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RF-1 Elaboracion del Presupuesto de Egresos

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a la Subdireccién de Recursos Financieros, los fundamentos y lineas de
acciéon para solicitar y recabar de las Unidades Administrativas del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal, la informacién presupuestal,
programatica, contable y financiera para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
de Egresos {incluye Calendario de Ministraciones y calendario presupuestal), a efecto
de presentarlo a la Direccién Administrativa, para que ésta a su vez lo someta a
consideracion del Presidente Magistrado y de la Junta de Gobierno, para su

aprobacion y envio a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

REVISO f

IDENTIFICACION ELABORO AUTQRIZO
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RF-1 Elaboracién del Presupuesto de Egresos
POLITICAS DE OPERACION

La Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal establece que la
autonomia presupuestaria otorgada por el Decreto de Creacion del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal, comprende, entre otras cosas,
aprobar su Proyecto de Presupuesto, a efecto de enviarlo a la Secretaria de Finanzas
para su integracion al Proyecto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal que
se presenta a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal para su autorizacion.

l.a Direccion Administrativa elaborara anualmente el Proyecto de Presupuesto de
Egresos del Tribunal y lo presentara a la Junta de Gobierno para su aprobacion,
considerando las disposiciones normativas aplicables en la materia para el proceso
interno de programacién y presupuestacién.

El Proyecto de Presupuesto de Egresos se elaborara con base en las previsiones de
gasto publico que sirvan para cubrir los recursos humanos, materiales y servicios de
toda indole que requiera el Tribunal para el desarrollo de sus funciones conferidas en
la Ley, Reglamento y demas legislacidn aplicable.

En la elaboracién e integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos para cada
afo, la Direccién Administrativa por conducto de la Subdireccidn de Recursos
Financieros tomara en cuenta el Programa Operativo Anual del Tribunal, que es
elaborado por la Secretaria General de Compilacién y Difusién.

El Programa Operativo Anual del Tribunal, es el conjunto de actividades que cuantifica
los objetivos, metas y resultados obtenidos en el cumplimiento de sus funciones,
responsabilidades y atribuciones conferidas, 1as cuales sirven de base para la
determinacién de los requerimientos presupuestales.

Para fines de registro presupuestal, la Subdireccion de Recursos Financieros se
apegara a la estructura programatica-presupuestal que al efecto determine la
Secretaria de Finanzas.

IDENTIFICACION ELABQRO Fal REVISO J AUTORIZO
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La Secretaria General de Compilacién y Difusién recopilara [a informacién que servira
de base para integrar el Programa Operativo Anual del Tribunai.

Para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos, la Subdireccion de
Recursos Humanos proporcionara a la Subdireccion de Recursos Financieros, la
informacion relativa al capitulo de servicios personales, asi como para el programa de
capacitacion.

Para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos, la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales proporcionara a la Subdireccion de
Recursos Financieros, la informacién relativa a las necesidades de suministros de
materiales y de prestacion de servicios, con base en las necesidades reales del gasto.

Para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, ias Subdirecciones de
Recursos Financieros, de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios
Generales deberan observar en todo momento, las disposiciones establecidas en los
Lineamientos para la Optimizacién del Presupuesto y Gasto Eficiente del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal, con base en el techo presupuestal aprobado
por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal a este Tribunal, elaborarda el
Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, el calendario
presupuestal y el calendario de ministraciones con base en la informacion que fue
proporcionada por las areas.

La Direccién Administrativa comunicara a la Secretaria de Finanzas, el calendario de
ministraciones, a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal correspondiente, mismo
que sera registrado en el sistema informatico establecido por la Secretaria de
Finanzas.

Para la elaboracion del calendario presupuestal, las Subdirecciones de Recursos
Humanos y de Recursos Materiales y Servicios Generales, proporcionaran a la
Subdireccién de Financieros, la calendarizacidén de sus requerimientos, los cuales
seran anuales con base mensual conforme a las necesidades reales de gasto.

/
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E! Presupuesto de Egresos y el calendario presupuestal sera aprobado por la Junta
de Gobierno, y el calendario de ministraciones serd autorizado por el Director
Administrativo y por el Presidente del Tribunal.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

o

Calendario de Ministraciones: Calendario de los recursos que aporta la
Secretaria de Finanzas para la operacion del Tribunal;

Calendario Presupuestal: Calendario por partidas presupuestales conforme, al
destino del gasto y que es utilizado para registros internos;

Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal;

Junta: Junta de Gobierno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal;

Ley: Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal,

Reglamento: Reglamento de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal;

Ley de Presupuesto: Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal;

Presidencia: Presidencia del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal:

Presupuesto: Presupuesto de Egresos;
Proyecto: Proyecto de Presupuesto de Egresos;

Tribunal: Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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RF-1 Elaboracién del Presupuesto de Egresos

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa 1 Instruye a la Subdireccion de Recursos
Financieros, iniciar los trabajos de elaboracion
e integracion de la propuesta de Proyecto de
Presupuestc de Egresos y el Programa
Operativo Anual del Tribunal para el afio que

corresponda.
Subdireccion de Recursos| 2 |Solicita a la Secretaria General de
Financieros Compilacién y Difusidn, la informacion relativa

al Programa Operativo Anual del Tribunal.

3 |Solicta a la Subdireccion de Recursos
Humanos, la informacion relativa a las
necesidades de servicios personales y de
capacitacion para la integracion del Proyecto
del afio que corresponda.

4 | Solicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales, y Servicios Generales, Ia
informacion  de los requerimientos de
materiales, arrendamientos y prestacién de
servicios, para su integraciéon al Proyecto del
ano que corresponda.

Secretaria General de| 5 |Envia a la Subdireccion de Recursos

Compilacién y Difusidén Financieros la informacidon necesaria para
integrar el Programa Operativo Anual del
Tribunal.

Subdireccion de Recursos| 6 Envia a la Subdireccibn de Recursos

Humanos Financieros la informacion relativa a las

necesidades de servicios personales y de
capacitacion para elaborar el Proyecto de
Presupuesto del Tribunal, para el afio que

corresponda.
{DENTIFICACION ELABORC REVISO 4 AUTORIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
Subdireccion de Recursos| 7 |Envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales y  Servicios Financieros la informacion relativa al
Generales. suministro de materiales, arrendamientos y de
contratacion de prestacién de servicios para
elaborar el Proyecto de Presupuesto del
Tribunal, para el afio que corresponda.
Subdireccion de Recursos| 8 |Recibe de la Secretaria General de
Financieros Compilacion y Difusion y de Ilas
Subdirecciones de Recursos Humanos y de
Recursos Materiales y Servicios Generales, la
informacién para integrar y elaborar Ila
propuesta de Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual del
Tribunal, para el ano que corresponda.
9 |Instruye a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Conirol Presupuestal para
que analice la informacién.
Jefatura de la Unidad| 10 | Analiza la informacién y elabora la propuesta
Departamental de Control de Proyecto de Presupuesto de Egresos y el
Presupuestal Programa Operativo Anual con base a las
necesidades reales del Tribunal, para
presentarlo al Subdirector de Recursos
Financieros, incluyendo la  distribucién
programatico- presupuestal.
Subdireccion de Recursos | 11 |Presenta al Director Administrativo Ia
Financieros propuesta de Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual.
Direccion Administrativa 12 | Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros la propuesta de Proyecto de
Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anual, para su analisis y
observaciones.
L Tiene observaciones?
Si
IDENTIFICACION ELABORO REVISO f AUTORIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

13

Devuelve a la Subdireccién de Recursos
Financieros para atender las observaciones.

Financieros

Subdireccion de Recursos | 14

Recibe de la Direccidon Administrativa la
propuesta de Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual, y
atiende las observaciones.

(Regresa a la Actividad No.10)

No

Direccion Administrativa

15

Presenta a la Presidencia la propuesta de
Proyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual.

Presidencia

16

Recibe de la Direccidon Administrativa la
propuesta de Programa Operativo Anual y
proyecto, para su autorizacion.

{Tiene observaciones?
Si

17

Devuelve a la Direccion Administrativa para
atender las observaciones.

Direccidn Administrativa

18

Recibe de la Presidencia la propuesta de
Proyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa QOperative Anual, para atender las
observaciones.

(Regresa a la Actividad No.14)

No

Presidencia

19

Convoca a sesidon ordinaria o sesion
extraordinaria a la Junta de Gobierno, para
someter a Acuerdo la aprobacion del Proyecto
de Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anual.

Junta de Gobierno

20

Somete a Acuerdo en sesién ordinaria 0 sesidn
extraordinaria, segun  corresponda, |a
aprobaciéon del Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual.

21

Una vez que se cuente con la aprobacion,

instruye a |a Direccion Administrativa enviar a
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y a
la Secretaria de Finanzas, para su inclusioén en
el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal.

Direccion Administrativa

22

Envia el Proyecto de Presupuesto de Egresos
y el Programa Operativo Anual del Tribunal a
la Asamblea Legislativa del Distrito Federaly a
la Secretaria de Finanzas, para su inclusién en
el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal.

Presidencia

23

Recibe de la Secretaria de Finanzas, el Techa
Presupuestal aprobado.

24

Turna a la Direccidén Adminisirativa para la
elaboracién del calendario de ministraciones
que se presentara a la Secretaria de Finanzas
y el calendario presupuestal que deberd
presentarse a la Junta de Gobierno, para su
autorizacion.

Direccion Administrativa

25

Recibe de Ila Presidencia el Techo
Presupuestal aprobade al Tribunal para el
gjercicio correspondiente e instruye a la
Subdireccion de Recursos Financieros a
integrar el calendario presupuestal.

Subdireccion de
Financieros

Recursos | 26

Solicita a las Subdireccion de Recursos
Humanos la informacién calendarizada relativa
a las necesidades reales de servicios
personales y de capacitacion para elaborar el
calendario presupuestal, ajustado al Techo
Presupuestal.

27

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales vy Servicios Generales, la
informacion calendarizada relativa a las
necesidades reales para el suministro de

materiales y contratacién de prestacién de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

servicios, para incorporarla al calendario
presupuestal, ajustada al Techo Presupuestal.

Subdireccion de Recursos
Humanos

28

Proporciona a la Subdireccién de Recursos
Financieros la informacién calendarizada
relativa a las necesidades reales de servicios
personales y de capacitacion para elaborar el
calendario presupuestal.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

29

Proporciona a la Subdireccion de Recursos
Financieros, la informacion calendarizada
relativa a las necesidades reales para el
suministro de materiales y contratacion de
prestacion de servicios para su incorporacion
al calendario presupuestal.

Subdireccion de Recursos
Financieros

30

Recibe de las Subdirecciones de Recursos
Humanos y de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la informacién para elaborar el
calendario presupuestal.

31

Instruye a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal para
que analice la informaciébn y elabore Ia
propuesta de calendario.

Jefatura de la Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

32

Analiza la informacién y elabora propuesta de
calendario presupuestal, para su presentacién
al Subdirector de Recursos Financieros.

Subdireccion de Recursos
Financieros

33

Revisa la propuesta de calendario
presupuestal v turna para su autorizacién.

Direcciéon Administrativa

34

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros, la propuesta de calendario
presupuestal, para sus observaciones o
autorizacion, en su caso.

LTiene observaciones?

Si

Direccién Administrativa

35

Devuelve a la Subdireccion de Recursos
Financieros para atender las observaciones.

(Regresa ala Ac_tiavidad No. 32)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
No

Direccién Administrativa 36 | Presenta a la Presidencia, propuesta de
calendario presupuestal.

Presidencia 37 {Recibe de la Direccidn Administrativa la
propuesta de calendario presupuestal, para
sus observaciones y autorizacion, en su caso.
iTiene observaciones?

Si
38 | Devuelve a la Direccién Administrativa para
atender las observaciones.

Direccion Administrativa 39 |Recibe la propuesta de calendario
presupuestal y atiende las observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 38)

No

Presidencia 40 |[Convoca a sesidn ordinaria o© sesion
extraordinaria a la Junta de Gobierno, para
someter a Acuerdo la aprobacién de
calendario presupuestal.

Junta de Gobierno 41 | Somete a acuerdo en sesién ordinaria o sesién
extraordinaria la aprobacion del calendario
presupuestal.

JAprueba?
No
42 | instruye a la Direccion Administrativa atender
las observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 41)
Si

Direccion Administrativa 43 |Instruye a la Subdireccion de Recursos
Financieros a realizar los registros
correspondientes, e iniciar los tramites para
garantizar las operaciones del Tribunal; por lo
que debera comunicarlo a las areas
pertinentes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

Subdireccion de
Financieros

Recursos | 44

Comunica a la Subdireccion de Recursos
Humanos, el monto y calendarios aprobados
por la Junta para el rubro de servicios
personaies y para el programa de
capacitacion, para los efectos
correspondientes,

45

Comunica a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el monto y
calendarios aprobados por la Junta para
suministro de materiales y prestacién de
servicios, para elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones y demas tramites conducentes.

46

Instruye a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal para
gue elabore el Calendario de Ministraciones.

Jefatura de
Departamentatl
Presupuestal

la
de Control

Unidad | 47

Elabora la propuesta de Calendario de
Ministraciones (con base en el calendario
presupuestal aprobado por la Junta) y lo
presenta al Subdirector de Recursos
Financieros para su revision y analisis.

Subdireccion de
Financieros

Recursos | 48

Revisa la propuesta de Calendario de
Ministraciones y lo presenta al Director
Administrativo para su aprobacién.

Direccion Administrativa

49

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros la propuesta de calendario de
ministraciones para su aprobaciéon,

Presidencia

50

Aprueba calendario de ministraciones.

Direccién Administrativa

51

Instruye a la Subdireccion de Recursos
Financieros a establecer los registros
correspondientes y preparar su comunicacion
a la Secretaria de Finanzas.

