deuda.

12. Calif¡cac¡onesotorgadas

lnformar, tanto delente público como cualquier transacción real¡zada, que haya s¡do
sujeta a una califlcac¡ón credit¡c¡a.

'13. Proceso d€ Mojora

Se informará de:

a) Princ¡pales Polít¡cas de control interno.

b) Medidas de desempeño l¡nanc¡ero, metas y alcance.

14. lnformac¡ón por Segmentos

Cuando se considere necesar¡o se podrá revelar la ¡nformación financ¡era de
manera segmentada deb¡do a la d¡vers¡dad de las act¡vidades y operaciones que se
realizan los entes públicos, ya que la misma proporciona informac¡ón acerca de las
d¡ferentes actividades operat¡vas en las cuales part¡cipa, de los productos o
servicios que maneja, de las d¡ferentes áreas geográlicas, de los grupos
homogéneos con el objetivo de entender el desempeño del ente, evaluar meior los
r¡esgos y benef¡cios del mismo; y entenderlo como un todo y sus partes integrantes.

Consecuentemente, esta ¡nformación contribuye al anál¡s¡s más preciso de la
s¡tuación f¡nanciera, grados y fuentes de riesgo y crec¡miento potencial de negocio.

15. Eventos Posterlores al Ciérre

El ente públ¡co informará el efecto en sus estados f¡nanc¡eros de aquellos hechos
ocurridos en el per¡odo poster¡or al que ¡nforma, que proporcionan mayor evidencia
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sobre evenlos que le afectan económicamente y qu€ no se conocian a la fecha de
cierre.

16. PartesRelac¡onadas

Se debe establecer por escrilo que no existen partes relacionadas que pudieran
ejercer ¡nfluenc¡a s¡gn¡ficativa sobre la toma de dec¡s¡ones financieras y operativas.

1?. Responsabilidad Sobr6 la Presentaclón Razonable de los Estados
Financ¡eros

Los Estados F¡nanc¡eros deberán estar rubr¡cados en cada página de los mismos e
incluir al f¡nal la s¡guiente leyenda: 'Bajo protesta de decir verdad declaramos que
los Estados Financieros y sus notas, son razonablemente correctos y son
responsabilidad del em¡so/'.

tv. EsrADos E tNFoRMES pREsupuESTAR|os y pRocRAMATtcos

Los estados e informes presupuestar¡os y programáticos que establece la Ley
estarán conformados por los s¡gu¡entes tres grand$ agregados:

a) Los estados e ¡nformes sobre elejercicio de los ¡ngresos

b) Los estados e informes sobre elejerc¡c¡o del Presupuesto de Egresos

c) La información programática

Seguidamente se presenta la Final¡dad de cada uno de los incisos anter¡ores, sus
principales estados e informes y el contenido de los mismos.

a) Estados e lnformes sobro el e¡erc¡c¡o de la Ley de lngresos

F¡nalidad

La final¡dad de los presentes estados es conocer en forma periód¡ca y conf¡able el
comportam¡ento de los ingresos públicos, de tal forma que coadyuve con lo
s¡gu¡ente:
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a) Evaluar los resultados de la polít¡ca tributaria anual y de cada tributo en
part¡cular;

b) Coadyuvar al segu¡m¡ento y evaluación de la pol¡t¡ca f¡scal;

c) Anal¡zar y evaluar el comportam¡ento de los
actividades prop¡as de los entes públicos:

d) Real¡zar el segu¡miento del impacto de la

¡ngresos or¡ginados en las

recaudación fiscal sobre la
economía en general;

e) Sum¡n¡strar la información periódica que sobre los ingresos se requiera de
acuerdo a la normatividad apl¡cable a cada ente públ¡co;

0 Calcular, en func¡ón de los mismos, los ingresos excedentes de cada perfodo;

g) Apoyar el proceso de calendarizac¡ón de los ¡ngresos y su ajuste; y

h) Tomar, en los casos que sea necesario, med¡das correct¡vas con
oportunidad.

Asimismo, muestran la d¡stribuc¡ón de los ingresos delente públ¡co de acuerdo con
los d¡stintos grados desagregación que presenta el Clas¡f¡cador por Rubros de
lngresos y el avance que se reg¡stra en el devengado y recaudación de cada cuenta
que forma parte de ellos a una fecha delerm¡nada.
Teniendo en cuenta que, de acuerdo con los dispuesto por artículo 38 de la Ley y la
norma ya em¡t¡da por el CONAC por la que se aprueba el 'Clas¡f¡cador por Rubros
de lngresos', el registro de los ingresos de los entes públ¡cos se efectuará en las
cuentas establecidas por éste en las etapas que reflejen del estimado, mod¡f¡cado,
devengado y recaudado de los mismos.

En el marco anterior, el ente públ¡co deberá elaborar como mín¡mo los s¡guientes
estados sobre el ejerc¡cio de de Ia Ley de lngresos:

1. Estado sobre elejercicio de los lngresos por Ente Públ¡co/ Rubrol

2. Estado sobre elejercic¡o de los lngresos por Ente Público/ Rubro/T¡po;
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3. Estado sobre el ejerc¡cio de los lngresos por Ente Públ¡co/ Rubro/T¡po/Clase;

4. Estado sobre el ejerc¡cio de los lngresos por Ente Público/Area administrativa
recaudadora /Rubro /T¡po/Clase/Concepto;

5. Estado sobre el ejerc¡cio de los lngresos por Ente Públ¡co/ Clasifcación
Económ¡ca/Rubro /Tipo;

6. Estado sobre el ejercic¡o de los lngresos por Ente Públ¡co/ Clas¡ñcac¡ón
Económ¡ca/Rubro /T¡po/Clase; y

7. Estado sobre el ejercic¡o de los lngresos por Ente Públ¡co/ Clas¡f¡cación
Económ¡ca/Rubrc /Tipo/Clase/Concepto.

Cada uno de los estados anteriores mostrará información sobre el ejerc¡cio de los
ingresos al n¡vel de desagregac¡ón que en cada caso se ¡nd¡ca, en los d¡ferentes
momentos contables establecidos por la Ley General de Contabil¡dad
Gubernamental (LGCG).

Un informe analftico mostrará un estado comparat¡vo entre los ¡ngresos devengados
y recaudados del período que se informa con resp€cto a los correspondientes a la
misma fecha del ejercic¡o anter¡or, asl como las var¡aciones porcentuales
correspondientes.

b) Estados e ¡nformes sobre el e¡erclclo del Presupuesto de Egresos

Fioalldad

Estos estados tienen por finalidad realizar periódicamente el seguim¡ento del
ejercicio de los egresos presupuestar¡os de tal forma que permita:

. Evaluar el impacto económico y social, asi como el cumpl¡m¡ento de los
Planes de Desarrollo, en lo que pudiera corresponder;. Coadyuvar al segu¡m¡ento y evaluac¡ón de la polít¡ca flscal;. Evaluar los resultados de la polftica anual aprobada en mater¡a de gasto
públ¡coi

. Apoyar el proceso de control presupuestar¡o;

. Facilitar el control de legal¡dad de las transacc¡ones;
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. Coadyuvar en la evaluación del desempeño instituc¡onal y de los func¡onarios
públ¡cos.. Suministrar la informac¡ón periód¡ca sobre los gastos que se requiera de
acuerdo a la normalividad aplicable. Apoyar el proceso de calendar¡zac¡ón de ¡os gastos y sus adecuac¡ones.. Tomar, en los casos que sea necesar¡o, med¡das correct¡vas con
oportunidad.

D¡chos estados deben mostrar, a una fecha determ¡nada del ejercic¡o del
Presupuesto de Egresos, los mov¡mientos y la situac¡ón de cada cuenta de las
distintas clasificac¡ones que conforman la clave presupuestaria, de acuerdo con los
diferentes grados de desagregación de las m¡smas que se requ¡era, y para cada
uno de los momentos conlables de los egresos eslablecidos por la LGCG.