Subdireccién de
Financieros

Recursos | 52

Realiza los registros correspondientes vy
prepara su comunicacion a la Secretaria de
Finanzas a través del Sistema informatico

establecido por la Secretaria para ¢l registro y
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ELABORO

n REVISO [ AUTORIZO
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control presupuestal; asimismo, verifica que
apruebe el registro en el sistema.
53 { Comunica a la Direccidon Administrativa sobre
el registro del calendario de ministraciones
(aprobado por la Junta), en el Sistema
informatico establecido por la Secretaria para
el registro y control presupuestal.
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: INSC1A J

1

2

"f'sm para la 6‘3_‘”‘5“‘5“ € Solicita a la Secretaria de Compilacidn
integracién ge Proyecio del Difusion informacien relativa al
Presupuesto de Egresos y ef Y !
Programa Operativo Anual

Programa Operativo Anual del Tribunal

3

Soficta a la Subdireccidn de Recursos

Humanos informacion para la

intagracion del Proyscte
=

4
Solicha & T Subdireccian de Recursos
Materiales y Servicios Genarales,

informacién para su intagracién al
Proyecto

Ofic

>

;
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7

SECRETARIA GENERALgE SUBDIRECCION DE REC?J%BS%SEHCA?E; ELEES ¥ SUBDIRECCION DE
COMPILACION Y DIFUSION RECURSOS HUMANQS SERVICIOS GENERALES RECURSGS FINANCIEROS
A
i 5 i 3 i 7
Envia & la Subdireccién de Envia a la Subdireccitn de Envia a la Subdireccion de
Recursos Financieros, la Regurses Financieros, la Recirsos Financieros, la
informacion corespondiente infarmacidn corespendiente infarmacidn cormespandiente
3
l Infgrme informe Infarme Reciba ta informacion para
integrar y elaborar Ia
propuests de Proyecto de
Presupuesto de Egresos y
el Programa Dperativo
Anyal del Tribunal, para el
[ affo que corresponda
]
Tnalriiye a 1a Jefaiura de
Unidad Departamantal de
Conirol Prasupuestal para
gue analics y slabore
Propuesta de Proyecto
B:
;
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL SUBDIRECCION DE
OE CONTROL PRESUPUESTAL RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

)

Analiza g informacion, efabora
Propuesta de Proyecto de
Prasupuesio de Egresos y el

Programa rativo Anual
PPE
A .

Presenta ka Propuesta de Proyecto de
Prasupuesto de Egresos y el

Programa Operativo Anual
| PPE. ‘

10

12

Recibe la Propuesta de Proyecto de
Presupugsto de Egrescs y el

Programa Operativo Anual
| FPE. {

9
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PRESIDENTE DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

1%

ibe & Proyecio de Presupuesto de
Egresas y ol Programa Operative  —
Anual

13

Devuelive a I8 Subdireccion de

14

Recurses Financiaros
PPE,
Devueive a la Direccidn Administrativa
para atender las observaciones
PPE. "5
Frasenia a ia Presidencia el Proyecto
“» de Presupuesic de Egresos y el

Programa Operativo
1 PRE
19 )
TONvoCa 3 §asion, pard sameisr a
L] Acuarde |a apcobacién del Proyecto de

Presupuesto de Egresos y el 18

; [Recibe al Froyacio de Prasupaesio de

Procgrama Operativo Anu:tp _ Egr v & Programa Operativo

T Anual

ﬂ FPE.

(o]} O ﬂ
3

Reciba y atiends las cbservacionss

4}

;
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JUNTA DE GOBIERNC

DIRECCION ADMINISTRATIVA

20
Somels a Acuerdo en sesion, |a aprobacion del
Proyscio de Presupuesto de Egresos v dal

Programa Oparativo Anugl
PPE.

2% Envla el Proyecta de Presupuesto de Egresos y

22

Presupuss:

Instryye para su inclusidn en e Proyscto de

to de Egresos del Distrito Federal

¢l Programa Qperativo Anual, a la Asamblea
Legislativa ded Distrito Federal v a la Secretaria
de Finanzas, para su inclusién en el Proyecto de

Presunuesto de Egresos dal Distrito Faderai
| PPE. |

&
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RF-1 Elaboracién del Presupuesto de Egresos

PRESIDENCIA

DIRECCHON ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

N

23

Recibe de Ja Sacretatia
el tacho presupuestal

de Finanzas,
autorizadn

Prasupuasto
Aprolby

24

Turna sl techo presupussatal aprobado
& la Direccidn Administrativa para la
elaboracin de calendarios

25
Recibe techo presupuestal aprobado
para reafizar ef ejercicio

| Recursos Humanos, l2 informacion

%
Solicita a la Subdireccién de

"leorrespondiente e inslruye a integraz el

para elaborar el calandario

calendario presupuestal prasupuastal
Pregupuesic Prasupuesio
27
Soficita a (a Subdireceion de
Recursos Materiales y Sarvicios
Generales, la Infermacion necesaria
para incorparara al calendario
prasupuestal
/
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SUBDIRECCION DE RECURSOS JEFATURR DE UNIDAD
SUBDIRECCION DE MATERIALES Y SERVICIOS | o SUBDIRECCIONDE | oepARTAMENTAL DE CONTROL
GENERALES PRESUPUESTAL

oY .

29

Praporciona la informacidn
calendarizada relativa a las

Proporciona a informacion
catendarizada ralativa a lag

30
scibe la informacion para

necesidades reales de necesidades reales de \ab | calandar:
servicios parsonales y de servicios personalss y de #lahorar e ca Inl ano
capacilacién para elaborar capacitacién para elaborar presup pr—"e
el calandario presupuestal el calendario presupusatal rema
3t
instruye a ia Jefatma de 32
Unidad Departamentat de Analiza la informacdn,
Conirp! Presupuastat para elabora propuesta de
que analice fa informacidn y calendaric presupuestal y
elabore la propuesta de tuma para revision
calendario Calendark
Propueska
33
[ Revisa [a propuesis de
calendaric presupuestal y
uma para su autorzacion
Calandario
Gij
;/
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA

34

Racibe y revisa la propuesta del calendarnio

prasupuesial

Devuelve a la Subdireccién de Recursos

a5

Financieros para atender las chssrvaciones
A ==

1]
36

Presenta ala Presidencia propuesta de

7
Recibe y revisa {a propuesta de calendario

calendario prosupuastat

prasipusstal
H:

[
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PRESIDENCIA

DIRECCHON ADMINISTRATIVA

LTiane
Gbsaryacionan

Ll

Devuelve a la Direccidn Administrativa para

7

15

atender las obsarvaciones

Propuesis

L

a0
Convoca a la JJunla de Gobierno, para somater a

Recibe ia propuesta de calendario presupuestal y
atignde 1as observaciones

5

==

— Acuerda la aprobacion de calendario
presupuesial
Propussia
jl
I
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JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCHON DE
RECURSOS FINANCIEROS

41
omete & aci:erdo en 8esion ardinaria
© sesidn axtraordinaria 1a aprobacién
del calendario presupuastal
Propuesia

sl

43

42

Insiruye a la Direccin Administrativa
atender las chsalvaciones

! Fropuanta

Instruye a realizar los registros
corraspondientes, e micar los framites

Ad

calendarios aprobados por la Junta

Comunica a la Subdireccion da
Recursos Humanos, & monto ¥

para realizar 10s tramites

sorraspondiantes
Calandario
Prasu

45

para garantizar tas operaciones ¢el

Tri
Candanc
Prasupuagiat

Comunica a la Subdiraceidn de
Recursos Matarigles y Servicios
Ganarales, i monto y calendarios
aprobados, para edaborar af

Programa Anual de Adquisiciones
Calendario
Presy|

48

instraye a la Jetature de Undad
Departamaental de Control
Presupuestal para que sg elabore o
Calendario de Ministragiones

$
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JEFATURA DE UNIDAD

SUBDIRECCICON DE

calendario dg
minigtraciones

Candann on

Mirisiracep I

Comunica el regisiro del

| TERMINA |

Calgnoario da
Minlslrach

ta Secretaria de Finanzas
Cakendano de
Ministrac

DEPARTAMENTAL DE CONTROL DIRECCION ADMINISTRATIVA PRESIDENCIA
PRESUPLESTAL RECURSOS FINANCIEROS
42 4%
. “‘;"‘"’m”"""d’ Recbe @ propuesia da
alandanio de calendario de
Mmnistraciones y ko prasenta -
al Director Adminisirativo ’"‘"mf“’::;op:’a su
ara sy aprobacién Apro Propomel
47 Calendano vy
klabora la propuests de Ministra y
calandano de
ministraciones {con base en
ol calendaric presupuesial) | 52
¥ 1o turma Realiza registros. prepara 51 50
Proguesta SU comunicacian a fa Instruye a esisblacer los
L/—\ Sacrataria de Finanzas a registros comaspondientes y Apruaba calondanc de
traves del Sistema preparar Su COMUNICEcKN & minisiraciones
informatico y werifica su
régistro

Calendaria de
Ministrac

I3
IDENTIFICACION ELABQRO REVISO A AUTQRIZO
TCADF/DASSRF! Jefature de Unidad Subdirecclén Direccid inistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Departamantal de Co Recursos cjeros _
SRF_TCADF Fresupuestal »
7 7

4




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
08 10 [ 2015

ibunal
elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Contencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL .
Administrativo Pag. 27 de 228

Distrito Federal | SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-1 Elaboracion del Presupuesto de Egresos

( - TRRUNAL DE LO CONTENT K30 ADMSTRATIVO DEL DISTRITC: FEDERAL
Abynal CAMESE 1O AL IR THAN Ve
L) HOUROL
1:‘-5--::- A0 L O HEArRA T,
Prowram Fedenal

a0 x4 Pl ety ool e OF NI
| A ATl A G 1 5 2031 CH O TR OO 043
CANERD 7 )

: ey VIR L1
i
i
IDENTIFICACION ELABCRC A REVISO /- AUTORIZO
TCADF/DASSRF/ Jefatura de Unidad Subdireccid Direcgh ministrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Departamentat de Control Recursog Findnglercs B
SRF_TCADF Presupuestal )
7/ 7 7

/ 7




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
08 10 2015

ibunal
elo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Contencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL .
Administrativo Pag. 28 de 228

Distrito Federal | SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-1 Elaboracion del Presupuesto de Egresos

- TRIRUNAL DF LO CONTENCHOSO ADMINSTRATIVO OEL DISTAITD FEDERAL
Kbunal HRECCI O ADMIMSTRAR ¥ A
K1 BDIRECCTI b D RECURSOS FINANCIERDS
(-“‘.u.m. i D DF CONTROL MR UM Ao
ralimm
Lhsarien Brdesat

ERRCANEAINY B AVARCH
©CUMAT AC LA ADAY DE F D4 EMDEC Ar 3O DT oo ] 0L 201 3
[ ANEXC 8 }

D0k oo 0.0 oo 0.0 oo ooo oo oon Erlid aon o0¢ 00N
20 LT 00 400 BO0 200 000 (Y. ane Ao ang and el
00y &.00 0.0% -] 0.00 0.00 [:]] a0 oog om a0 oog 0.y
o 000 020 [T Y] ¥ (1) one 200 () [ m D00

BARORG: eI AWToRi:

JEFE DE IMOAD DEPARTAMENTAL Tf FRESUPUESTOS SUBAFECTORA OF REC URS0S FNANCERDS TUDRECTOR ADMNETRATVG
IDENTIFICACION ELABORG REVISO ,ﬁ AUTORIZO
TCADF/DA/SRF/ Jefatura de Unidad Subdireccion e Diresci inistrativa

MANUAL_DE_FROCEDIMIENTOS_ Dapartamantal de Recurscs Firarcieros

SRF_TCADF Prasupusstl

)74 Z
/ e




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

08 10 2015

elo
Contencioso

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

dministrativo
Distrito Federal

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Pég. 29 de 228

RF-2 Ejercicio Presupuestal

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las Unidades Administrativas del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, una guia para que la ejecucion del presupuesto
a cargo del Tribunal, se lleve a cabo de manera eficiente, eficaz y transparente, para
alcanzar y satisfacer las funciones y los objetivos institucionales encomendados.
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RF-2 Ejercicio Presupuestal
POLITICAS DE OPERACION

El Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal cuenta con
Autonomia Presupuestaria, de conformidad con lo que establece La Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distritoc Federal.

Corresponde a ia Presidencia y la Junta de Gobierno, dictar las érdenes
relacionadas con el ejercicio del presupuesto del Tribunal conforme a los acuerdos
que establezca la Junta.

La Direccion Administrativa es la Unidad Administrativa encargada de manejar,
administrar y ejercer el presupuesto asignado al Tribunal, sujetandose a lo dispuesto
en su Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

El Presupuesto del Tribunal se ejercera sin exceder el monto asignado para cada
gjercicio presupuestal, conforme lo establezca el Presidente y la Junta, de acuerdo
con las partidas presupuestales aprobadas, ajustindose a las previsiones
establecidas para cubrir los recurscs humanos, materiales, financieros y de toda
fndole que requiera el Tribunal para el desarrollo de las funciones y atribuciones
conferidas en su Ley, Reglamento y demas legislacion aplicable.

La Direccion Administrativa, a través de la Subdireccién de Recursos Financieros,
sin exceder el presupuesto asignado al Tribunal, podra elaborar afectaciones
programatico-presupuestales que permitan la optimizacién de los recursos para un
mejor cumplimiento de sus objetivos, mismas que seran aprobadas por el Director
Administrativo.

La Subdireccion de Recursos Financieros, comunicara a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, el monto y calendario presupuestal
definitivos aprobados respecto de las partidas presupuestales, para que se realicen
los ajustes al Programa Anual de Adquisiciones elaborado previamente.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, bajo su
responsabilidad, sin exceder los montos asignados en las partidas presupuestales
establecera ios compromisos que pemitan al Tribunal, el cumplimiento de los
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objetivos y funciones encomendadas, apegandose a los ¢alendarios presupuestales
que al efecto se autoricen.

La Subdireccién de Recursos Humanos, para el pago de los requerimientos de
servicios personales, de capacitacién y demas conceptos que se ejerzan en la
esfera de su competencia, se ajustara al monto y calendari¢ aprobados.

En el gjercicio del presupuesto del Tribunal, 1a Direccién Administrativa a través de
las Subdirecciones de Recursos Financieros, de Recursos Humanos y de Recursos
Materiales y Servicios Generales deberan observar en todo momento las
disposiciones establecidas en los Lineamientos para la Optimizacion del
Presupuesto y Gasto Eficiente del Tribunal de lo Contenciose Administrativo del
Distrito Federal.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, sélo podra
establecer compromisos cuando la Subdireccion de Recursos Financieros otorgue
suficiencia presupuestal, entendiéndose como otorgamiento de suficiencia
presupuestal al registro para reservar los recursos presupuestales, lo que
representa la garantia de contar con los recursos para iniciar los tramites para la
adquisicion de bienes o suministros, asi como la contratacién de servicios.

El Manual de Contabilidad Gubernamental, recomienda agregar el registro de “Pre
comprometido”, es por ello que para efectos de control presupuestal se establece
como presupuesto pre comprometido al “otorgamiento de suficiencia presupuestat”
que emita la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal para iniciar
los tramites para formalizar el acto juridico con terceros para la adquisicion de
bienes o suministros, para la contratacion de servicios o la ejecucién de obras
{cuando existan).

El ejercicio del presupuesto por concepto del “Fondo Revolvente”, estara a lo
dispuesto en el “Procedimiento para el Manejo y Operacion del Fondo Revolvente”.

Para fines de registro presupuestal, la Subdireccidn de Recursos Financieros
homologara la categorizacion en |la estructura programatico- presupuestal que al
efecto determine la Secretaria de Finanzas, en congruencia con el “Acuerdo por el
gque se emite el Clasificador por Objeto del Gasto” y con el "Manual de Contabilidad
Gubernamental”, con la finalidad de adoptar las disposiciones establecidas en |a
Ley General de Contabilidad Gubernamental, la cual tiene por objeto definir criterios
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Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la informacién financiera de

los entes publicos.

La Direccion Administrativa por conducto de la Subdireccion de Recursos
Financieros, al inicio de cada mes gestionara ante la Secretaria de Finanzas la
ministracion de recursos correspondiente, a través de los medios electronicos

establecidos.

La Subdireccién de Recursos Financieros, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal en el ejercicio del presupuesto verificara
que las autorizaciones que emitan para tramite de pago, se encuentren soportados
con la documentacién que demuestre que corresponden a compromisos
efectivamente devengados; que se encuentren debidamente comprobados con los

documentos originales respectivos.

La Subdireccidn de Recursos Financieros, a través de la Unidad de Contabilidad
llevara la guarda y custodia de la documentacion justificatoria y comprobatoria del
gasto; entendiéndose como justificatoria, los documentos legales que determinen la
obligacion de hacer un pago y, como comprobatoria, los documentos que

demuestren la entrega de las sumas de dinero correspondientes.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de las de Jefaturas de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y de Contabilidad establecera los registros
presupuestaies y contables, los cuales se detallan en el procedimiento de “Registro

de Operaciones Contables”.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

o Junta: Junta de Gobierno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del

Distrito Federal;

o Ley: Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito

Federal;

o Reglamento: Reglamento de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso

Administrativo del Distrito Federal;

o Presidencia; Presidencia del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del

Distrito Federal;
o Tribunal: Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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RF-2 Ejercicio Presupuestal

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Recursos| 1 Instruye a la Jefatura de Unidad
Financieros Departamental de Control Presupuestal, a

establecer los registros presupuestales con
base al Techo Presupuestal aprobado.

Comunica a la Subdireccion de Recursos
Humanos, el monto y calendarios aprobados
por la Junta para el rubro de servicios
personales y demas conceptos de gasto que
correspondan a la esfera de sus atribuciones.

Comunica a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el monto y
calendarios aprobados por la Junta para los
rubros de suministro de materiales, de
prestacion de servicios y de bienes e
inmuebles.

Subdireccion
Humanos

F -9

de Recursos

Informa a la Subdireccion de Recursos
Financieros el costo total anual de la plantilla
ocupada.

Subdireccién

de Recursos 5

Registra el costo total anual de la plantilla

Financieros ocupada en el presupuesto comprometido, a
través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

Subdireccién de Recursos| 6 Elabora y Autoriza la nomina del Tribunal

Humanos {quincenal, de aguinaldo o extraordinaria), asi

como el pago de retenciones a terceros
cuotas de seguridad social y demas
prestaciones inherentes que se deriven de
la némina a pagar.

REVISO ;f'
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

7

Tramita ante la Subdireccién de Recursos
Financieros la nébmina autorizada (quincenal,
de aguinaldo o extraordinaria), con sus
prestaciones, retenciones y deducciones,
para su tramite de pago.

Subdireccion de Recursos 8

Recibe la némina autorizada (quincenal, de

Financieros aguinaldo o especial), asi como el pago de
retenciones a terceros, cuotas de seguridad
social y demas prestaciones inherentes que
se deriven de la némina realmente a pagar, y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para revisar y
verificar la procedencia de su pago.

Jefatura de Unidad | 9@ | Registra la ndbmina autorizada (quincenal, de

Departamental de Control aguinaldo o especial), asi como el pago de

Presupuestal retenciones a terceros, las cuotas de
seguridad social y demas prestaciones
inherentes que se deriven de la némina a
pagar.
iProcede su pago?

No

Jefatura de Unidad | 10 |Informa a la Subdireccion de Recursos

Departamental de Control Financieros y devuelve a la Subdireccion de

Presupuestal Recursos Humanos, indicando los motivos de
la devolucién.

Subdireccion de Recursos | 11 | Recibe la ndémina a pagar, para sus

Humanos correcciones.

{Regresa a la Actividad No.7)
Si

Jefatura de Unidad | 12 | Verifica 1a disponibilidad y calendario

Departamental de Control presupuestal.

Presupuestal

Cuenta con la disponibilidad y calendario
presupuestal?

Si
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Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
13 | Registra la némina, asi como las retenciones,
las cuotas de seguridad social y demas
prestaciones inherentes que se deriven de la
némina a pagar, como presupuesto ejercido,
e informa a la Subdireccion de Recursos
Financieros para preparar el pago autorizado
y solicitado por la Subdireccion de Recursos
Humanos.
No
Jefatura de Unidad | 14 | Comunica a la Subdireccion de Recursos
Departamental de Control Humanos para que presente su propuesta de
Presupuestal afectacion programatico presupuestal.
Subdireccion de Recursos | 15 | Elabora propuesta de afectacion programatico
Humanos presupuestal para tramitar el pago de la
némina autorizada, asi como las retenciones,
las cuotas de seguridad social v demas
prestaciones inherentes que se deriven de la
némina a pagar.
16 | Envia a la Subdireccion de Recursos
Financieros la propuesta de afectacion
programatico presupuestal,
Subdireccion de Recursos | 17 | Recibe de la Subdireccidbn de Recursos
Financieros Humanos la propuesta de afectacién
programatico presupuestal y la turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para el requisitado en los
formatos correspondientes.
Jefatura de Unidad | 18 |Prepara la  afectacion  programético
Departamental de Control presupuestal en los formatos
Presupuestal correspondientes.
19 | Presenta la afectacion presupuestal a la
Subdireccién de Recursos Financieros para
su revision.
Subdireccion de Recursos | 20 |Presenta la afectacién presupuestal al
Financieros Director Administrativo para su aprobacién..
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
21 |lInstruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal a
registrar la afectacidn presupuestal aprobada.
Jefatura de Unidad | 22 | Registra la afectacion presupuestal aprobada.
Departamental de Control
Presupuestal
(Regresa a la Actividad No.13)
Subdireccion de Recursos | 23 |Envia a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Servicios Financieros requisicién para la adquisicion de
Generales. bienes o suministros, o para la contratacion de
Servicios, solicitando la suficiencia
presupuestal.
Subdireccién de Recursos | 24 | Recibe requisicion para la adquisicion de
Financieros bienes ¢ para la contratacién de servicios y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para verificar la
disponibilidad presupuestal.
Jefatura de Unidad | 25 | Verifica la disponibilidad presupuestal.
Departamental de Control
Presupuestal
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
Si
26 | Otorga la suficiencia presupuestal para la
requisicion correspondiente y comunica a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
(Contintda en la Actividad No. 36)
No
27 | Comunica a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que
presente su propuesta de afectacion
programatico presupuestal.
Subdireccion de Recursos | 28 | Elabora propuesta de afectacion programatico
Materiales y Servicios presupuestal para contar con suficiencia
Generales. presupuestal para la requisicién tramitada.
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Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
29 |Envia a la Subdireccion de Recursos
Financieros la propuesta de afectacién
programatico presupuestal.
Subdireccion de Recursos | 30 | Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros Materiales y Servicios Generales la propuesta
de afectacion programatico presupuestal y la
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para el requisitado en
los formatos correspondientes.
Jefatura de Unidad| 31 |Prepara la  afectacion  programatico
Departamental de Control presupuestal en los formatos
Presupuestal correspondientes.
32 | Presenta la afectacién presupuestal a la
Subdireccién de Recursos Financieros.
Subdireccion de Recursos | 33 | Presenta la afectacidon presupuestal al
Financieros Director Administrativo para su aprobacion..
Subdireccion de Recursos| 34 |Instruye a la Jefatura de Unidad
Financieros Departamental de Control Presupuestal a
registrar la afectacion presupuestal aprobada.
Jefatura de Unidad | 35 | Registra la afectacion presupuestal aprobada
Departamental de Control
Presupuestal
(Regresa a la Actividad No.26)
Subdireccién de Recursos| 36 | Realiza los procedimientos de adquisiciones y

formaliza los compromisos para la adquisicion
de bienes o suministros, o para la contratacion
de servicios.

Financieros

37 |Envia a la Subdireccibn de Recursos

Financieros, los contratos, pedidos o las

é6rdenes de servicios o los documentos

mediante los cuales formaliza la contratacion.

Subdireccion de Recursos | 38 | Recibe los contratos u 6rdenes de servicios e

instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal para
su registro en el presupuesto comprometido.
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Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
Jefatura de Unidad | 39 | Registra en el presupuesto comprometido los
Departamental de Control contratos u drdenes de servicios formalizados
Presupuestal por la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Subdireccion de Recursos|{ 40 |Informa a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Servicios Financieros sobre los  compromisos
Generales. devengados.
Subdireccion de Recursos | 41 | Recibe el informe de los compromisos
Financieros devengados e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal para
Su registro en el presupuesto devengado.
Jefatura de Unidad | 42 | Registra el informe proporcionado por la
Departamental de Control Subdireccién de Recursos Materiales vy
Presupuestal Servicios Generales en el presupuesto
devengado.
Subdireccion de Recursos | 43 | Recibe de los proveedores o prestadores de
Materiales y Servicios servicios, la documentacidn comprobatoria de
Generales. los compromisos devengados.
44 | Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros el tramite de pago, anexando la
documentacion comprobatoria original.
Subdireccion de Recursos| 45 | Recibe solicitud de pago con |la
Financieros documentacién comprobatoria original e
instruye  a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal
verificar la procedencia de la solicitud.
Jefatura de Unidad | 46 | Verifica la procedencia del pago.
Departamental de Control
Presupuestal
¢Procede el pago?
No
47 |Informa a la Subdireccion de Recursos
Financieros, para que por su conducto
devuelva la solicitud de pago a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
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Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

Servicios Generales mediante Cédula de
Devolucién, indicando los motivos.
Subdireccion de Recursos | 48 | Corrige la solicitud, a efecto de que se realice

Materiales y Servicios el pago correspondiente.
Generales.
(Regresa a la Actividad No.44)
Si
Jefatura de Unidad| 49 |Turma a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Departamental de Contabilidad para que
Presupuestal elabore el cheque o la cuenta por liquidar
certificada.
Jefatura de Unidad | 50 | Elabora cheque o cuenta por liquidar
Departamental de certificada.
Contabilidad
Jefatura de Unidad | 51 | Registra el presupuesto ejercido.
Departamental de Control
Presupuestal
Enlace Administrativo 52 | Recibe cheque o cuenta por liquidar

certificada, debidamente autorizados vy
procede al pago correspondiente.

Jefatura de Unidad | 53 | Registra el monto presupuestal pagado.
Departamental de Control
Presupuestal
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-2 Ejercicio Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSQS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

{ IMICIA }

4
Instruye a la Jefaiura de Unidad Dapartamental
de Control Presupuestal, & establecer los
registros prasupuastales con base & techa
presupuestal aprobado

4

2

Comunica a la Subdireccién de Recursos
Humanes, el monte ¥ cakendarios aprobados por
la Junta para los gastos cormespondientes

3

Comunica a 1 Subdireccion de Recursos
Materales y Servicics Generales, ol monto y
calendarios aprobades por ka Junta para los

Informa a la Subdireccidn da Recursos
Financieros el costo total anual dae la plantilla

rubros cormespondianias ocupada

5

Regisira el costo tolat anual de Ia plantilla, a
través de la Jefatura de Unidad Departamential
de Contml Presupuastal

o
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RF-2 Ejercicio Presupuestal

Racursos Materiales y Servicios
Ganerales, el monto y calendarios

aprobados, para elaborar gl Progrema
Anual de Adguisiciones
Mémina

11

Instruye a la Jefatura de Gridad
Dapartamentat de Control

el pago de |55 demas prestaciones y
turna para verlficar la procedaencia det

page

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
RECURSOS HUMANDOS RECURB0S FINANCIEROS DE CONTROL PRESUPLESTAL
[ A } g
.,
Ragistra la némina aulorizade y
demds prestacionas & pager
[ -
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RF-3 Elaboracion de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Publica

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a la Subdireccién de Recursos Financieros, los fundamentos y lineas
de accion para solicitar y recabar de las Unidades Administrativas del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal, la informacion presupuestal,
programatica, contable y financiera para la elaboracion de los Informes Trimestrales
de Avance de Resultados y de Cuenta Publica, a efecto de presentarlos para su
revision a la Direccién Administrativa y someterlos a la autorizacién del Presidente
Magistrado y de la Junta de Gobierno.
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RF-3 Elaboracién de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Puablica

POLITICAS DE OPERACION

La Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal confiere al Organo
Auténomo Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, Autonomia
en materia Presupuestaria, 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 Distrito
Federal, este érgano auténomo debe remitir al Jefe de Gobierno por conducto de la
Secretaria de Finanzas la informacion que se incorporara por capitulo separado, a
los Informes Trimestrales y de Cuenta Publica.