En general, los estados sobre el ejerc¡cio del presupuesto de egresos, en sus
d¡ferentes agregados, sat¡sfacen requerim¡entos de informac¡ón que van desde los
or¡ginados en el más alto nivel de la política económica hasta la ¡mpubada por el
más s¡mple de los ciudadanos, ¡nteresado exclus¡vamente en la ejecución de alguna
pequeña obra comunitaria. En tal sentido, los pr¡ncipales usuarios de este t¡po de
estados, se agrupan en las sigu¡entes categorías:

. Responsables de la gest¡ón política del Estado;. Responsables de la administrac¡ón de las finanzas públicas;. Adm¡nistradores del presupuesto del ejercic¡o;. Encargados de la gest¡ón operat¡va del Estado, tales como los responsables
de la ejecuc¡ón de programas y proyectos.. La soc¡edad en general ¡nteresada en la ejecuc¡ón del presupuesto de
egresos.

Para cumplir con los requer¡mientos anter¡ores en forma adecuada, se deben
producir estados e informes sobre el ejerc¡c¡o del presupuesto de egresos,
agregados y gerenciales o admin¡strativos.

Los estados e informes agregados, en general t¡enen como propós¡to aportar
¡nformación pertinente, clara, conf¡able y oportuna a los responsables de la gest¡ón
polft¡ca y económica del Eslado para ser utilizada en la toma de decisiones
gubemamentales en general y sobre f¡nanzas públ¡cas en part¡cular, asf como para
ser utilizada por los analistas y la sociedad en general. Por su parle, los estados e

MANUA[-DE-PROCEOIMIENTOS-
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¡nformes, en general, son requer¡dos por las unidades adm¡n¡strat¡vas que lienen a
cargo la ejecuc¡ón de programas y proyectos, por los ejecutores del gasto y por los
encargados del anális¡s y la evaluac¡ón de la gest¡ón del presupuesto de gastos.

De acuerdo a lo establecido por la LGCG y el CONAC, el reg¡stro de las etapas del
presupuesto de los entes públ¡cos deberá reflejar en lo relat¡vo al gasto, el aprobado,
modif¡cado, compromet¡do, devengado, ejercido y pagado.

c) Informac¡ónProgramát¡ca

El propósito de la ¡nformac¡ón programática es medir los avances físi@s y
f¡nanc¡eros que se regislran en el período por la ejecución de los programas
presupuestarios y coadyuvar a la implantac¡ón ¡ntegral del Sistema de Evaluación
del Desempeño (SED).

Sobre esta mater¡a, el CONAC emit¡ó oportunamente el Acuerdo por el que se
aprueban los 'Lineam¡entos sobre los ¡nd¡cadores para med¡r los avances físicos y
f¡nanc¡eros relacionados con los recursos públ¡cos federales', con el propósito de
"armon¡zar los mecanismos para establecer los ¡ndicadores que perm¡tan realizar la
medición de los avances ffsicos y financieros, asl como la evaluac¡ón del
desempeño de los recursos públicos federal$". En el numeral 6 de los citados
L¡neam¡entos, se detallan las dispos¡ciones y normas v¡genles que regulan el
diseño, construcción, mon¡toreo, actual¡zación y evaluación de los indicadores
asociados a los recursos públicos federales.

Por oha parte, en el artículo Cuarto Transitorio de la LGCG, se establece que a más
tardar el 31 de dic¡embre de 2010, las dependenc¡as del poder Ejecutivo; los
poderes Legislativo y Judic¡al; las entidades y los órganos autónomos de la
Federación y de las entidades federat¡vas deberán contar con indicadores para
medir los avances fisico-financ¡eros relac¡onados con los recursos federales.

El CONAC, en la norma refer¡da establec¡ó que, "para cada momento contable -
comprometido, devengado, ejercido y pagado- de los gastos, se deberán conslruir,
en un marco de gradualidad, los sigu¡entes indicadores con relac¡ón a los avances
financ¡eros del presupuesto aprobado y modif¡cado:

'1. Porcentaje de avance al período respecto a¡ presupueslo anual;

MANUAL-OE-PROCEDIMIENTOS-
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2. Porcentáje de avance al período respecto al monto calendarizado del
perfodo; y

3. Variación porcentual, nominal y real, con relac¡ón al monto reg¡strado en el
m¡smo período del año anter¡or."

En el marco anter¡or, los entes públ¡cos deberán generar periód¡camente y como
minimo, los sigu¡entes 'Estados sobre avances f¡nancieros" en la ejecución de los
Programas Presupuestar¡os del Presupuesto de Egresos de cada año:

1. Por Ramo o Dependencia /Func¡ón/Programa Presupuestar¡o (Modal¡dad y
Programa) /Activ¡dad institucional;
2. Por Ramo o Dependencia / Unidad Responsable /Programa Presupuestario
(Modal¡dad y Programa) /Act¡vidad ¡nstitucional/Objeto delgasto por Capitulo;

3. Por Ramo o oependencia /Programa Presupuestario (Modalidad y
Programa) /Actividad inst¡tucional/ Objeto del gasto por Capítulo/ Clasificac¡ón
Económica;

4. Por Ramo o Dependenc¡a /Unidad Responsable /Programa Presupueslar¡o
(Modal¡dad y Programa) /Activ¡dad ¡nst¡tucional/Objeto del gasto por Partida
Genér¡ca/Fuente de F¡nanc¡amientoi

5. Por Ramo o Dependenc¡a /Unidad Responsable /Programa Presupuestar¡o
(Modalidad y Programa) /Act¡vidad ¡nst¡tuc¡onal/Objeto del gasto por Partida
Genér¡ca/Distribución Geográf¡cai

6. Por Ramo o Dependenc¡a / Función/Programas y proyectos de invers¡ón;

7. Por Ramo o Oependenc¡a /Unidad responsable/ Programas y proyectos de
¡nversión /Objeto del gasto por Capítulo/Clasificación Económica;

8. Por Ramo o Dependenc¡a /Unidad responsable/ Programas y proyectos de
invers¡órvobjeto del gasto por Part¡da Genérica/Fuente de Financ¡am¡ento; y

9. Por Ramo o Dependencia/Distr¡bución geográfica (Entidad Federat¡va)/
Programas y proyectos de ¡nvers¡ón.
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Los estados mencionados mostrarán para cada conceplo mencionado sobre su
contenido, ¡nformación sobre:

'!. Presupuestoaprobado;

2. Ampliac¡ones;

3. Reducc¡ones;

4. Presupuestov¡gente;

5. Pre-comprom¡sos (en caso de ser aplicables);

6. Presupuesto vigente s¡n pre-comprometer (en caso de ser apl¡cable) (5-4);

7. Compromet¡do;

8. Pre-compromisos sln comprometer (en caso de ser apl¡cable) (5-7);

9. Presupuesto dispon¡ble para comprometer (7-4);

10. Devengado;

11. Comprom¡sos sin devengar (7-10);

12. Presupuesto v¡gente s¡n devengar (4-10);

'13. Ejercido;

14. Devengado sin ejercer (10-13):

15. Pagado;

16. Ejercido s¡n pagar (13-15); y

17. Cuentas por Pagar (Deuda) ('10-15).
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La información anterior podrá estruclurarse en estados que muestren segmentos de
la m¡sma, de acuerdo con la conven¡encia de los usuar¡os.
Como informac¡ón complementaria, en cada uno de los estados mencionados en
este literal, y con relac¡ón al presupuesto aprobado y mod¡ficado, se mostrará lo
s¡guiente:

. Porcentaje de avance del período respecto al presupuesto anuali y. Variación porcentual, nominal y real, con relación al monto reg¡strado en el
m¡smo perlodo del año anter¡or.

Por su parte, los estados sobre el ejerc¡cio del Presupuesto de Egresos que
muestren las etapas dél mismo relac¡onadas con la ejecución de la Calendarización
Mensual, permitirán ¡nformar sobre el "porcentaje de avance del perlodo respecto
al monto calendar¡zado", tal como lo ha establec¡do el CONAC.
En lo que respecta a los avances físicos de programas, la Ley de contab¡l¡dad, en
sus artículos 46, Fracción lll y 47, párrafo primero; establece que los entes públ¡cos
deberán generar lnformación Programática sobre "lndicadores de resultados'.