La Subdireccion de Recursos Financieros solicitara a la Secretaria General de
Compilacién y Difusién, la informacion que servira de base para la elaboracion de
los Informes Trimestrales y de Cuenta Publica del Tribunal.

La Direccion Administrativa por conducto de la Subdireccion de Recursos
Financieros, elaborard los informes trimesirales y de Cuenta Publica, para
someterlos a la aprobacién de la Contraloria Interna y de la Junta de Gobierno,
conforme lo sefialado en el Reglamento de la Ley Organica del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

La informacion financiera, presupuestal, programatica y contable que emane de los
registros que establezca la Subdireccioén de Recursos Financieros, servira de base
para la elaboracion de los Informes Trimestrales y de Cuenta Publica
cofrespondientes.

El Informe Trimestral se rendira a la Secretaria de Finanzas, conforme a la fecha
establecida.

La Direccion Administrativa por conducto de la Subdireccion de Recursos
Financieros, llevara a cabo acciones conducentes para integrar la informacién de
las Unidades Administrativas que sirven para elaborar los Informes Trimestrales y
de Cuenta Publica; para someterlos a la aprobacién de la Junta de Gobierno y de la

/
IDENTIFICACION ELABORO /1 REVISO /> AUTORIZG

SRF_TCADF stal y Contabi

TCADF/OA/SRF/ efatura de Lnidad Subdineocign’ [ Direccid inistrativa
MAMNUAL_DE_PRCCEDIMIENTOS_ Dehartamental de C Rewrso?u'va tieros )
Presy|
yd
4

L*!
i
- {
{




Dia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘bunal 08 |10 |2015
C tc lo, TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
onitcncioso i
Administrativo ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 52 de 228

Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Contraloria Interna; y presentarlos en tiempo y forma ante la Secretaria de Finanzas
del Distrito Federal.

En la integracién de los Informes Trimestral y de Cuenta Publica que se remitiran a
la Secretaria de Finanzas, se consideraran los “Otros Ingresos” que genere el
Tribunal, asi como su destino y los Estados Financieros.
La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de |la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal, sera la encargada del andlisis, integracion
y elaboracion de los Informes Trimestrales y de Cuenta Publica correspondientes.
El Tribunal recibira de la Secretaria de Finanzas, las instrucciones y formatos para
presentar los datos programatico-presupuestales para la integracion de los Informes
Trimestrales y de la Cuenta Publica del afio anterior.,
El Tribunal de lo Contencioso Administrativo por conducto de la Direccion
Administrativa, remitird a la Secretaria de Finanzas a mas tardar dentro de los
primeros 3 dias habiles del mes de abril, los estados financieros y presupuestales
dictaminados, para su incorporacion a la Cuenta Pudblica del Distrito Federal, en
capitulo por separado.
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

o Asamblea: Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

o Calendario Presupuestal: Calendario del Ejercicio Presupuestal;

o Cuenta Puablica: Informe de Cuenta Publica;

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

o Informe Trimestral: Informe Trimestral de Avance de Resultados;

o Junta: Junta de Gobierno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal;

o Ley: Ley Organica del Tribunal de 1o Contencioso Administrativo del Distrito

Federal;
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Ley de Presupuesto: Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal;

Lineamientos: Lineamientos para la optimizacion del Presupuesto y Gasto
Eficiente del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal;

Ofros ingresos: Ingresos que obtenga el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, por los rendimientos financieros
generados por las inversiones ¢ intereses obtenidos por las cuentas
bancarias, venta de Activo No Circulante, venta de papel reciclado, venta de
cartuchos de toner vacios, y cualquier otro que apruebe la Junta de Gobierno;

Presidencia: Presidencia del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal;

Presupuesto: Presupuesto de Egresos;

Reglamento: Reglamento de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal,

Reglamento de la Ley de Presupuesto: Reglamento de la Ley de Presupuesto
y Gasto Eficiente;

Secretaria: Secretaria de Finanzas del Distrito Federal:

Tribunal: Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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RF-3 Elaboracién de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA CT. DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Presidencia 1 Recibe de la Secretaria de Finanzas, el
requerimiento para rendir el Informe
Trimestral o el Informe de Cuenta Publica,
segun corresponda. Con base en ello, instruye
a la Direccion Administrativa para realizar su
integracion y elaboracién, y de manera
posterior, aprobacion de la Contraloria Interna
y de la Junta de Gobierno.

Direccion Administrativa 2 | Recibe de la Presidencia, el requerimiento
para rendir el Informe Trimestral o el Informe
de Cuenta Publica, e instruye a Ia
Subdirecciéon de Recursos Financieros para
su integracidbn y elaboracién para la
aprobacién de la Contraloria Interna y de la
Junta de Gobierno.

Subdireccién de Recursos 3 Prepara y analiza |a informaciéon presupuestal,
Financieros contable y financiera para rendir el Informe
Trimestral o el informe de Cuenta Publica.

4 | Solicita a la Secretaria General de Compilacién
y Difusion y a la Contraloria Interna, la
informacién relativa al grado de avance vy
cumplimiento de las metas asociadas a las
Actividades Institucionales, con el proposito de
integrarla al Informe Trimestral o al informe de
Cuenta Publica, segun corresponda.

5 | Solicta a la Subdireccion de Recursos
Humanos, las explicaciones de las variaciones
del gasto ejercido en el rubro de servicios
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

personales y demas aplicables, con respecto a
la programacion prevista, correspondientes al
Informe Trimestral o el Informe de Cuenta
Publica, segun corresponda.

6 | Solicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, las
explicaciones de las variaciones del gasto
ejercido {en suministro de bienes y materiales
y de contratacion de prestacion de servicios)
con respecto a la programacion prevista,
correspondientes al Informe Trimestral ¢ a la
Cuenta Publica, segtin corresponda.
Secretaria General de| 7 |Envia a la Subdireccion de Recursos
Compitaciéon y  Difusién/ Financieros, la informacién relativa al grado
Contraloria Interna. de avance y cumplimento de las metas
asociadas a las Actividades Institucionales,
correspondientes al Informe Trimestral o al
Infforme de Cuenta Puablica, segun

corresponda.
Subdireccion de Recursos 8 Envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos Financieros, las explicaciones de Ilas

variaciones del gasto ejercido en el rubro de
servicios personales y demas aplicables, con
respecto a la programacion prevista,
correspondientes al Informe Trimestral o al
informe de Cuenta Pdblica, segun

corresponda.
Subdireccién de Recursos| 9 |Envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Financieros, las explicaciones de las
Generales variaciones del gasto ejercido en el rubro de

suministro de bienes y materiales y de
contratacion de prestacion de servicios, con
respectc a la programacion prevista,
correspondientes al Informe Trimestral o al
informe de Cuenta Publica, segun
corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
Subdireccion de Recursos | 10 | Recibe de la Secretaria General de
Financieros Compilacion y Difusion, asi como de la
Contraloria Interna y de las Subdirecciones de
Recursos Humanos, y de Recursos Materiales
y Servicios Generales, la informacién
solicitada para integrar y elaborar el Informe
Trimestral o el Informe de Cuenta Publica,
segun corresponda.
11 i{lnstruye a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Control Presupuestal, para
realizar el analisis de la informacién recibida y
elaboracion del Informe que corresponda.
Jefatura de la Unidad| 12 | Analiza la informacion y elabora el informe
Departamental de Control Trimestral ¢ el Informe de Cuenta Puablica, en
Presupuestal su caso, para presentarlo al Subdirector de
Recursos Financieros para su revisién.
Subdireccion de Recursos | 13 | Presenta al Director Administrativo, el Informe
Financieros Trimestral o el Informe de Cuenta Publica,
segun corresponda.
Direccion Administrativa 14 | Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros, el informe Trimestral o el informe
de Cuenta Pablica, para sus observaciones o
autorizacion, en su ¢aso.
¢Tiene observaciones?
Si
15 | Devuelve a la Subdirecciébn de Recursos
Financieros para atender las observaciones.
Subdireccién de Recursos | 16 | Recibe de la Direccidn Administrativa el
Financieros Informe Trimestral o el informe de Cuenta
Publica y atiende las observaciones.
(Regresa a la Actividad No.11)
No
Direccion Administrativa 17 i Presenta a la Contraloria Interna, el Informe
Trimestral o el Informe de Cuenta Publica para
su aprobacién.

IDENTIFICACION

AUTOQRIZO

. ELABORO REVISO 7

TCADF/DAISRF/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SRF_TCADF

ra de Lnida Subdireccio
Depa ental de Céntrol Recursos ki ieros
Presupudstaly Contabilidgd

Direccitn @luaﬁva

- yd

rg




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afio

ibunal 08 |10 |2015
colelo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontenciosoe
Agontencloso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL |  psg. 57 de 228

Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

Contraloria Interna 18 |[Recibe de la Direccion Administrativa, el
Informe Trimestral o el Informe de Cuenta
Publica, para sus observaciones o
autorizacion, en su caso.
2Tiene observaciones?

Si
19 [ Devuelve a la Direccidon Administrativa para
atender las observaciones.

Direccion Administrativa 20 | Recibe de la Contraloria Interna el Informe
Trimestral o el informe de Cuenta Publica que
se reporte, para atender las observaciones.
(Regresa a la Actividad No.15)

No
Presidencia 21 Convoca a sesidh ordinaria © sesién

extraordinaria a la Junta de Gobierno, para
someter a Acuerdo la aprobacion del Informe
Trimestral o del Informe de Cuenta Publica,
segun corresponda.

Junta de Gobierno

22

Somete a Acuerdo en sesidn ordinaria o
sesion extraordinaria, la aprobacion del
Informe Trimestral o del informe de Cuenta
Publica que se reporte.

2 Se aprueba?

No

23

Instruye a la Direccién Administrativa atender
las observaciones y enviar a la Secretaria de
Finanzas el Informe Trimestral o el Informe de
Cuenta Puablica que se reporte.

Direccion Administrativa

24

Atiende las observaciones del [nforme
Trimestral o el Informe de Cuenta Publica,
segun corresponda.

(Pasa a la Actividad No. 26)

Si

Junta de Gobierno

25

Instruye a |la Direccién Administrativa, enviar a
la_Secretaria de Finanzas, el Informe
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
Trimestral o el informe de Cuenta Publica que
se reporte.

Direccion Administrativa 26 | Envia a la Secretaria de Finanzas, el Informe

Trimestral o el Informe de
segun corresponda.

Cuenta Ptblica,
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE
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3
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aprotiacion de ia Cantraloria Interma y
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5
Solicita a la Subdireccdn de
Recursos Humanos. informacion
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RF-3 Elaboracién de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Publica

SECRETARIA GENERAL DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION OE SUBDIRECCION DE
COMPILACION Y DIFUSION { RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES ¥ RECURSOS FINANCIEROS
CONTRALORIA INTERNA SERVICIOS GENERALES
A
9 T 8 @
Enviz a la Subdirecridn de Envia a la Subdireccién de Envia a la Subdireccidn da
Racurscs Financiaros, la Recursos Financieros, 1a Recursos Financieros, |a
infoemnacién comaspondlents informacién comesgondiente informacién corespondianta 16
. - Recibe [a informacion
nfor machoa Infarmacion Informscitn soficitada para Integrar y
elaborar el Informe
Trimestral ¢ ¢l informa de
Cuanta Publica, segun
corresponda
Informaciin
11
Tieiriya a 1 Jefatlura de
Unidad Departamental de
Contred Presupuestal.
reglizar &1 andlisis de la
informacidn recibida y
elaboracién ¢l Informe que
comesponda
Informe
Vi 4
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RF-3 Elaboracién de los informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Publica

Raquerimmntg

observe

Administrativa el Informe

Trimastral o & Informe de{
Cuanta Publica que se
reporte y atienda las

AGONes

JEFATURA DE LINIDAD SUBDIRECCION DE
OEPARTAMENTAL DE CONTROL RECURSOS FINANGIEROS DIRECCION ADMINISTRATIVA CONTRALORIA INTERNA
PRESUPUESTAL
B 4
Hacbe dala
Subdireccion de
Recursos Financieros, el
13 Informe Trimestrai ¢ al
Analiza [a informacion 'y 13 informe de Cuenta
alabora &l Informe Fresenta al Lirector Publica que se reporie,
Trimastral o #l Informe da Administrative, el Informe para sus cbservaciones o
Cuenta Piblica. en su Trimestral ¢ el Informe de autorizaciin. an su caso
cado, para presantario 2l Cuenia Publica, segun
Subdirector da Recursos corresponda
Financieros

®

Inlgrme

Presidencia, e Informe
Trimestral o el Informe de
Cuenta Pablica que ge

17
Fresenta a la

18

T
Administrativa, et Informe
Trimestral & & Informa de
Cusnta Publica, para sus
obsarvaciones o
aulonzacidén, en su taso

Informe

reporte
informe c
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RF-3 Elaboracion de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Publica

CONTRALORIA INTERNA PRESIDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA

()

NO T
ABTVELIONRE T,

S

19 20

Devuslve a la Direccién Administrativa Recible ige iaa Co:t'ai:;gg 1n:ema. 8l
para atender les observaciones nigrma para a gF 135

observaciones

21
Convoca a seéidn adinarta o sesidn
axtraprdingnia a la Junia de Gobiamo,
para somater a Acuerdo |a aprobacion
ded Informe

&)

Informae

A

/
IDENTIFICACION ELABORy REVISO / AUTORIZO

TCADF/DAISRF/ efatura de Wgdad Subdireccion pie Direccién Admigistratva
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS DIRYrtam Control Recursosfinancieros
SRF_TCADF Pres | y Contabilidad i
¥ = =




ibunal
elo,
Contencioso
Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

Afio

08 10

2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Pag. 63 de 228

RF-3 Elaboracion de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Publica

JUNTA DE GOBIERNG

DIRECCION ADMINISTRATIVA

)

~
T z

Somete a la aprobacion del Informe Trimestral o

& Informe de Cuenta Publica gue se reports

L 58 aprusba?

NO
23

atandar las insirucciones y enviar 8 la Secretaria

Instruye a la Diraccidn Administrativa, pera

24

de Finanzas, & Informe que 28 reporte

Indrme

25

Instruye a la Diraccion Adminisirativa, enviar 8 1a—|

Alienda las observaciones ai Informe. segun

comesponda

B

2
[~ Envia & la Secretarla de Flanzas el Informe

~~"gecretariz da Finanzas, 8l Informe que sa reporte + Trimastral o el informe de Cuenta Pubiica, segun
comesponda
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RF-4 Manejo y Operacién del Fondo Revolvente
OBJETIVO GENERAL

Definir las politicas y el procedimiento a seguir para la utilizacion de los
recursos asignados por concepto de fondo revolvente a fin de que se cuente con
efectivo para la erogacion de gastos menores de caracter inmediato de articulos o
servicios que por sus bajos importes no se justifique el someterios a alguno de los
procedimientos de adquisiciones, lo que permitira atender de manera eficiente y
eficaz a los compromisos contraidos por este Tribunal, asimismo para mantener un
estricto control de los mismos, vigilando que su ejercicio se apegue a la

normatividad aplicable vigente.
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RF-4 Manejo y Operacion del Fondo Revolvente
POLITICAS DE OPERACION

El Fondo Revolvente es la cantidad de dinero en efectivo que sera asignado y
autorizado al inicio de cada ejercicio fiscal por la Direccién Administrativa, a las
Unidades Administrativas del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal, en cumplimiento de sus funciones, para que puedan realizar compras y
gastos urgentes y de poca cuantia.

El fondo revolvente se asignara a: la Subdireccion de Recursos Financieros, la
Oficialia de Partes y a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales; asi como a aquellas areas que se considere conveniente cuenten con
este tipo de recursos de acuerdo a sus funciones.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, las areas a las cuales se asigne fondo revolvente,
podran designar a un responsable de su manejo, autorizacién y comprobacion,
quien debera tener un manejo adecuado del dinero.

El personal que sea designado responsable del manejo, autorizacién y
comprobacién del fondo revolvente debera llenar el formato establecido para efecto
de designacioén, y presentar una identificacion oficial con fotografia y firma.

El personal que sea designado responsable del manejo, autorizacion y
comprobacién del fondo revolvente debera firmar un vale por la ¢cantidad de dinero
que reciba por concepto de fondo revoivente.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, atendera las
necesidades por concepto de fondo revolvente que requieran las Unidades
Administrativas diferentes a la Subdireccién de Recursos Financieros y a la Oficialia
de Partes.

El personal que sea designado responsable del manejo, autorizacidon y
comprobacion del fondo revolvente debera garantizar, 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 Administrative del Distrito Federal.
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Toda erogacién con cargo al fondo revolvente deberd contar con la suficiencia
presupuestal respectiva.

Para la comprobacién del fondo revolvente deberan presentar documentos
originales, cuidando que ias comprobaciones retnan los requisitos fiscales y
disposiciones administrativas que establece el Cddigo Fiscal de la Federacion.

Las erogaciones que se realicen con cargo al fondo revolvente, se realizaran
unicamente en efectivo, debiendo abstenerse de realizar pagos con tarjeta de
crédito o de débito.

Por ningun motivo los responsables designados para el manejo, autorizacién y
comprobacién del fondo revolvente podran autorizar gastos con cargo al mismo, por
concepto de:

Gastos de tipo personal

Viaticos del personal

Gastos de representacion

Bebidas alcohdlicas, cigarros, propinas, pagas de defuncién ni donativos.

O 0 C O

Para las compras que se realicen para la adquisicion de abarrotes, alimentos y
material de limpieza, se debera anexar el ticket impreso por la maquina registradora
del proveedor.

La Subdireccion de Recursos Financieros sera la encargada de verificar que los
comprobaciones que autorice el personal que sea designado responsable del
manejo, autorizacién y comprobacién del fondo revolvente, se apeguen a los
disposiciones fiscales y normativas aplicables en la materia, teniendo la facultad para
rechazar las comprobaciones que no cumplan con dichos requisitos, dada su
responsabilidad de resguardar y verificar la documentacion comprobatoria de gasto.

En ese sentido se enlistan los requisitos fiscales, y disposiciones administrativas
siguientes:

o Que contengan el nombre, denominacidon o razén social del negocio,
domicilio fiscal, nimero de folio, su clave del registro federal de
contribuyentes, asi como la impresién de 1a cédula de identificacién fiscal
otorgada por la SHCP.
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o Que estén a nombre del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal, especificando la clave del R.F.C., asi como su domicilio
fiscal.

Lugar y fecha de expedicién.

o Especificar la cantidad unitaria y total, el articulo, clase de mercancia o
descripcién del servicio que amparen.

o Valor unitario y el importe total consignado en nimero y letra, asi
como el importe del IVA desglosado, que en los términos de las
disposiciones fiscales debe trasladarse.

o Cuando se trate de comprobacién simplificada, que estos cumplan con
los requisitos establecidos en Cédigo Fiscal de la Federacion.

o Para efectos de comprobacién de gastos sélo se recibiran comprobantes
originales, los que tendran que llevar la firma autdgrafa de validacién del
Director Administrativo.

o Las compras relacionadas con abarrotes y material de limpieza, deberan
anexarse al comprobante o factura original, el “ticket” impreso por la
magquina registradora del proveedor.

o Toda comprobacién debera contar con la firma que avale la suficiencia
presupuestal.

o Aquellas facturas de bienes mayores de $1,000.00 sin incluir el IVA
deberan contar con alta de almaceén.

o El area facultada para hacer la reposicion de los gastos efectuados
con fondo revolvente es la Subdireccién de Recursos Financieros, guien
debe verificar que los comprobantes e importes se apeguen a lo
establecido.

o Las cantidades y conceptos por los cuales se podran disponer los fondos
revolventes, serd afectando siempre partidas presupuestales que
correspondan a ia naturaleza del gasto.

o La recuperacién de los gastos realizados con dinero del fondo
revolvente y con el fin de lograr la reposicion de la cantidad asignada,
solo se podra efectuar solicitdndola por medio del llenado del formato
“Reposicion del fondo revolvente”; Anexando los comprobantes con la
firma de validacidn y justificacién del gasto por el funcionario requirente
y la firma de autorizacion por el Director Administrativo.

o Con el fin de contar con recursos disponibles en todo momento, las
adquisiciones o servicios preferentemente deberan ser menores de
$4,000.00 sin incluir el IVA.

o
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o Los reembolsos se realizardan dependiendo de la necesidad de
efectivo que se requieran sin limitar su periodicidad.

o Los gastos por concepto de pasajes locales deben tramitarse por
separado de los otros, para lo cual se debe llenar el vale respectivo con
la autorizacion del Director Administrativo y el titular del area requirente.

En caso de que existan comprobantes que no reunan los requisitos fiscales, o
se encuentren con tachaduras o enmendaduras no seran aceptados y por lo tanto
se deducira el importe de estos a la cantidad total del reembolso; dicho importe
sera cubierto por la persona que efectud el gasto.

El responsable del fondo revoivente, tendra que devolver el importe que le haya
sido entregado en la fecha en que se lo solicite la Direccidn Administrativa, teniendo
gque entregar el efectivo con que cuente en ese momento, asi como los
comprobantes que pudieran obrar en su poder por gastos efectuados, siempre y
cuando le sean autorizados, o bien especificar cantidades que estén en poder de
algan empleado en transito de compras.

Las Unidades Administrativas, previo a la compra o contratacién de servicios con
cargo al fondo revolvente, deberan verificar la inexistencia de los bienes en el
almacén o que no se cuente con contrato celebrado para la compra de bienes o
prestacion de servicios requeridos.

Las erogaciones que se realicen con cargo al fondo revolvente, en lo que resulte
aplicable, deberan estar a lo que establecen los Lineamientos para la Optimizacion
del Presupuesto y Gasto Eficiente del Tribunal de lo Contencioso Administrative del
Distrito Federal.

Queda estrictamente prohibido que los responsables designados para el manejo,
autorizacion y comprobacion del fondo revolvente, realicen con cargo al mismo,
erogaciones para atender préstamos personales, pago o anticipos al personal,
anticipos a proveedores, a prestadores de servicios o a contratistas.

Para cada ejercicio fiscal, el fondo revolvente debera cancelarse dentro de los primeros
5 primeros dias habiles del mes de diciembre del aflo de que se trate, a través de la
comprobacion respectiva y/o devolucion de las cantidades de dinero no utilizadas.
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La Direccion Administrativa, para efectos de cierre presupuestal, solicitara por
escrito a los responsables para el Manejo, Autorizacién y Comprobacién del Fondo
Revolvente, que procedan a presentar ante la Subdirecciéon de Recursos
Financieros la cancelaciéon del Fondo Revolvente asignado, a través del depdsito
de las cantidades no erogadas en la cuenta bancaria que se indique y/o
comprobacion de gastos.

La Direccion Administrativa podra asignar un fondo especial posterior a la
cancelacion del fondo revolvente, para casos debidamente justificados, para lo
cual, su comprobacion estara a lo indicado para comprobar y cancelar el fondo
revolvente.

Los conceptos de gasto susceptibles de financiarse con cargo al fondo revolvente,
son las siguientes:

MATERIALES Y SUMINISTROS

Materiales y dtiles de administracién y de ensefianza

Alimentos y utensilios

Herramientas, refacciones y accesorios

Materiales y articulos de construccion

Productos quimicos, farmacéuticos y de laboralorio y materias primas de
produccion

Combustibles, fubricantes y aditivos

o Vestuario, blancos, prendas de proteccion y articulos deportivos

OO0 000

Q
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SERVICIOS GEN

o Servicios b

ERALES

asicos

o Servicios de arrendamiento y subrogaciones (s6io podran aplicarse gastos en

la partida Servicios de Fotocopiado
o Servicios de mantenimiento, conservacion e instalacion
o Servicios de impresion, publicacién, difusion e informacion.

o Servicios de traslado e instalacion (sélo podran utilizarse las partidas “Pasajes
Nacionales”, “Pasajes al interior del Distrito Federal” y “Traslado de personas”)

-

/.
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RF-4 Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Area solicitante

Solicita por escritc a la Direccidn
Administrativa, asignacidbn del fondo
revolvente, designando  al personal
responsable de su manejo, autorizacion vy

comprobacion.

Direccion Administrativa

Recibe solicitud y turna a la Subdireccion de
Recursos Financieros para su analisis.

Financieros

Subdireccion de Recursos

Recibe solicitud de asignacion de fondo
revolvente.

Revisa que la solicitud cuente con el formato
de designacién del responsable del manejo,
autorizacion 'y comprobacién del fondo
revolvente; asi como con la identificacién
oficial con fotografia y firma del designado
para esos efectos.

(Esta Correcta?

NO

Devuelve la solicitud para su debida
integracion y replanteamiento.

(Regresa a la Actividad No. 1)

Sl

Financieros

Subdireccion de Recursos

Acuerda con el Director Administrativo, 1a
asignacién por conceptoe de fondo revolvente

que se otorgara.

Elabora cheque, péliza y recibo por la
cantidad asignada, a nombre del personal
designado para el manejo, autorizacion y
comprobacién del fondo y realiza los registros

correspondientes
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

Recaba firma de autorizacién del cheque y
convoca al responsable designado para el
manejo, autorizacidon y comprobacion del
fondo revolvente para hacer entrega del
mismo.

el manejo,

Responsable designado para| 9
autorizacion y
comprobacién del fondo

Acude a la Subdireccién de Recursos
Financieros para recibir el cheque por
concepto de asignacion de fondo revolvente,
reembolso de fondo revolvente.

Enlace Administrativo

10

Entrega cheque y recibo por concepto de
fondo revolvente, reembolso de fondo
revolvente.

Responsable designado para
el manejo, autorizacion vy
comprobacién del fondo

11

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Financieros cheque y recibo por concepto de
fondo revolvente, reembolso de fondo
revolvente y firma la poliza y el recibo
respectivo.

Enlace Administrativo

12

Recibe la documentacién, debidamente
firmados por el responsable designado para
el manejo, autorizacion y comprobacion del
fondo revolvente.

13

Integra pdliza y recibo firmados por el
Responsable para el manejo, autorizacion y
comprobacién del fondo revolvente, en su
caso oficio de designacidn y formatos
correspondientes e  identificacion  del
responsable, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para registro,
guarda y custodia.

Jefatura de
Departamental
Contabilidad

Unidad
de

14

Recibe la pdliza y recibo firmados por el
Responsable para el manejo, autorizacion y
comprobacion del fondo revolvente, en su
caso, oficio de designacion, formatos
correspondientes e  identificaciéon  del
responsable, y lleva a cabo los registros
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
respectivos, y procede a archivar para su
guarda y custodia.
Responsable designado para| 15 | Hace efectivo el cheque recibido para atender
el manejo, autorizacién vy las necesidades del fondo revolvente de su
comprobacién del fondo Unidad Administrativa.
revolvente

16 | Recibe requerimientos de las areas, para ser
pagados con cargo al fondo revolvente

17 | Verifica que los requerimientos sean urgentes
y de poca cuantia y se ajusten a las normas y
politicas de operacion del presente
lineamiento.

,Se ajustan?
No

18 | Informa al area requirente que su solicitud no
es procedente y que debe realizar los ajustes.
(Regresa a la actividad No. 16)

Si

19 | Adquiere los bienes o contrata los servicios
requeridos para atender las peticiones de las
areas solicitantes.

20 |Entrega al area requirente los bienes
adquiridos © proporciona los servicios
contratados y solicita firma del recibo de
conformidad.

Area solicitante 21 | Recibe los bienes o el servicio solicitado y
firma de conformidad.

Responsable designado para| 22 |Integra la comprobacion de los gastos

el manejo, autorizaciéon vy efectuados con cargo al fondo revolvente, con

comprobacién del fondo documentacién original en apego a las

revolvente. normas y politicas de operacién del presente
lineamiento.