La construcc¡ón de estos ind¡cadores debe sujetarse al marco normat¡vo ya citado
y a los siguientes elementos técnicos:

. Lineamientos Generales para la Evaluación de los Programas Federales de
la Admin¡strac¡ón Pública Federal:

' Dispos¡c¡ones Generales del S¡stema de Evaluación del Desempeño; y. Matr¡z de lnd¡cadores para Resullados, con base en la Metodologia de Marco
Lóg¡co.

Además, y tal como lo establece la LGCG, la ¡nformación presupuestaria y
programática deberá relac¡onarse, en lo conducente, con los objetivos y pr¡or¡dades
de la planeac¡ó¡ del desarrollo.

La información programática de los entes públicos que se ref¡ere a '¡nd¡cadores de
resultados", será presentada por Programa Presupuestar¡o y mostrará a éstos
según como fueron calculado3 al momento de aprobarse el Presupuesto de Egresos
y los avances logrados en elejercicio a la fecha del estado respectivo.
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V. ESTADOS E INFORMACIÓN ECONÓMICA

a) Base Legal

De acuerdo con el artfculo 46 de la LGCG corresponde que los entes públicos
elaboren en forma per¡ód¡ca la siguiente información de t¡po económico:

. Un flujo de fondos que resuma todas las operac¡ones y los indicadores de la
postura f¡scal;. lnformac¡ón complementaria para generar las cuenlas nac¡onales y atender
otros requer¡mientos provenienles de organismos ¡nternacionales de los que
Méx¡co es m¡embro.

En foma adic¡onal a lo anter¡or, el artfculo 53 dispone que, entre los conten¡dos
mfnimos de la Cuenta Públ¡ca, se presentará la postura flscal y su análisis
cualital¡vo, asf como su vlnculo con los obiet¡vos y pr¡oridades def¡n¡das en la
materia, en el programa económico anual.

Por su parte en el arlfculo 52, señala los estados correspondientes a los ingresos y
gastos públicos presupuestar¡os se elaborarán sobre la base del devengado y,
ad¡c¡onalmente, se presentarán en flujo de efectivo.
Para satisfacer tales requerim¡entos de la Ley, los entes pr¡blicos deben elaborar la
informac¡ón económ¡ca que se establece por la presente normativa en las bases
conlables referidas.

b) Flnal¡dad

La Cuenta Económica tiene por propósito mostrar las cuentas públicas ordenadas
de tal foma que faciliten el análisis financiero de la gestión fiscal de un perfodo
determ¡nado, permitiendo a su vez, la ¡ntegrac¡ón modular con el resto de las
cuentas macro6conóm¡cas.

La estructura de est€ estado financ¡ero y sus cuentas, relacionan los principales
conceptos de las clasificaciones presupuestarias de ingresos y gastos entre sf y con
las de f¡nanciam¡ento (fuentes y usos),
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La Cuenta Económ¡ca muestra la informac¡ón más relevante del Sector Público
desde el punto de v¡sta f¡scal, como son los ingresos ¡mpositivos, los ingresos
corrientes totales, el gasto público total, el programable y el no programable, la
composic¡ón económ¡ca bás¡ca, la inversión ffsica y la f¡nanc¡era con fines de
politica, las transferencias entre entes públicos y las que se real¡zan con el resto de
la economla, el superávit o déf¡cit global y el pr¡mar¡o, los destinos f¡nancieros del
superáv¡t o la forma como se f¡nanc¡a el déf¡cit, el endeudam¡ento neto del periodo,
etc. Asim¡smo, establece las bases para determ¡nar Ia relac¡ón del sector fiscal con
las cuentas monetar¡as y la balanza de pagos.

Los princ¡pales usuar¡os, son los responsables de administrar las finanzas
gubernamentales, los que t¡enen la responsab¡lidad de preparar las estadist¡cas
fiscales y elaborar las cuentas nac¡onales, así como los anal¡stas económ¡cos y la
soc¡edad c¡vil en general.

La Cuenta Económica se debe formular para cada uno de los entes públicos y luego,
med¡ante consolidaciones suces¡vas, las correspond¡entes a los varios agregados
instituc¡onales que se detem¡nen para cada orden de gobierno, como por ejemplo:
Gob¡erno Central (Federal), Gob¡erno General, Sector Públ¡co no f¡nanc¡ero y Sector
Público.

Los montos que corresponden a cada concepto de la cuenta se expresan
normalmente en moneda corriente y en porcentaje del PlB, espec¡almenle en las
que corresponden a n¡veles instituc¡onales consolidados, con el objeto de facilitar
su comprensión y anál¡sis.

La estructura de la cuenta que se está presentando fue elaborada siguiendo los
patrones lécnicos establecidos al respecto por el Manualde Cuentas Nac¡onales y
el Manualde Estadfst¡cas de las Finanzas Públicas del FMl.

Sin duda la disponib¡lidad de informac¡ón financiera homogénea y deb¡damente
estructurada sobre la gestión f¡scal que mostrará esta cuenta de cada ente públ¡co
y de cada orden de gobierno y sus agregados ¡nst¡tucionales, coadyuvarán
decisivamente a mejorar la cal¡dad de las políticas fiscales y a incrementar la
transparenc¡a f¡scal,

IDENTIFICAC
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c) Tipos y Modal¡dades de Presentac¡ón

En este apartado se presenla la estructura de la Cuenta Económica a ser aplicada
por los entes públicos que por sus caracterist¡cas económicas y operativas, se
ident¡liquen como no empresar¡a¡es y no f¡nanc¡eras, es decir como formando parte
del Gob¡erno General.

La Cuenta Económ¡ca de los enles públicos que conforman el Gob¡erno General
(Poder Ejecutivo, Poder Legislat¡vo, Poder Jud¡cial, Órganos Autónomos e
inst¡tuc¡ones descentralizadas no empresar¡ales y no financ¡eras), se preparará en
las sigu¡entes bases contables:

. Base Devengado. Base Flujo de Efectivo. Base lngresos según flujo de efectivo y gastos devengados.

En todos los casos corresponde ¡ncluir los ¡ngresos y gastos totales del ente.

Cuando la Cuenta Económica se prepare con base a Flujo de Efectivo, no
corresponde util¡zar las cuentas relacionadas con la variación de existencias,
deprec¡ac¡ón y amortización (consumo de capital f¡jo), est¡maciones, prov¡siones,
etc., por cuanto que el registro de tales hansacciones y las var¡aciones de los saldos
de sus respectivas cuentas, no motivan entradas o sal¡das de 'efect¡vo" en las
tesorerías de los entes.

Para el caso de los entes públ¡cos que conforman el Gobierno General, la Cuenta
Económ¡ca más aprop¡ada para su util¡zación en mater¡a de toma de dec¡siones en
materia de política f¡scal, es la que relaciona los lngresos Percibidos (por fluio de
efectivo) con los Gastos Oevengados, dado que el resultado f¡nanc¡era de la m¡sma,
en la med¡da que muestre equilibr¡o o superávit financ¡ero, asegura disponer
permanentemente de efect¡vo en la tesorería para atender las obl¡gac¡ones de pago
asumidas por el ente en t¡empo y forma y, por otra parte, es la que se ajusta a la
normativa v¡gente.
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Las instituciones públ¡cas de los tres órdenes de gobierno responsables de
consol¡dar las cuentas económ¡cas de los entes públ¡cos, podrán requerir a éstos
mediante inslructivos específicos, informac¡ón adic¡onal complementaria y de
detalle, para forlalecer dichos procesos y el análisis de las m¡smas.
Para la preparación de la Cuenta Económ¡ca consolidada del Gob¡erno Central
(Federal) de los ingresos y gastos públicos presupuestarios y de los ¡ndicadores de
la postura f¡scal que ref¡ere el articulo 52 de la LGCG, se elaborarán sobre la base
del devengado y de Flujo de Efect¡vo y comprenderá exclusivamente a Poder
Ejecutivo, Poder Legislat¡vo, Poder Jud¡c¡al y Organos Autónomos.

Seguidamente, se presenla un modelo de Cuenta Económica a ser utilizado por los
entes públicos no empresariales y no f¡nancieros y cuya formulac¡ón es factible
real¡zarla en forma automát¡ca en la med¡da que los entes ut¡l¡cen los sigu¡entes
elementos contables armonizados:

.:. Clas¡ficador por Rubro de los lngresos;
l. Clasif¡cadores Presupuestarios por Objeto y por T¡po del Gasto;
* Momentos contables de los ingresos y de los egresos aplicados tal como lo

dispone la Ley y la normativa sobre el part¡cular del CONAC.

RESGUADO DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA

La Subdirecc¡ón de Recursos F¡nancieros es el área responsable de conservar
en custodia y a dispos¡ción de la pres¡dencia y de otras autor¡dades competentes,
los estados f¡nanc¡eros, libros, reg¡stros auxiliares e ¡nformación correspond¡ente,
asl como los documentos just¡f¡cativos y comprobatorios de las operaciones
f¡nancieras que realice el Tr¡bunal en cumpl¡m¡ento a lo que se establezca en los
ordenamientos legales vigentes.

La Subd¡recc¡ón de Recursos F¡nancieros a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Contab¡l¡dad, ¡n¡c¡ara con los asienlos de apertura en los libros
princ¡pales y reg¡stros aux¡l¡ares de contabilidad, los saldos de las cuenlas de los
estados financieros del ejercicio inmediato anterior.

TCADF/O¡/SRF/
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REGtsrRo y vALomcróH oet petnluoNto

Con la f¡nalidad de dar cumpl¡miento cabal a lo señalado por el artlculo 3 de la
LGCG, que señala que la conlab¡l¡dad gubernamental deberá determinar las formas
de valuación del patrimonio del Estado y su eficiente expres¡ón en los estados
f¡nanc¡eros, el Tr¡bunal deberá llevar a cabo los registros contables de los bienes,
los cuales se real¡zarán en cuentas específ¡cas del activo y deberán ser
inventar¡ados. Dicho ¡nventar¡o deberá estar debidamente conciliado con el registro
contable. En elcaso de los bienes inmuebles, no podrá establecerse un valor inferior
al catastral que le corresponda. Los reg¡stros contables reflejarán, en la cuenla
específ¡ca delact¡vo que corresponda, la baja de los b¡enes muebles e inmuebles.

A. Reglas Espscfficas del Regbtro y Valorac¡ón dsl Activo.
1. lnventar¡os y Almacenes.
1.1 lnventario Fisico.
1.2 Almacenes.
'1.3 lnventarios.
2. Act¡vos intangibles.
3.1 Reconoc¡m¡ento.
3.2 Oesembolsos posteriores.
3.3 Gastos de lnvestigación y Desarrollo.
3.4 Propiedad industr¡al e intelectual.
3.5 Aplicac¡ones ¡nformáticas.
3. Reparaciones, Adaptac¡ones o Mejoras, Reconslrucc¡ones y Gastos por
Catástrofes
4. Est¡mac¡ón para cuentas ¡ncobrables.
5. Depreciac¡ón, Deter¡oro y Amortizac¡ón, del Ejercic¡o y Acumulada de B¡enes.
5.1 Revis¡ón de la vida útil.
5.2 Casos part¡culares.
6. Tratamienlo del lmpuesto al Valor Agregado (lVA) en el costo de adqu¡sición.
7. Monto de cap¡talizac¡ón de los b¡enes muebles e intangibles.
8. D¡ferencias obtenidas de la conc¡liación ffs¡ca-contable y de la baja de bienes.
9. Bienes sin valor de adqu¡sición o sobrantes.
10. B¡enes no local¡zados.
B. Reglas Especlficas del Regbtro y Valorac¡ón del Pas¡vo.
'11. Provis¡ones para demandas, ju¡cios y conl¡ngencias.
11.1 Reconocim¡ento.
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1 1.2 Reconocim¡ento ¡n¡cial.
1 1.3 Reconocimiento posterior.
1 1.4 Obligac¡ones laborales.
12. Deuda Total.
C. Reolas Especff¡cas de Otros Eventos.
'13. Actualización de la Hac¡enda Pública / Patr¡monio.
14. Cuentas por cobrar de ejercicios anteriores.
15. Cambios en criter¡os, est¡mac¡ones contables y errores.
l5.l Camb¡os en criter¡os contables.
'15.2 Camb¡os en las est¡mac¡ones contables.
15.3 Errores.

Reglas Espaclflcas del Reglstro y Valoración del Activo.
l. lnventarios y Almacenes.
El Tribunal deberá considerar lo establecido en el acuerdo por el que se emilen los
L¡neam¡entos mínimos relativos al diseño e ¡niegración del reg¡stro en los Libros
D¡ario, Mayor e lnventarios y Balances (Registrc Electrón¡co) publ¡cado en el D¡ario
Of¡c¡al de la Federac¡ón el 7 de julio de 2011.
1.1 lnventario Físico.
Es la ver¡f¡cación periódica de las ex¡stencias con que cuenla el Tr¡bunal y se deberá
realizar por lo menos una vez alaño, preferentemente al cierre delejerc¡c¡o.
El resultado del levantam¡ento fis¡co del ¡nventar¡o deberá coinc¡dir con los saldos
de las cuentas de acl¡vo correspond¡entes y sus auxil¡aresi asim¡smo, servir de base
para ¡ntegrar al cierre del ejerc¡c¡o el L¡bro de lnventar¡o y Balances.
'1.2 Almacenes.
Representa el valor de la existencia de mater¡ales y sum¡n¡stros de consumo para
el desempeño de las act¡v¡dades del Tribunal y deben de calcularse al costo de
adqu¡s¡ción.
El valor de adquis¡ción comprenderá el precio de compra, incluyendo aranceles de
¡mportac¡ón y otros ¡mpuestos (que no sean recuperables), la lransportación, el
almacenam¡ento y otros gastos d¡rectamente apl¡cables, ¡ncluyendo los ¡mportes
derivados del lmpuesto al Valor Agregado (lVA).
1.3 lnventar¡os.
Representa el valor de los bienes prop¡edad del Tr¡bunal para su utilización.
2, Obras públicas.
En el sector públ¡co se tendrán que identificar para su manejo y reg¡stro contable de
obras:
a) Obras públicas cap¡ial¡zables,
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El costo de la obra pública deberá inclu¡r el de la elaborac¡ón de proyectos, la prop¡a
construcción y la superv¡sión, así como los gastos y costos relac¡onados con la
m¡sma, generados hasta su conclusión, independientemente de la fuente de
financ¡amienlo, observando los lineam¡enlos apl¡cables en cada caso.
2.1 Obras cap¡talizables.
La obra cap¡talizable es aquélla real¡zada por el Tr¡bunal en ¡nmuebles que cumplen
con la def¡n¡ción de aclivo y que incremente su valor.
En este caso, cuando se concluya la obra, se deberá transfer¡r el saldo al act¡vo no
c¡rculante que corresponda y el soporte documenlal del registro contable será el
establec¡do por la autoridad competente (acta de enlrega-recepción o el documento
que acredite su conclusión).
2.2 lnfraestructura.
La lnfraestructura son activos no c¡rculantes, quei

. Se material¡zan por obras de ¡ngen¡ería civil o en ¡nmuebles;

. Son ut¡lizados por la generalidad de los ciudadanos o dest¡nados a la
prestación de servicios públicos:

. Son obtenidos a título oneroso o gratuito, o constru¡dos porelTribunal;

. Son parte de un sistema o red, y

. Tienen una f¡nalidad específica que no suele adm¡l¡r otros usos
alternat¡vos.