23 |Envia a la Subdireccion de Recursos
Financieros la comprobacién de los gastos
efectuados con cargo el fondo revolvente o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

fondo especial, con documentacion original
en apego a las normas y politicas de
operacién del presente lineamiento, para su
reemboiso, 0 €n su caso para su cancelacion.

Subdireccién de Recursos
Financieros

24

Recibe del Responsable para el manejo,
autorizacibn y comprobacion del fondo
revolvente, la comprobacién de los gastos
efectuados con cargo el fondo revolvente, y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para su analisis.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal.

25

Revisa la procedencia de la comprobacion
presentada por el Responsable para el
manejo, autorizacion y comprobacion del
fondo revolvente.

(Procede?

No

26

Devuelve la facturacién y documentacién gue
no cumple con los requisitos para correccion
o reintegro del importe correspondiente,
indicando los motivos gue justifican el
rechazo.

Responsabie designado para
el manejo, autorizacion vy
comprobaciéon  del  fondo
revolvente.

27

Recibe la facturacion y/o documentacién que
no procede y corrige.

Regresa a la Actividad No. 22)

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

28

Lleva a cabo el registro presupuestal
correspondiente.

29

Comunica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para los
registros en los asientos contables
respectivos,

30

Envia la documentacién comprobatoria a la
Subdireccion de Recursos Financieros,

/

REVISO  J AUTORIZG
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

informando sobre la procedencia de la

comprobacién del fondo revolvente.

Jefe de
Departamental
Contabilidad

Unidad
de

31

Recibe la doecumentacién comprobatoria

(A qué de

corresponde?

tipo comprobacion

Si corresponde a comprobacién de fondo
revolvente para reembolso

32

Elabora cheque por la cantidad comprobada
para reembolso.

(Regresa a la Actividad No. 8)

Si corresponde a cancelacion del fondo
revolvente

33

Verifica que la comprobacion de cancelacion
de fondo revolvente comprueba la totalidad
del importe asignado.

,.Se comprueba la totalidad asignada?

No

34

Solicita al Responsable designado para el
manejo, autorizacion y comprobacién del
fondo revolvente reintegrar y/o presentar la
documentacion original comprobatoria por las
cantidades no comprobadas

el manejo,
comprobacion
revolvente

Responsable designado para
autorizacion vy
del

35

fondo

Reintegra las cantidades no comprobadas y/o
integra la documentacion original
comprobatoria complementaria

36

Envia a la Subdireccidon de Recursos
Financieros la ficha de  depésito
correspondiente a las cantidades no ejercidas
y/o la documentacioén original comprobatoria
complementaria.

Subdireccion de
Financieros

Recursos | 37

Recibe la ficha de depésito correspondiente a
las cantidades no e¢jercidas  y/lo la

P
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UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
documentacién original comprobatoria
complementaria.

JEs correcta?
No

{Regresa a la Actividad No. 34)

Sl

asignado.

38 | Procede a cancelar el fondo revolvente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE
AREA SOLICITANTE DiIRECCION ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS
{ INIC1A }
1 2 3
Solicita (a asignacion gel fondo Recibe soficitud de asignacion dal Recibe soliciiud ge asignaciin del
revolvents forwio revolvente y tuma fondo ravolvente
Soicild fondo Solkclid fondo Bolicitud fongoe
mviivenia ravolysnlg revoivarnts
e
4
Revisa que cuante con e ormaio
de designacion y la comprobacitn
del fondo revoivente
Comprobacisn
)
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS

sl

T

Devusive la solicitud para su debida integracién y replanteamiento

Sollctiud fondo
vty

L}

Acuerda con el Director Administralivo, [a asignacidn por concapto de fondo revolventa que s olorgard

ABgNEGIHN
olorg
b

Elabora cheque, pdlize y recibo a nombes del personal designadao y registra

"/
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

SUBDIRECCION DE JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL RESPONSABLE DESIGNAOOD PARA EL
RECURSOS FINANCIEROS DE TESORERIA MANEJO, AUTORIZACION ¥
COMPROBAGION DEL FONDOQ
B 9
ecaba autorzacidn del cheque y Acuda a recoger cheque pos
convoca al raprasentante para hacer conceplo de fondo revolvents.
entrega del mismo reembolso
Chexque
Recibn
19,
Entrega & cheque por concepto de
fondq revolvants, reambolso
Cheque
11
Recibe 8] cheque por concepio de
— /
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE TESORERI(A

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DESIGNADO PARA £L
MANEJO, AUTORIZACION ¥
COMPROBACION DEL FONDD

/
12

Recibe Ia documentacidn femada para
manejo, autorizacion y comprobacion
del fondo

revelvente

infegra documentacién firmada,

14
Recibe documantacion firmada,

designacidn e identificacion y turna

18
Hace afective 8l cheque para
atergier las necesidades de su

designacion e identificacion y archiva

Unidad Admiristrativa
Efecive

16
acibe raquerimientcs da las areas

para ser pagados con e fondo
ravol

vente

Raquerimienios

N/
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

RESPONSABLE DESIGNADO PARA EL MANEJO, AUTORIZACION ¥ COMPROBAGION DEL FONDO

)

17

Varifica qua los requerimientos sean urgentes v ajusten a las normas y politicas del prasenta lineamiento

4}“[&?

NO

T

Requerimignloz

18

Informa al drea requirents que no es procedenta su soiicitud ¥ debe reatizar 108 ajustes

15

Adqulere los bienes o contrata los servicios para stender los requarimientos del raa sallcitante

&)

Bienes o

A i
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RESPONSABLE DESIGNADO PARA EL
MANEJO, AUTORIZACION Y
COMPROBACION DEL FONDO

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIERDS

n

Entrega los bienas o proporcions los

21

servicios af drea requirente

Raciba los bienes o proporciona los

servitios al Area requirents

Bienes o
SETViCiog

2

integra la comprobacion del fonco
revolvents, o0 apego a 1as nomas y

pelificas de operacion de! presente
lingamiantc

Comprobaries

24

4
["Racibe Ta comprebacion del Tonga

nvia la comprobacidn del tondo
revolvents, para su resmbolse o en su

casgo, cancelacion

revolvents, para s reemboiso o en
Sl CASG cancelacion y tuma

\J
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

RESPONSABLE DESIGNADO PARA EL
bE CONTROL PRESUPUESTAL MANEJQ, AUTORIZACION ¥ COMPROBACION DEL FONDO

&)

ecibe y revisa la comprobacion del fondo
revolvente, para su reembolso 0 en su caso,
cancelaciin
Comprobaries

TR

25

27

Devuelve comprobacionss que no cumplen con

Recibe comprobacionas que R cumpen con los

los requisitos para corraccion
Comprobanies
Recibo
g

)

requisitos y procede a su correccion
Comprobantes
3wl
firmadg
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE CONTROL PRESUPUESTAL

JEFATURA DE UNI/DAD DEPARTAMENTAL
DE CONTABILIDAD

o)

28

Lleva & cabo el registro presupuestal

correspondiente

Ragmimo
Prasu

8

Comunica & la Jefatura de Unidad Dapartamental
de Contabilidad, para que proceda an lo
corraspondienle 8 su mataria

30

Envia documentacidn comprobatoria del fondo

3t

Recibe y revisa documentacin comprobatoria
del fondo revolventa

Registra
Prowpi

CANGELACION

REEMBOLSO
32

Elabora o! chaqus por la cantidad comprobada

revolvenie

para reemboiso
Chague
Hiza

a3
Regsio [ViariTica que [a comprobacion e cancelacion get
Prosu fondo revolvente, compruebe la totalidad del
importe asignado
)
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RESPONSABLE DESIGNADO PARAE L
MANEJO. AUTORIZACION ¥ COMPROBACION DEL FONDO

31

¢ Sa compiueba la
olaltldad asignada?

icita reintegras y/o presentar la gocumentacion
onginal comprobatona por las cantidades no

35
Reintagra y/o presenta la documentacion criginal

comprebadas

k14

comprobatoria por las cantidagdes no
cormprobadas

Rowntages

senprusba

35

nvia kchas de depdsito y/o fa documentacion

Raciba hchas de depésito yio la decumentacion
onginal comprobatoria por fas cantidades ne

originaf ¢omprobatonia per las cantidades no

comprobadas comprobedas
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Procede a cancelar at fondo revolvente
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FORMATOS
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Subdirectora de Recursos Financisros

Presente

Reposicién del Fondo Revolvents

Remito a Usted fa refacidn de gastos efectuados con el fondo revolvente con su respectiva documentacidn comprobatona para
efectos de revision afectacion y control de disponibilidad de! fonde con el objete de que se siva elaborar la reposicion
respectiva
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México, D.F.a ___ de 1)

de 200__

Bueno por §) £2)

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSDS ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL la cantfidad
{ (3
)

Recibi detl:
de §

Por concepto d& Fonde Reyoivente, que e utizedo para cubrir ks gastos propios urgentes y limiedos de este
Tribunal, impote que puede ser revisado o devueko en ef momento en que se me reguiera, por ls Direccon
Administrativa.

€l presente resguamo cancela los anterores.
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RECIBO DE PASAJE S

Reohi dei Tribunal de b Conenciose Administratvo del Distito
Federal la cantidad de: § {1)
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con ef siguienie desglose.
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OBJETIVO GENERAL

Par a conocer a las Unidades Administrativas del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal que generen otros ingresos, 1as politicas y reglas
que deberan seguir para su captacion, registro y aplicacion
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POLITICAS DE OPERACION

La Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal confiere al Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal Autonomia Presupuestaria.

Corresponde al Presidente del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal dictar las érdenes relacionadas con el ejercicio del presupuesto del Tribunal.

Es atribucion de la Junta de Gobierno acordar ia distribuciéon de los recursos
presupuestales conforme a la Ley, dictar las érdenes relacionadas con su ejercicio
y supervisar su legal y adecuada aplicacion.

Las erogaciones que realice el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal seran financiadas con los recursos que al efecto apruebe la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal en el Decreto de Presupuesto de Egresos, asi como
los ingresos que adicionalmente capte el Tribunal.

Los recursos previstos en el Decreto de Presupuesto de Egresos, para el Tribunal
de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, son considerados
transferencias del Gobierno del Distrito Federal.

Los recursos que capte el Tribunal de lo Contenciose Administrativo del Distrito
Federal, diferente a las transferencias del Gobierno del Distrito Federal, seran
considerados “Otros Ingresos”.

Son “Otros Ingresos”, aquellas cantidades de dinero que capte o genere el Tribunal
de lo Contencioso Administrativo del Distrite Federal por cualquiera de los
siguientes conceptos:

Rendimientos financieros generados por las inversiones o intereses obtenidos por
las cuentas bancarias del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal.

o Venta de Activo No Circulante;

o Venta de papel reciclado;

o Venta de cartuchos de tdner vacios;

o Cualquier otro ingreso que apruebe la Junta de Gobierno.
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Los “Otros ingresos” deberan concentrarse en la cuenta bancaria que al efecto
aperiura la Direccidn Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros.

La Direccion Administrativa, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, es el area encargada de llevar a cabo los procesos de venta
de Activo No Circulante, papel reciclado y cartuchos de toner vacios.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, llevara a cabo la
concentracion, cuantificacién y valuacién del Activo No Circulante y cartuchos de
téner vacios, sujetos de enajenacién; asi como papel reciclado previa dictaminacién
de enajenacién del area correspondiente.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera cuidar bajo
su responsabilidad que la venta de Activo No Circulante, papel reciclado y cartuchos
de toner vacios, se lleve a cabo garantizando las mejores condiciones de
aprovechamiento para el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal.

La Direccion Administrativa, a través de la Subdireccién de Recursos Financieros,
es el area encargada de controlar y administrar los ingresos que se concentren en
las cuentas bancarias del Tribunal de io Contencioso Administrativo del Distrito
Federal.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales informa a la
Subdireccién de Recursos Financieros sobre los importes obtenidos, remitiendo las
fichas de depésito originales.

La Direccién Administrativa, recibira propuestas formuladas por las Subdirecciones
de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios Generales, y avaluara
las prioridades que presentara ante la Presidencia como propuesta para determinar
el destino de gasto para los “"Otros Ingresos” obtenidos.

Los “Otros Ingresos” se destinaran preferentemente para atender acciones
adicionales del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distritc Federal,
procurando no proponer que dichos ingresos se apliquen para financiar el minimo
de operacidn del Tribunal, a menos que la situacion financiera-presupuestal asi lo
amerite.

i
IDENTIFICACION ELABO - REVISO ¢/ AUTORIZO
TCADF/DAJSRF/ Jefatura d nidi%k Subdire;i;;ﬁé Direccién Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTQS_ | Departam) Contatiiiad Recursos pipdnderos
SRF_TCADF y de ControlfPresupues )
AN e 7

P




ibunal

elo
Contencioso
Administrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

Afio

08 10

2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Pag. 94 de 228

Las Subdirecciones de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios
Generales con base en o que determine la Presidencia y el Director Administrativo,
preparara la propuesta de acuerdo para aprobacion de la Junta de Gobierno.

La Junta de Gobierno en sesién ordinaria 0 extraordinaria acordara el destino de
gasto para los “Otros Ingresos” obtenidos; de manera posterior la Subdireccion de
Recursos Financieros recibird de la Direccidon Administrativa la instruccion
correspondiente para efectuar los tramites presupuestales para su registro.
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DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

Recibe de las Unidades Administrativas el
activo para baja

Recibe de las Unidades Administrativas los
cartuchos de téner vacios para baja.

Recibe de las Unidades Administrativas, el
volumen de papel reciclado para su valuacion
y venta.

Concentra, cuantifica y valia el Activo No
Circulante, cartuchos de téner y papel reciclado
para su venta.

las ventas de Activo No
cartuchos de téner y papel

Lleva a cabo
Circulante,
reciclado

Infforma a la Enlace Administrativo, las

cantidades ingresadas.

Enlace Administrativo

Comunica a la Subdireccién de Recursos
Financieros las cantidades ingresadas.

Direccidon Administrativa

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales que presente
propuesta para destinar los “Otros Ingresos”
a la atencién de las necesidades y/o presiones
de gasto del Tribunal

Subdirecciones de Recursos
Humanos y de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Formula propuesta a Ila  Direccion
Administrativa para destinar los “Otros
Ingresos” obtenidos para atender las
necesidades y/o presiones de gasto del

Tribunal.

4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT

DESCRIPCION

Direccioén Administrativa

10

Evalia las propuestas formuladas por las
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales

11

Determina las prioridades para atender las
necesidades y/o presiones de gasto del
Tribunal.

12

Somete a consideracién de la Presidencia la
propuesta para el destino de los “Otros
Ingresos”, para atender las necesidades y/o
presiones de gasto del Tribunal.

Presidencia

Determina el destino de gasto de los “Otros
ingresos Obtenidos” para someterlos a la
aprobacidn de la Junta de Gobierno.

Direccion Administrativa

Instruye a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para
preparar la propuesta de Acuerdo para la Junta
de Gobierno.

Subdireccion de
Maieriales y
Generales

Recursos | 15

Servicios

Prepara propuesta de Acuerdo que se
sometera a la aprobacion de la Junta de
Gobierno, considerando los conceptos
determinados por la Presidencia y presenta a
{a Direccién Administrativa.

Direccion Administrativa

16

Presenta a consideracion de la Junta de
Gobierno la aprobacion para el destino de
gasto de los “Otros Ingresos Obtenidos”

Junta de Gobierno

17

Acuerda Ja procedencia del destino propuesto
para aplicar los “Otros Ingresos”, asi como la
afectacion presupuestaria correspondiente.
¢Procede el acuerdo?

No

Direccion Administrativa

18

Evalia las razones de improcedencia del
acuerdo.

(Regresa a la actividad No.8)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA [ ACT. DESCRIPCION
19 | Instruye para llevar a cabo los registros

presupuestales respectivos y que se
comunique a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para los
efectos correspondientes.

Financiercos

Subdireccion de Recursos | 20

Realiza los registros  presupuestales
respectivos y comunica a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales y/o
a la Subdireccién de Recursos Humanos que
fue aprobado el destino del gasto y deberan
efectuar los procesos pertinentes,
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

INICIA, l
e —

Recibe de las Unidades Administrativas el activo para baja

Solitatud biye

Recibe cartuchos de toner vacios para baja

Caruchos
yacla

Racibe papel raciclado para valugcidn y venia

5

Fapel
recicla

LayTELIE
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES ¥ JEFATURA Dggtg)sa&gg?:mmsm& DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES

)

Concentra, cuantitica y valla ai aclive
fijo, cartuchos de tdner y papsl
meciclado para su venta

Llsva a cabo la venta

4
Comunica a Subdireccion de Recurses

Solicita propuesta parz destinar los

Financieros las cantidades ingresadas "Otros Ingreses”
S
Inprasa:
Papel
O
[
Informa a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Tesoreria las
cantigades ingresadas

Cantidag

Ingresa;
1
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RF-5 Operaciéon y Manejo de Otros Ingresos

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES / SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA
] 0
Formula y envia propuests para destinar [os Evalia propuesta para destinar los

“Otros Ingreaos’ “Cfros Ingresos”
Propuesia wﬂ

11

Determina pricndades para atender las
necesidades yfo presicnes de gasto del Tribunal

Propussla da
Paard

12

Somete a consideracion de la Presidencia la
propuesta para el desting de los “Otros Ingrasos”

Propupsts de
Priorida
c:
/
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FRESIDENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y BERVICIOS GENERALES

)

12

Determina el destino de los “Otros
Ingresos” para someterlos ala

14

aprobacion ¢e la Junta de (obiemo
Propuesta ge
Priofidad

Instruye a la preaparacidn del Acuerdo
para la Jurta de Gobiarno

15

Propureria de
Prionda

18

Presenta a consideracion la propuesta
det Acuerdo que serd aprobado en la

[~ Efabora y envia 1a propoasta del
Azuerdo que serd aprobedo en la

Junia de Gobierno
Propussia de
Acuer
D:

Junia de Gobierno
Propussta de
Acuar
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SUBDIRECCION DE RECURSOS

JUNTA DE GOBIERNO DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIEROS
17
Azuerda el desiino de los “Utros
ingrasos” y la alectacion presupuestal
cormespondiente
Propuesia de
Acuerd
i 18
Evalua las razones de improcedencia
de! acuerdo
19 2
Instruys Ta eiaboracitn oe fos ragistros {Elabora jos registros presupuestales

presupuestales y que comunique a las

y comunica a las SRMySG yic SRH,

=1 SRMySG y/o SRH, los shectos

los efectos cortespongiantes
corrasporklentes —
Frasupues
‘ TERMINA '
A
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RF-6 Registro de Operaciones Contables
OBJETIVO GENERAL

Establecer un procedimiento para que la Subdirecciébn de Recursos Financieros
registre las operaciones contables; asi como para la elaboracién de los estados
financieros y presupuestales del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del

Distrito Federal.
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RF-6 Registro de Operaciones Contables
POLITICAS DE OPERACION

El 31 de diciembre de 2008 fue publicada la Ley de General de Contabilidad
Gubernamental, la cual tiene por objeto establecer criterios generales que regirdn
ja Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacién financiera de los entes
publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion, para facilitar a los entes
publicos el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en
general, contribuir a medir la economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos.

Corresponde a la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, llevar a cabo los registros contables por las operaciones que realice el
Tribunal, para asi elaborar los estados financieros y presupuestales
correspondientes.

Para fines de registro presupuestal, la Subdireccion de Recursos Financieros
homologara la clasificacion en la estructura programatico- presupuestal que al
efecto determine la Secretaria de Finanzas, en congruencia con el “Acuerdo por el
que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto” y el "Manual de Contabilidad
Gubernamental’, con la finalidad de adoptar las disposiciones establecidas en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, la cual tiene por objeto definir criterios
generales que regiran ja Contabilidad Gubernamental y 1a informacién financiera de
los entes publicos.

El Tribunal por conducto de la Direccién Administrativa, integrara los estados
financieros a los informes de Avance Trimestral o de Cuenta Publica que se envien
a la Secretaria de Finanzas.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Control Presupuestal v de Contabilidad llevara a cabo los
registros presupuestales y contables para garantizar la armonizacion de la
contabilidad del Tribunal, para lo cual se identificaran “Los Momentos Contables” de
conformidad con lo dispuesto por la normatividad contable vigente, de la siguiente

forma:
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Momentos Contables de los Ingresos

o

ngreso Estimado: Es el monto de las aportaciones que recibira de la
Secretaria de Finanzas, asi como por “Otros Ingresos™ que determine de
origen.

Ingreso Modificado: Es el momento contable que refleja la incorporacion de
modificaciones al Ingreso Estimado.

Ingreso Devengado: Es el momento que refleja el derecho de recibir el
Ingreso Estimado, o en su ¢aso, el Ingreso Modificado.

Ingreso Recaudado: Es el momento que refleja la captacién del Ingreso
Estimado, o en su caso, el Ingreso Modificado.

Momentos Contables de los Egresos

o

Presupuesto Aprobado: momento contable que refleja las asignaciones
presupuestarias anuales segun lo establecido en el Decreto de Presupuesto
de Egresos.

Presupuesto Modificado: momento contable que refleja las asignaciones
presupuestarias que resultan de incorporar las adecuaciones
presupuestarias al gasto aprobado.

Presupuesto Comprometido: momento contable que reflgja la formalizacién
de un acto administrativo, u otro instrumento juridico con terceros para la
adquisicién de bienes o para la contratacién de servicios, asi como para la
gjecucion de obras, debiendo registrar en este rubro el costo de la plantilia
de personal ocupada.

Presupuesto Devengado: momento contable que refleja el reconocimiento de
una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad
de bienes, servicios y obra ejecutada; asi como de ias obligaciones que
derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.
Presupuesto Ejercido: momento contable que se refleja en el tramite de pago
a través de CLC o cheque.

Presupuesto Pagado: momento contable que se refleja en el desembolso en
efectivo o cualguier otro medic de pago para liquidar los compromisos
ejercidos.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad llevara la guarda y custodia de la documentacién
justificatoria y comprobatoria del gasto, entendiéndose como justificatoria los
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documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago y, como
comprobatoria, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de dinero
correspondientes.

La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y de la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad, de conformidad a lo dispuesto en el Manual de Contabilidad
Gubernamental, registrara en los asientos contables y presupuestales las
transacciones que afecten al presupuesto del Tribunal, conforme a lo siguiente:

o Asiento de Apertura

o Operaciones relacionadas con el ejercicio del Presupuesto autorizado

o Cuentas de Orden

o Operaciones de Cierre del Ejercicio Patrimoniales y Presupuestarias
Para el registro de las pdlizas, la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

elaborara las pélizas contables con base en los formatos establecidos en este
Manual.

La elaboracién y registro de las polizas contables se llevaran con base acumulativa,
es decir debe reconocerse la contabilidad total de las transacciones o
modificaciones patrimoniales cuantificables que se realizan; lo anterior de
conformidad con los postulados que fijan las bases para el reconocimiento contable
de operaciones y eventos de los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC).

A efecto de identificar el tipo de pdliza contable se detallan a continuacion:
e Polizas de Egresos (Cheques y CLC'S)
Se elaborara consecutivamente de acuerdo a las solicitudes recibidas.
Los gastos se consideran devengados desde el momento que se formalizan las

transacciones, mediante la recepcién de |0s servicios o bienes a satisfaccion,
independientemente de |a fecha de pago.
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o Péblizas de ingresos

Se elaboraran cuando exista un ingreso para el Tribunal y se registrara cuando
exista juridicamente el derecho de cobro.

e Polizas de Diario

Se elaboraran cuando existan comprobaciones de gastos, reclasificaciones entre
cuentas, registro de cuentas por pagar cuando se conozca el importe a pagar,
registros de depreciacion y amortizacion, asi como registros de fianzas y algin otro
registro.

Para efectos de registro, una vez que han sido autorizadas se lleva a cabo la captura
de ias pdlizas contables.

El resguardo de las pélizas contables y documentacién soporte se concentrara en
la Subdirecciéon de Recursos Financieros, de acuerdo a los plazos previstos en a
Ley de Archivos para el Distrito Federal.

Las polizas contables y documentacion soporte se conservaran y se pondran a
disposicion de las autoridades competentes cuando se requiera, previa justificacion.

/
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RF-6 Registro de Operaciones Contables

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Recursos | 1 Instruye a |la Jefatura de Unidad Departamental
Financieros de Contabilidad y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal a
registrar en los asientos contables vy
presupuestales las transacciones que realice el
Tribunal.
Jefatura de Unidad | 2 Registran los  asientos contables vy
Departamental de presupuestales las transacciones que realice
Contabilidad./Jefatura  de el Tribunal, correspondiente al presupuesto
Unidad Departamental de gjercido.
Control Presupuestal
Jefatura de Unidad| 3 Elabora mensuaimente los estados financieros
Departamental de del Tribunal, mismos que deberan observar lo
Contabilidad dispuesto en el Manual de Contabilidad
Gubernamental.
Jefatura de Unidad | 4 Elabora mensuaimente los estados
Departamental de Control presupuestales del Tribunal, mismos que
Presupuestal deberan observar lo dispuesto en el Manual de
Contabilidad Gubernamental.
Jefatura de Unidad 5 Presentan los estados financieros vy
Departamental de presupuestales a la Subdireccion de Recursos
Contabilidad Jefatura de Financieros.
Unidad Departamental de
Control Presupuestal
Subdireccion de Recursos| 6 |Apaliza los  estados  financieros vy
Financieros presupuestales
¢Presenta ohservaciones?
Si
7 Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y/o a la Jefatura
{DENTIFICACION ELABQRC o REVISO AUTORIZO
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UNIDAD ACT DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para su correcgion, :
Jefatura de Unidad| 8 |Corrige los Estados Financieros /o
Departamental de Presupuestales
Contabilidad Jefatura de
Unidad Departamental de
Control Presupuestal
{Regresa a la Actividad No. 3)
No
Subdireccion de Recursos| 9 Remite los estados financieros vyfo
Financieros presupuestales al Director Administrativo
Director Administrativo 10 | Analiza los estados financieros y
presupuestales
2 Presenta observaciones?
Si
11 | Devuelve a la Subdireccién de Recursos
Financieros los estados financieros vy/o
presupuestales para su correccion.
Subdireccion de Recursos | 12 | Recibe y corrige los estados financieros y/o
Financieros presupuestales.
(Regresa a la Actividad No. 7)
No
Direccion Administrativa 13 | Aprueba los estados financieros y/o
presupuestales
14 | Envia trimestraimente los Estados Financieros
a la Secretaria de Finanzas para su
incorporacion a los Informes de Avance
Trimestral, en apartado por separado.
15 | Contrata al final del ejercicio a un Despacho
Externo para Dictaminar los Estados
Financieros y Presupuestales.
Despacho Externo 16 | Dictaminan los Estados Financieros vy
Presupuestales.
Director Administrativo 17 | Envia a mas tardar dentro de los primeros 3
dias habiles del mes de abril los Estados
IDENTIFICACION EL&B’&JRO =~ REVISO 7’i AUTORIZO
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UNIDAD CT DESCRIPCION

ADMINISTRATIVA

la Secretaria de

apartado por separado.