La ¡nvers¡ón en ¡nfraeslructura, atend¡endo a lo dispuesto por el artículo 29 de Ia Ley
General de Contab¡lidad Gubernamental, mientras se encuenlre en proceso, se
registra atend¡endo al Plan de Cuentas, en la cuenta 1.2.3.6 Construcc¡ones en
proceso en bienes prop¡os.
Una vez conclu¡da, s¡ la ¡nvers¡ón es real¡zada en b¡enes, para el caso de obras
cap¡tal¡zables, se estará a lo d¡spuesto en el numeral 2.1 antes refer¡do.
3. Act¡vos ¡ntang¡bles.
Represenla el monto de derechos por el uso de acl¡vos de prop¡edad ¡ndustrial,
comercial, ¡ntelectual y okos.
3.1 Reconoc¡m¡ento.
El Tribunal debe cumpl¡r la defin¡c¡ón de activo y los cr¡terios de registro o
reconocimiento de las Principales Reglas del Reg¡sho y Valoración del Patrimonio
(Elementos Generales), por lo que evaluará la probabilidad en la obtenc¡ón de
rendim¡entos económicos futuros o el potencial de serv¡c¡o, ut¡l¡zando h¡pótesis
razonables y fundadas, que representen las me.iores estimac¡ones respecto al
conjunto de condic¡ones económicas que ex¡st¡rán durante la v¡da útil del act¡vo.
S¡ un activo ¡ncluye elementos tang¡bles e intang¡bles, para su tratam¡ento, el
Tr¡bunal distr¡buirá el ¡mporte que corresponda a cada tipo de elemenlo, salvo que

fCAOF/DA/SRF/
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el relativo a algún tipo de elemento que sea poco s¡gn¡ficat¡vo con respecto al valor
total del act¡vo.
En el reconocimiento ¡nicial y poster¡or se aplicarán los cr¡ter¡os establec¡dos en las
Prlnc¡pales Reglas del Registro y Valorac¡ón del Pah¡mon¡o (Elementos Generales),
sin p€rjuicio de lo señalado en esta norma.
3.2 Oesembolsos posteriores.
Los desembolsos posteriores a la adquisic¡ón de un act¡vo ¡ntangible deben
¡ncorporarse en el activo sólo cuando sea pos¡ble que este desembolso vaya a
perm¡tir a d¡cho activo generar rendimienlos económicos futuros o un potencial de
servicio y el desembolso pueda estimarse y atr¡buirse directamente al m¡smo.
Cualqu¡er otro desembolso posterior debe reconocerse como un gasto en el
resultado del ejerc¡c¡o.
Los desembolsos reconocidos como gastos del ejerc¡cio no se reconocerán como
parte del costo de adqu¡s¡ción.
3.3 Aplicac¡ones ¡nformáticas
Se inclu¡rá en el acl¡vo el importe reconocido por los programas ¡nformát¡cos, el
derecho al uso de los mismos, o el costo de producc¡ón de los elaborados por el
propio ente, cuando esté prev¡sta su ut¡l¡zación en varios ejerc¡c¡os. Los
desembolsos realizados en las pág¡nas web generadas internamente, deberán
cumpl¡r este requ¡s¡to, además de los requisitos generales de reconocimiento de
act¡vos.
Las Apl¡caciones informáticas que figuren en el activo deberán amort¡zarse durante
su vida út¡|.
Los programas informát¡cos integrados en un equ¡po que no puedan func¡onar sin
é1, serán tratados como elementos del activo. Lo mismo se apl¡ca al sislema
operat¡vo de un equipo de cómputo.
En n¡ngún caso podrán figurar en el act¡vo los ga8tos de manten¡miento de la
aplicac¡ón informát¡ca.
4. Réparac¡ones, Adaptac¡ones o Mejoras, Reconstrucc¡onea y Gastos por
Catá8trofes.
Las reparac¡ones no son capital¡zables debido a que su efecto es conservar el activo
en condiciones normales de servicio. Su importe debe aplicarse a los gastos del
perlodo,
Las adaptaciones o mejoras, será cap¡talizable el costo incurrido cuando prolongue
la vlda út¡l del b¡en, por lo tanto incrementan su valor.
Las reconstrucc¡ones, es un caso común en ed¡l¡c¡os y cierto tipo de máqu¡nas que
sufren modif¡caciones tan completas que más que adaptaciones o reparaciones son
reconstrucc¡ones, con lo que aumenla el valor del activo, ya que la vida de servicio
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de la unidad reconstruida será considerablemenle mayor al remanente de la v¡da
útil estimada en un pr¡nc¡p¡o para la unidad original.
Los gastos por catástrofes no deben capilal¡zarse en v¡rtud de que las erogaciones
son para restablecer el funcionamiento original de los b¡enes.
5. Est¡mac¡ón para cuentas lncobrablea.
Es la afectac¡ón que el Tr¡bunal hace a sus resultados, con base en experienc¡as o
estudio8 y que permiten mostrar, razonablemente el grado de cobrab¡lidad de las
cuentas o documentos, a través de su reg¡stro en una cuenta de mayor de
naturaleza acreedora.
La cancelac¡ón de cuentas o documentos por cobrar irrecuperables será a través de
la baja en registros contables de adeudos a cargo de terceros y a favor del Tr¡bunal,
ante su notor¡a impos¡bil¡dad de cobro, conforme a Ia legislac¡ón aplicable.
El procedimiento para efectuar la estimación de cuentas de dificil cobro ó
¡ncobrables es el siguiente:
a) El Tr¡bunal, de acuerdo con estud¡os o conforme a su exper¡encia
determ¡nará la base más adecuada para real¡zar los ¡ncrementos mensuales a una
cuenta complementar¡a de activo de naturaleza acreedora, afectando a los
resultados del ejerc¡cio en que se generen.
b) El Tribunalal cierre delejerc¡c¡o anal¡zará las cuentas por cobrar y procederá
a ¡denl¡ficar y relacionar aquellas con caracterlst¡cas de ¡ncobrabilidad las cuales
deberán ser aprobadas por la Junta de Gobierno.
6. Deprec¡ac¡ón, Deter¡oro y Amortizaclón, del Elercic¡o y Acumulada dé
Bienes.
Deprec¡ac¡ón y Amortizac¡ón
Es la d¡stribuc¡ón sistemática del costo de adqu¡s¡c¡ón de un activo a lo largo de su
v¡da út¡1.

Deter¡oro
Es el importe de un act¡vo que excede el valor en l¡bros a su costo de reposic¡ón.
El monto de la deprec¡ac¡ón como la amortización se calculará cons¡derando el
costo de adquis¡ción del act¡vo depreciable o amort¡zable, menos su valor de
desecho, entre los años correspond¡entes a su vida út¡l o su vida económica;
registrándose en los gastos del período, con el objetivo de conocer el gasto
patr¡mon¡al, por el servicio que está dando el activo, lo cual redundará en una
est¡mación adecuada del costo de operación en el Tribunal, y en una cuenta
complemenlaria de activo como depreciac¡ón o amortizac¡ón acumulada, a efecto
de poder determ¡nar el valor neto o el monto por deprec¡ar o amort¡zar restante.
Cálculo de la depreciación o amortización:
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Costo de adouis¡ción del activo deorec¡able o amort¡zable - Valor de
deshechoA/¡da útil

a) Costo de adquis¡ción: Es el monto pagado de efect¡vo o equivalentes por un
activo o serv¡c¡o al momento de su adqu¡s¡ción.
b) Valor de desecho: Es la mejor estimación del valor que tendrá el act¡vo en la
fecha en la que dejará de ser útil para elTribunal. Estia fecha es la del fin de su vida
út¡|, o la del f¡n de su v¡da económica y s¡ no se puede determinar es igual a cero.
c) Vida útil de un activo: Es el periodo durante el que se espera ut¡l¡zar el act¡vo
por parte del Tribunal
Para determinar la vida útil, deben tenerse en cuenta, entre otros, lo siguiente:
a, El uso que el Tribunal espera real¡zar del act¡vo, El uso se estima por
referenc¡a a la capac¡dad o rend¡m¡ento fisico esperado del activo.
b. El deter¡oro natural esperado, que depende de factores operativos tales como
el número de lurnos de trabajo en los que será usado el bien, el programa de
reparaciones y mantenimiento del ente, asl como el n¡vel de cuidado y
manten¡m¡enlo mientras el act¡vo no está s¡endo ded¡cado a tareas productivas.
c. La obsolescencia técn¡ca der¡vada de los cambios y mejoras en la
producc¡ón, o b¡en de los camb¡os en la demanda del mercado de los productos o
servicios que se obtienen con el aclivo; y
d, Los llmites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales
como las fechas de caducidad de los conlratos de serv¡cio relac¡onados con el b¡en.
La autoridad competente que autor¡ce la vida útil est¡mada del b¡en o grupo de
b¡enes deberá contar con un dictamen técn¡co, per¡taje obtenido o estud¡o real¡zado
que cons¡dere según corresponda, ¡os elementos anteriormente enunc¡ados.
6.1 Revisión de la v¡da út¡|.
La v¡da útil debe rev¡sarse periódicamente y, s¡ las expectativas actuales varían
significat¡vamente de las estimaciones previas, deben ajustarse los cargos en los
periodos que restan de vida útil.
Se deberá valorar por el Tribunal s¡ la v¡da útil del act¡vo es definida o indetinida. Se
cons¡derará que un activo t¡ene una v¡da út¡l indefin¡da cuando, sobre la base de un
anális¡s de todos los factores relevantes, no ex¡sta un límite previsible al periodo a
lo largo del cual se espera que elactivo genere rend¡m¡enlos económicos o potencial
de servicio para el Tribunal, o a la ut¡lización en la producción de b¡enes y serv¡c¡os
públicos.
Los act¡vos con v¡da útil ¡ndef¡nida no se dépreciarán, debiendo rev¡sarse dicha vida
útil cada ejerc¡cio para determinar s¡ existen hechos y circunstancias que permitan

MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS.
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segu¡r manlen¡endo una v¡da útil ¡ndef¡nida para ese act¡vo. En el supuesto de que
no se den esas circunstanc¡as, se cambiará la v¡da útil de indefin¡da a defin¡da,
contab¡l¡zándose como un camb¡o en la estimac¡ón contable.
Los activos con v¡da útil defin¡da se depreciarán durante su v¡da útil.
6.2 Casos particulares.
Los tenenos y los edific¡os son act¡vos independ¡entes y se tratarán contablemente
por separado, ¡ncluso s¡ han s¡do adqu¡r¡dos conjuntamente, los terrenos l¡enen una
v¡da ¡l¡mitada y por tanto no se deprec¡an. Los ed¡f¡c¡os t¡enen una vida limitada y,
por tanto, son act¡vos depreciables. Un ¡ncremenio en el valor de los terrenos en los
que se asienta un ed¡f¡cio no afectará a la determ¡nac¡ón del ¡mporte depreciable del
ed¡l¡c¡o.
No obstante, si el costo del terreno ¡ncluye los costos de desmantelam¡ento, traslado
y rehabil¡tación, esa porc¡ón del terreno se depreciará a lo largo del período en el
que se obtengan los rend¡mientos económicos o potenciales de seN¡cio por haber
incurr¡do en esos gastos. En algunos casos, el terreno en sí m¡smo puede tener una
v¡da útil limitada, en cuyo caso se depreciará de forma que refleje los rend¡mientos
económicos o polenc¡al de serv¡c¡o que se van a derivar del m¡smo.

7. Tratam¡ento del lmpué3to al Valor Agrggado (lVA) en el costo de
adquis¡ción.
El lmpuesto alValorAgregado no recuperable para elTr¡bunalforma parte del costo
de adqu¡sición del bien dado que el Postulado Bás¡co de Contab¡lidad
Gubernamental 'VALUACION'en la expl¡cac¡ón establece que el costo histórico de
las operaciones corresponde al monto erogado para su adquis¡ción conforme a la
documentación contable or¡g¡nal justif¡cativa y comprobatoria.
Además las Pr¡nc¡pales Reglas de Reg¡stro y Valoración del Patrimon¡o (Elementos
Generales) en el apartado lV. Valores de Activos y Pas¡vos se éstablece que en la
determinación delcosto de adquisic¡ón deben cons¡derarse cualesquier olros costos
incurridos, asociados de manera d¡recta e ind¡rectamente a la adqu¡s¡c¡ón, los cuales
se presentan como costos acumulados.
En concordanc¡a con las Normas lnternac¡onales de Contab¡lidad del Sector Público
17- Propiedad, Planta y Equ¡po y el Boletfn C-6, lnmuebles, Maqu¡nar¡a y Equipo de
las Normas de lnformación F¡nanc¡era que determ¡nan que el costo de los elementos
de propiedades, planta y equipo comprende su prec¡o de adqu¡s¡ción, inclu¡dos los
aranceles de ¡mportac¡ón y los ¡mpueslos ind¡rectos no recuperables (Un impuesto
¡nd¡recto es el IVA) que recaigan sobre la adqu¡s¡ción, después de deducir cualqu¡er
descuento o rebaja del prec¡o.
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E. Monto de cap¡talizac¡ón dé los bienes mueblgs e lntang¡bles.
Los bienes muebles e ¡ntang¡bles cuyo costo unitario de adquis¡ción sea menor a 35
días de salario mín¡mo vigente en el Oistr¡to Federal podrán reg¡strarse
contablémente como un gasto y serán sujetos a los controles correspond¡entes,
Los bienes muebles e intangibles cuyo costo un¡tar¡o de adquis¡c¡ón sea igual o
superior a 35 dlas de salar¡o mfnimo vigente en el Oistrito Federal se reg¡strarán
contablemente como un aumento en el act¡vo no circulante y se deberán ¡dentificar
en el control admin¡strativo para efectos de conc¡liación contable. Excepto en el caso
de ¡ntang¡bles, cuya licencia tenga vigenc¡a menor a un año, caso en el cual se le
dará el tratam¡ento de gasto del perfodo.

9. Dlferencias obten¡das de la conc¡liación flsica-contable y dé la ba¡a de
b¡enes.
El reconoc¡miento inic¡al de las diferenc¡as, tanto de ex¡stencias como de valores,
que se oblengan como resultado de la conc¡l¡ación fÍs¡ca-contable de los b¡enes
muebles, inmuebles e ¡ntangibles del Tribunal, se reconocerán afectando las
cuentas correspond¡entes al rubro 3.2.2 Resultados de Ejerc¡cios Anteriores y a la
cuenta del grupo Activo No Circulante correspondiente. Lo anterior,
¡ndependientemente de los proced¡mientos adm¡nistrat¡vos que deban real¡zarse de
acuerdo a la normat¡vidad correspond¡ente.
Las d¡ferenc¡as poster¡ores de valores que se obtengan como resultado de la
conc¡l¡ación ffsica-contable de los bienes muebles, ¡nmuebles e intangibles del
Tribunal, se reconocerán afectando las cuentas correspondientes al rubro 3.2.3
Revalúos y a la cuenta del grupo Act¡vo No Circulante correspondiente.
Para el caso de la baja de b¡enes derivada, entre otro§, por pérd¡da, obsolescencia,
deterioro, exlravfo, robo o sin¡estro, ésta se registrará mediante abono a la cuenta
de Activo no circulante que corresponda y un cargo a la cuenta 5.5.1.8 D¡sm¡nución
de B¡enes por pérdida, obsolescencia y deterioro. Lo anterior ¡ndependientemente
de los procedimientos adm¡nistrat¡vos que deban real¡zarse de acuerdo a la
normativ¡dad correspondiente.
'10. Blenes sln valor de adqulslc¡ón o sobrantea.
En caso de no conocerse elvalor de adquisición de algún bien, el m¡smo podrá ser
as¡gnado, para f¡nes de reg¡stro contable por el área que des¡gne la autoridad
comp€tente delTribunal, considerando el valor de otros bienes con caracterfsticas
similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecan¡smos que
juzgue pertinentes.

UANUAL-DE-PROCEOIMIENTOS-
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11. BlenEs no local¡zados.
Se procederá a la baja de los bienes y se real¡zarán los proced¡m¡entos
administrativos correspond¡entes, not¡f¡cándose a lo3 órganos ¡nternos de control
cuando:
a) Como resultado de ¡a real¡zac¡ón de ¡nventarios los bienes no sean
local¡zados se efectuarán las invest¡gaciones necesarias para su local¡zación. S¡ una
vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados,
se efectuaran los trámites legales correspond¡entes.
b) El b¡en se hub¡ere e!:traviado, robado o sin¡estrado, el Tribunal deberá
levantar acta administrat¡va haciendo constar los hechos, asf como cumpl¡r los
demás actos y formalidades establecidas en la legislac¡ón aplicable en cada caso.
12. Provislones para demandas, ju¡c¡os y contlngenc¡as.
Represenla el monto de las obligac¡ones a cargo del Tribunal, or¡ginadas en
circunstanc¡as c¡ertas, cuya exact¡tud del valor depende de un hecho futuro; eslas
obligaciones deben ser justif¡cables y su med¡ción monelaria debe ser confiable.
Dará or¡gen al pasivo todo suceso del que nace una obligación de pago, de tipo
legal, contractual o ¡mpllcita para el Tribunal, de forma talque alTr¡bunal no le queda
otre alternativa más realista que sat¡sfacer el importe correspondiente.
Una obligación implícita es aquélla que se deriva de las actuac¡ones del propio
Tribunal, en las que:
a. Deb¡do a un patrón establecido de comportam¡ento en el pasado, a polfticas
gubernamentales que son de dominio públ¡co o a una declaración efectuada de
forma suf¡cientemente concrela, el Tr¡bunal ha puesto de manit¡esto ante terceros
que está dispuesto a aceptar c¡erto tipo de responsabilidades; y
b. Como consecuencia de lo anter¡or, el Tr¡bunal haya creado una expectativa
válida, ante aquellos terceros con los que debe cumplir sus compromisos o
responsab¡lidades.
12.1 Reconocim¡ento.
Debe reconocerse una provisión cuando se den la totalidad de las s¡guientes
condic¡ones:

. Exista una obligac¡ón presente (legal o asumida) resultante de un evento
pasado a cargo del Tribunal.

. Es probable que se presente la salida de recursos económicos como
medio para l¡quidar d¡cha obligac¡ón.

. La obligac¡ón pueda ser est¡mada razonablemente.
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A los efectos anteriores debe lenerse en cuenta lo s¡guiente:
. Se reconocerán como provisiones sólo aquellas obligaciones surgidas a

raÍz de sucesos pasados, cuya existenc¡a sea ¡ndependiente de las
acc¡ones futuras del Tribunal.

. No se pueden reconocer prov¡siones para gastos en los que sea necesario
incurrir para func¡onar en el futuro.

. Un suceso que no haya dado lugar al nacimiento ¡nmed¡ato de una
obl¡gación, puede hacerlo en una fecha posterior, por causa de los
camb¡os legales o por actuacion$ delTribunal. A estos efectos, tamb¡én
se consideran cambios lega¡es aquellos en los que la normal¡va haya s¡do
objeto de aprobac¡ón pero aún no haya entrado en vigor.

. La salida de recursos se cons¡derará probable siempre que haya mayor
posibilidad de que se presente que de lo contrar¡o, es decir, que la
probabil¡dad de que un suceso ocurra sea mayor que la probabilidad de
que no se presente.

12.2 Reconoc¡m¡ento ¡nic¡al.
El ¡mporte reconocido como provis¡ón debe ser la mejor est¡mación del desembolso
necesario para cancelar la obligación presente o para transferirla a un tercero.
Para 8u cuanl¡ficación se deberán tener en cuenla las s¡guientes cuestiones:
a, La base de las esl¡maciones de cada uno de los desenlaces pos¡bles, así
como de su efecto f¡nanciero, se determinarán conforme a:

. El cr¡ter¡o de la adm¡n¡strac¡ón del Tribuna¡.

. La experienc¡a que se tenga en operaciones s¡m¡lares, y

. Los infomes de expertos.
b. El importe de la provis¡ón debe ser el valor actual de los desembolsos que se
espera sean necesar¡os para cancelar la obl¡gación. Cuando se trate de provis¡ones
con vencimiento ¡nferior o igual a un año y el efecto f¡nanciero no sea s¡gn¡ficativo
no será necesario llevar a cabo n¡ngún t¡po de estimac¡ón.
c. Reembolso por parte de terceros: En el caso de que el Tr¡bunal tenga
asegurado que una parte o la totalidad del desembolso necesar¡o para liquidar la
provis¡ón le sea reembolsado por un tercero, tal reembolso será objeto de
reconocim¡ento como un act¡vo ¡ndependiente, cuyo importe no debe exceder al
reg¡strado en la provisión. Asimismo, el gaslo relac¡onado con la provisión debe ser
objeto de presentación como una part¡da ¡ndepend¡ente del ¡ngreso reconocido
como reembolso. En su caso será objeto de ¡nformación en notas respecto a
aquellas partidas que estén relacionadas y que sirva para comprender mejor una
operac¡ón.
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12.3 Reconoc¡m¡ento posterior.
Las provisiones deben ser objeto de revisión al menos a f¡n de cada ejercicio y
ajustadas, en su caso, para reflejar la mejor estimac¡ón ex¡stente en ese momento.
En el caso de que no sea ya probable la salida de recursos que incorporen
rendimientos económicos o potenc¡ales de servicio, para cancelar la obligación
correspond¡ente, se procederá a revertir la prov¡s¡ón, cuya contrapartida será una
cuenta de ¡ngresos del e.iercic¡o.
1 2.4 Obl¡gaciones laborales.
Por lo que se refiere al reconocim¡ento de un pas¡vo o una est¡mación por beneficios
a los empleados, el CONAC em¡tirá las normas contables y de emisión de
informac¡ón, en virtud de que se deberá anal¡zar, revisar, evaluar y delem¡nar el
alcance del impacto en la informac¡ón f¡nanc¡era.
13. Deuda Total.
La deuda total conlempla todo tipo de financ¡amientos a corto y largo plazo que
¡nc¡uye deuda bancaria, emis¡ones bursátiles y deuda no bancaria, así como las
provisiones de cualqu¡er tipo de gaslo devengado.
14. Actualizac¡ón de la Hac¡enda Pública / Patr¡mon¡o.
Alendiendo a la Norma lnternacional de Contab¡l¡dad del Sector Públ¡co (NICS 10-
lnformac¡ón F¡nanciera en Economfas Hiperinflacionarias), se deberá actualizar el
patrimon¡o cuando el fnd¡ce Nacional de Precios al Consumidor acumulada duranle
un per¡odo de tres años sea igual o superior al '100%.

El efecto de la actualización de las cuentas de act¡vo, pasivo y patr¡mon¡o
(reexpresión) se realizará contra la cuenta 3.1.3 Actualizac¡ón de la Hac¡enda
Públ¡ca/Patr¡mon¡o.
15. Cuentas por cobrar de ejerc¡cios anter¡ores.
Los entes públ¡cos que al 'l de enero de 2012, tengan cuentas por cobrar de
ejerc¡cios anter¡ores no reg¡stradas como act¡vo derivadas del reconoc¡m¡ento de
¡ngresos devengados no recaudados, las deberán de reconocer en cuentas de
orden y afectar presupuestariamente todos los momenlos de ingresos al momento
de su cobro.
16. Cambios en criterios, est¡maciones contables y errores.
16.1 Camb¡os en criter¡os contables.
Los camb¡os en criterios contables pueden obedecer, bien a una decis¡ón voluntaria,
deb¡damente justiñcada, que implique la obtención de una mejor ¡nformación, o b¡en
a la imposición de una norma.
a, Adopción voluntaria de un cambio de cr¡terio contable.- Por la aplicac¡ón del
Postulado Bás¡co de cons¡stencia no podrán modif¡carse los criterios contables de
un ejerc¡cio a otro, salvo casos excepcionales que se ¡ndicarán yjust¡f¡carán en las
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notas. Se cons¡derará que el cambio debe de ser aplicado en resultados de
ejerc¡c¡o8 anteriores.
b. Cambio de cr¡terio contable por ¡mposición normat¡va.- Un camb¡o de criter¡o
contable por la adopc¡ón de una norma que regule el tratamiento de una transacc¡ón
o hecho debe ser tratado de acuerdo con las dispos¡c¡ones trans¡tor¡as que se
establezcan en la prop¡a no¡ma. En ausanc¡a de tales d¡spos¡ciones transitorias el
tratamiento será el mismo que el establecido en el punto anterior.
'16.2 Camb¡os en las estimaciones contables.
Los cambios en aquéllas partidas que requ¡eren real¡zar est¡mac¡ones y que son
consecuencia de la obtenc¡ón de informac¡ón adicional, de una mayor experienc¡a
o del conoc¡m¡ento de nuevos hechos, no deben considerarse a los efectos
señalados en el párrafo anter¡or como camb¡os de cr¡ter¡o contable o error.
El efecto del cambio en una estimación conlable se contab¡l¡zará de forma
prospect¡va, afectando, según la naturaleza de la operación de que se trate, al
resultado del ejerc¡cio en que tiene lugar el camb¡o o, cuando proceda, direclamente
al patr¡mon¡o neto. El eventual efecto sobre ejercic¡os futuros se ¡rá reconociendo
en el transcurso de los m¡smos.
Cuando sea dific¡l distinguir entre un camb¡o de criter¡o contable o de estimac¡ón
contable, se cons¡derará esle como camb¡o de estimac¡ón contable.
16.3 Errores.

El Tribunal elaborarán sus Estados Financieros corrig¡endo los errores real¡zados
en ejerc¡cios anter¡ores, D¡chos errores pueden ser entre otros por omis¡ones,
¡nexact¡tudes, imprecis¡ones, registros conlables extemporáneos, enores
ar¡tméticos, errores en la apl¡cac¡ón de polfticas contables, asícomo la ¡nadvertenc¡a
o mala interpretación de hechos.
La correcc¡ón de los errores debe ser apl¡cada contra la cuenta 3.2.5.2 Cambios por
Errores Contables.
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RF-ll Elaboración de los Estados F¡nanc¡eros

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDADADMINISTRATIVA ACT- DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Una vez oue so smlten mensualmente la
balanza de comorobac¡ón v los
il¡ril¡3reg§erEue§.

Ver Procedimiento 'Reg¡stro y Aplicac¡ón de
las Ooeraciones Contables"

Jefalura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

1 Conjuntamente con la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control Presupuestal
concilian los aux¡l¡ares contables y la balanza
de comprobac¡ón contra la evolución
presupuestal por cada una de las partidas
conlables oresuDuestales.

¿Los datos son correctos?
NO

2 Ver¡fican los documentos de respaldo para
encontrar el motivo de las d¡ferencias y se
corr¡gen.

Contlnua activ¡dad No. 3
sl

c Elaboran la minuta de trabajo anexan
documentos y la presentan ante la
Subdirección de Recursos Financ¡eros para
su firma de V¡sto Bu6no.

Subdirección de Recursos
F¡nencieros

4 Rec¡be minuta de trabajo, de V¡sto Bueno y la
regresa a la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Contabilidad.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contab¡lidad

5 Rec¡be minuta con Visto Bueno y
documentos anexos.

MANIIAL.DE.PROCEOIMIENTOS.
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UNIDADADMINISTRATIVA ACT. DE§CRIPCION
b Clas¡f¡ca la ¡nformac¡ón conten¡da en la

balanza de comprobac¡ón y la reg¡stra en los
estados financ¡eros básicos comenzando con
el estado patr¡mon¡al, el estado de ¡ngresos,
gastos, e invers¡ones; el estado de cambios
en activos, pasivos y patr¡mon¡o y elestado de
mod¡fcac¡onas al patrimon¡o y sus notias
resDect¡vas.

7 Una vez ¡ntegrada la información en los
estados f¡nanc¡eros se envían a la
Subdirecc¡ón de Recursos Financ¡eros.

Subd¡recc¡ón de Recursos
F¡nanc¡eros

I Rec¡be estados financieros y anal¡za la
información.
¿La lnformación 93 correcta?
NO

o lndica adecuac¡ones y turna estados
t¡nanc¡eros a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad.

Continua actividad No. 6
SI

'10 Envía estados f¡nancieros a la D¡recc¡ón
Adminislrat¡va.

Dirección Administrativa 11 Rec¡be los estados f¡nanc¡eros, f¡rma y los
regresa a la Jefatura de Un¡dad
Departamental deContab¡l¡dad.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Contab¡l¡dad

12 Rec¡be estados f¡nanc¡eros autorizados y
los arch¡va.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-12 Elaboración de Gasto a comprobar

OBJETIVO GENERAL

Destinar recursos a las áreas admin¡strativas del Tribunal que requieran
de efect¡vo, a efecto de atender necesidades del serv¡cio propias del
Tribunal.
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RF-14 Elaborac¡ón de Gasto a Comprobar

POLITICAS DE OPERACIÓN

Las áreas que por necesidades del servicio que requ¡eran de gastos a
comprobar deberán garant¡zar, bajo su responsabilidad, que las
erogaciones que se realicen se lleven a cabo bajo criterios de
austeridad, cuidando de no realizar compras que no correspondan a las
funciones inherentes del Tribunal de lo Contencioso Admin¡strat¡vo del
D¡sfito Federal.

La Jefatura de Departamento de Control Presupuestal revisará la
suf¡ciencia presupuestal para las partidas objeto del gasto a comprobar.

La elaborac¡ón de los cheques por concepto de gastos a comprobar, se
realizata consecutivamente de acuerdo a los ofic¡os de petición.

Para la justificac¡ón de los gastos a comprobar, el área responsable
deberá presentar documentos or¡g¡nales, cuidando que las
comprobaciones reúnan los requisitos fiscales y disposiciones
administrativas que establece la normatividad fiscal.

Queda estrictamente prohibido que el responsable del gasto a
comprobar realice con cargo al mismo, erogaciones para atender
préstamos personales, pago o antic¡pos al personal, anticipos a
proveedores, a prestadores de servicio o a contratistas.

Una vez ejercido el gasto, el responsable del gasto enviará oficio
adjuntando las facturas y/o recibos y demás documentos
comprobatorios a la Subdirección de Recursos Financ¡eros.
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La Jefatura de Departamento de Control Presupuestal revisará las
facturas y/o rec¡bos y demás documentos comprobator¡os y registrará
los egresos respectivos y los turnará a la Jefatura de Unidad de
Contabil¡dad para lo conducente.

La Jefatura de Departamento de Contabilidad elaborará póliza de diario,
la cual será enviada a la Subdirección de Recursos Financieros para su
revisión y trámite de firma de autorización de la Dirección Administrativa.

Una vez que han sido autorizadas, El Subd¡recto(a) de Recursos
Financieros entregará a la Jefatura de Departamento de Contabilidad
en donde se lleva a cabo la captura de las pól¡zas contables.

El resguardo de las pólizas contables y documentación de soporte se
concentrarán en la Subdirecc¡ón de Recursos Financieros, de acuerdo
a los plazos previstos en la Ley de Archivos para el Distrito Federal.

Las pólizas contables y documentac¡ón soporte se conservarán y se
pondrán a disposición de las autoridades competentes cuando se
requiera, previa justifi cación.
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Subdirecc¡ón de Recursos
Financieros

Recibe solic¡tud de gasto a comprobar por
parte de las áreas adm¡nistrativas.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

,| Revisa la solicitud y la suf¡cienc¡a
presupuestal de las partidas objeto del gasto
a comprobar.

¿Ex¡st6 8uf¡ciencia presupuestal?
NO

2 Se devuelve al área solicitante para que
elabore una reclas¡f¡cac¡ón de recursos.
st

Contlnua activldad No. 3
Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Elabora los cheques réspect¡vos
consecut¡vamenle de acuerdo a los of¡cios de
Detición.

Subdirección de Recursos
Financ¡eros

4 Recibe el of¡c¡o de comprobación de gasto a
comprobar y Revisa que el área responsable
presente los documentos originales, cuidando
que las comprobaciones reúnan los requ¡sitos
fiscales y disposiciones adminislrativas que
establece la nomat¡vidad f¡scal.
¿La documentación e8tá compl6ta?

NO
5 Devuelve el of¡cio con la documentación

comDrobaloria al área resoonsable.
st
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT. DESCRIPCION

Continue actividad No. 6

Jefatura de Un¡dad
Departamental de Control
Presupuestal

6 Revisa que las facturas y/o recibos y demás
documentos comprobator¡os y registra los
egresos respectivos y los turna a la Jefatura
de Un¡dad de Contab¡l¡dad para lo
conducente.

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Contabilidad

7 Elaborará pól¡za de d¡ario, la cual seÉ
env¡ada a la Subd¡rección de Recursos
Financieros para su rev¡sión y trám¡te de firma
de autorizac¡ón de la Dirección Adm¡nistrat¡va.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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