Financieros Dictaminados y Presupuestales a
Finanzas
incorporacion al Informe de Cuenta Publica, en

para su

TERMINA PROCEDIMIENTO

F =¥

IDENTIFICACICN ELABQRO N REVISO / AUTORIZO
TCADF/DA/SRF/ Jofatufa da Unidad \ Subdirml_énr/de Direc?_ﬁmimwaﬁva
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Departarygntal s Control Recursos gihancieros
SRF_TCADF Presuptdsfal y de Centabilidad
Z //

f '




Dia Mes | Afio
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ibunal 08 10 2015
Contcrlg'oso TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
engl .
Asontencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL | pgo 111 de 228

Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOQS FINANCIEROS

RF-6 Registro de Operaciones Contables

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIERCS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE CONTABILIDAD

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

DE CONTROL PRESUPUESTAL

{ INIHCEA, ]

1

2

Instruye registrar en l0s asienios
contables y presupuestaies las

Regstran los asentos contables de las

fransaccones que realice o Tribunal

z

transacciones qua realiza &f Tribunal

Haguairo
Conabl

b 3

Elabora mensualmenis ks Estados

gue realiza o Tri

Registran los asientos
presupuestales de las transacciones

7

bunal
Regixiro
Prasupueglai

4

Financieros del Tribunal
Eatucioy
Flnancie:

5

Angliza \os Estados Finanderos y

Presenta |os Eslados Financieros da!

Elabora mensualments s Estados
Prasupuastales del Tribunal

Eslados
Prsu

5

Prasenta ios Estados

Presupuestales Tnbunat Prosupuastales del Tribunal
Eslagos Estados
Finangie Prasupunsties
(o)
v
-
,
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE CONTABILIDAD

JEFATURA OE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE CONTROL PRESUPUESTAL

KD
i Prosenta
observaciones?

81

Y ,

? .

Regrasa los Estados Financieros . . . .
preg astalss para su mﬂeocté: Comge los Estados Finandiercs. Coimige los Eslados Presupuestales
Eslados Estados
Finanoes Presupuasigies
-
]
amite los Estados Financeros y/o
Presupuestales a la Dirsccion
Administrativa
Y
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RF-6 Registro de Operaciones Contables

DIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

,o

Analiza los Estades
Financieros y Presupuesiaies

it | 12

Devuelve los Estades Financiaros y/o Recibe y comge los Estados
Presupuestaies para su correccion Financiercs yfo Presupuestales

Apnieba los Estados
Financieros y/o Presupusatales

/
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RF-6 Registro de Operaciones Contables

DIRECCION ADMINISTRATIVA DESPACHQ EXTERNC

C

14

Envia rimestralmente los Estados Fimancieres a
|a Secretaria de Finanzas

15 16
Contrata Despacho Externc para dictaminar los Dictamina y enviz los Estados

Estados Financieros y Presupuestales Financieros y Prasupuestales

Corlrate

17
Envia ks Estados Financieros y Presupuestales
& la Secrataria de Finanzas para informe de
Cuenta Publica 1

Eslados
Financia
i TERMINA |
/
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RF-6 Registro de Operaciones Contables
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RF-7 Pago a Proveedores y Terceros

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a la Subdireccion de Recursos Financieros, un mecanismo para
procesar los pagos que autoricen las Subdirecciones de Recursos Humanos y de
Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como las demas Unidades
Administrativas que ejerzan recursos presupuestales asignados al Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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POLITICAS DE OPERACION

De conformidad con la normatividad vigente en materia contable, corresponde a la
Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Financieros, llevar
a cabo el pago a proveedores y terceros, con previa aprobacion de la misma.

La Subdireccién de Recursos Financieros, a través de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y de Contabilidad llevard a cabo los
registros presupuestales y contables para garantizar la armonizacion de Ia
contabilidad del Tribunal

Al respecto, se deben tomar en cuenta los momentos contables del gasto, como se
enuncia a continuacién: i) Se debe reflejar la aprobacién por autoridad competente
de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién
juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios; ii) se tiene que contar
el reconocimiento de una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcién de
conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados; iii) se debe
emitir una cuenta por liquidar certificada debidamente aprobada por la autoridad
competente, y iv) se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro
medic de pago.

Asimismo, La Subdireccién de Recursos Financieros, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad llevara la guarda y custodia de la
documentacién justificatoria y comprobatoria del gasto, entendiéndose como
justificatoria los documentos legales que determinen la obligacion de hacer un pago
y. como comprobatoria, los documentos que demuestren la entrega de las sumas
de dinero correspondientes.
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DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
INICIA PROCEDIMIENTO

Subdirecciéon de
Financieros

Recursos 1

Recibe de las Areas Administrativas, las
solicitudes de pagos y su documentacion
soporte, asi como nominas autorizadas y
envia para revision a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

Jefatura de

Presupuestal

Departamental de Control

Unidad 2

Revisa que la solicitud de pago autorizado por
el area administrativa, se encuentre soportada
con la documentacién original que demuestre
la obligacion legal de hacer el pago y que
corresponden a compromisos efectivamente
devengados.

¢Procede?
No

Devuelve al Area Administrativa solicitante
para su correccién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si

Envia solicitud de pago y documentacion
sopote a la Jefatura de Unidad
Departamentat de Contabilidad, para su
contabilizacién.

Jefatura de
Departamental
Contabilidad

Unidad 5
de

Recibe y contabiliza; asimismo procede a la
elaboracién del cheque o de la CLC, esta
ultima siempre y cuando se verifique el alta de
cuenta bancaria del proveedor dentro del
registro correspondiente, en caso de no contar
con el alta, se solicitara a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales la
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
validacion de la cuenta interbancaria del
proveedor por parte del banco.
¢El pago es por cheque o por transferencia
electrénica?
Cheque

6 Elabora cheque y acude con el Subdirector de
Recursos Financieros para que se obtengan
las firmas correspondientes.

Subdireccion de Recursos 7 Acude con e! Director Administrativo para
Financieros obtener las firmas de  autorizacion
correspondientes.

8 Obtiene las firmas de  autorizacion
correspondiente al cheque elaborado vy
entrega a la Enlace Administrativo, para
continuar con el tramite correspondiente.

Enlace Administrativo 8 Registra en el flujo de efectivo y verifica que el
cheque cuente con recursos y comunica a la
Unidad Administrativa que autoriza el pago,
para informar al beneficiario o facultado para
recibir el cheque.

Beneficiario ¢ facultado para| 10 [ Acude a recoger el cheque con copia de
recibir el cheque documentacion que lo acredite a recibir el
cheque.

Enlace Administrativo 11 Entrega cheque y pdliza.

Beneficiario o facultado para| 12 | Recibe cheque y firma péiiza.

recibir el cheque _

Enlace Administrativo 13 | Conserva poliza firmada y copia de
documentacidn que lo acredite a recibir el
cheque.

14 | Integra la pdliza firmada a la documentacion
original comprobatoria del gasto y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de

1 Contabilidad para guarda y custodia.
{ContintGia en la Actividad No. 18)
Transferencia Electrénica
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
15 | Elabora la CLC y acude con el Subdirector de
Recursos Financieros para que se obtenga la
firma correspondiente.

Subdireccion de Recursos| 16 {Acude con el Director Administrativo para

Financieros obtener la firna correspondiente.

Enlace Administrativo 17 | Captura en el sistema bancario la orden de
pago de Tesoreria para realizar Ia
transferencia e imprime la constancia de la
transferencia electrénica e integra con la
documentacion original comprobatoria del
gasto y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad para guarda y
custodia.

18 | Obtiene de la Institucion Bancaria los Estados
de Cuenta Bancaria del Tribunal.

19 | Compara los Estados de Cuenta obtenidos
con relacion a los registros de pagos
tramitados (cheques entregados y
transferencias electronicas efectuados).
¢Concilian los estados de cuenta con los
registros de pagos framitados?

Si

20 | Envia Estados de Cuenta a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad, para
identificar los cheques cobrados.

Jefatura de Unidad | 21 ldentifica en los Estados de Cuenta los

Departamental de cheques cobrados, y coteja contra los

Contabilidad asientos contables.

Continda en la Actividad No. 26

Enlace Administrativo 22 Envia Estados de Cuenta a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad para
identificar los cheques cobrados y los pagos
no reconocidos.
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA

Jefatura de Unidad | 23 | Coteja los registros contables, identificando

Departamental de los pagos no reconocidos.

Contabilidad

Enlace Administrativo 24 | Solicita a la Instituciéon Bancaria, las
aclaraciones respectivas.

Instituciéon Bancaria 25 | Realiza las aclaraciones y abonos respectivos
de los pagos no reconocidos.

Enlace Administrativo 26 Prepara el Informe de Tesoreria de manera
mensual y remite al Subdirector de Recursos
Financieros.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-7 Pago a Proveedores y Terceros

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

E

Propara el tranita de pago

Soliciiudes

JEFATURA DE UNIDAZ DEPARTAMENTAL SUBDIRECCION DE
DE DESARROLLC DE CONTROL
DE CONTASILIDAD RECURSOS FINANCIEROS PRESUPUESTAL

2

Revisa sokcitudes de pagos v

INICIA documentacidn soports, pars

sutorizer pagos y env/e para

ravisiin
Solchudes
1
Recibe solicitudes de pagos v Co
documentacion soparts, para autorizar
pagos ¥ arvia para Favision <F >

L1

Envia docurmentacion detidameria .

&

Tiamie
da

ragisirada pam tramitar su pago
Sokchudes
Doctos,
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL SUBDIRECCION DE
DE CONTABILIDAD RECURSOS FINANCIEROS

7

&
bora cheque y acude con fa Subdireccion oa

- Recaba las furmas de autorizecan con e
Racursos Financiercs para que se obtengan las PR
firmas comespondiantes BEwractor Administrativo
Cheque Cheque
a
Obtiene laz firmas de aulorizackdn

comespondiante al chegue slaborado y entrega a
la Jetatura de Unidad Departamental de
Tesoreria para continuar con & tramite
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BENEFICIARIO O FACULTADO PARA RECIBIR Et. CHEQUE

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

DE TESORERIA

10

Acude a racoger & chaque con copiz de

documentacion qus lo acredite a radbir el chegue
==

Comunica a ia Unidad Aéminielrativa que
autorize &l pagg, para informar af beneflciario y

faculiado para recibir @ cheque
Cheque
avlorza

11

Entrega cheque y péliza

Chegue

12

Recibe cheque y firma pdliza

13

Chague
Autorizade

documentacion que o acredite a redbir sl chegque

Conserva poliza firmada v copia de
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL SUBDIRECCION DE
DE TESORERIA RECURSOS FINANCIEROS

14

Iniegra Ja poliza firmada a @@ documentacion
onginal y envia a ia Jefatura de Unidad
Departarmental de Contabilided para
guarda y cusindia

Poize fimmads

16

15
|—Elabom I8 LTy acude ¢on of Subdirecior da
R

scUrsos Financieros para qua se oblenga la Obtiene fimma electronica det

firna correspondiente Director Administrativo
Teanglerancia Transtgrentia
prapara
D;:
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JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TESORERIA

F

17

Capilura er; el sistema bancario 1a orden de paga o

ssoreria para reakzar [a iransferencia & mprima la
constancia da la transferencia electrdnica e integra con la documentacidn onginal comprobatoria ded

[Aasto y wna a ka Jefatura de Unidad Dapantamental de Contabilidad rda y custodiz
Conslancia de
Trangd 1)

18

Chtisne de la institucién Bancania los Estados de Cuenta Bancaria del Tribunal

Eslato de:

uerila
Bancarlg

159

Elabora chequa, pdliza y recibe a nombra del personal designado v regisira

)

Comparative:
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE TESORERIA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
O£ CONTABILIDAD

Envia Estados de Cuenta Bancaria para

Y z,

identificar cheques cobrados —

Cugnta

22

Identifica &n tos Estados de Cuenta los cheques
cobrados v coteja contra los asientos contables |

Raglatro
conlabl

2

' Enviz Estados de Cuenta Bancara para . N
los registros contables,
identificar chaquas cobrados y pagos no - ‘?°“°ia .
(BCONOCIdus — identificando los pagos ne reconocidos .
Cuanta Ragrsiro
contabl;
24
Solicita a la Institucion Barcara,
las aclaraciones respectivas |
Soticilud de
F:’
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INSTITUCION BANCARIA

SUBDIRECCION DE
RECURSO0S FINANCIERDS

25

Realiza las aclaraciones y ahono; respectivos de

P :

Prapara et Informa Mensual de Tesoreria y

7
4

o pAgoS NO reconocides ramite ol Subdirector de Recursos Financisros
Aclaracikin nforme
Banca Mansy.
{ TERMINA }
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RF-8 Ingresos por Ministraciones, Remanentes de Ejercicios
Anteriores y Rendimientos Obtenidos y los de Caracter
Excepcional

OBJETIVO GENERAL
Proporcionar al personal de la Subdireccion de Recursos Financieros los

mecanismos necesarios para la solicitud de las ministraciones y el control de ios
remanentes de ejercicios anteriores y rendimientos y los de caracter excepcional.
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RF-8 Ingresos por Ministraciones, Remanentes de Ejercicios
Anteriores y Rendimientos Obtenidos y los de Caracter
Excepcional

POLITICAS DE OPERACION
DE LAS MINISTRACIONES
MINISTRACION

Procedimiento por el cual la Tesoreria del distrito Federal, asigna los recursos
financieros al Tribunal de {o Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta
aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual con la
informacién que proporcionan las areas que integran el Tribunal, con base en lo
estipulado en el Cddigo Financiero del Distrito Federal.

l.a Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Financieros es
el area responsable de elaborar el calendario presupuestal en base al presupuesto
autorizado por el Asamblea Legislativa del Distrito Federal, para su autorizacién por
el Magistrado Presidente del Tribunal de lo Contencioso Administrativo y su
presentacién ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal bajo
las siguientes bases:

Programacién anual con base mensual y compatibilizar las estimaciones de avance
de metas y los requerimientos periodicos del recurso presupuestal necesario para
alcanzarlas.

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

Tomar en cuenta ias medidas de disciplina y austeridad presupuestaria, asi como
las prioridades programaticas en el gasto.
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Procurar una programacién eficiente que minimice la recurrencia de las
adecuaciones presupuestarias.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal llevar los registros
presupuestales del gjercicio del gasto publico con base a los calendarios financieros
y de actividades institucionales, autorizado y con apego a lo fundamentado en el
Cédigo Financiero del Distrito Federal.

La Direccion Administrativa y la Subdireccién de Recursos Financieros son las areas
responsables de efectuar los tramites necesarios en el sistema electronico ante la
Subsecretaria de Egresos para la solicitud de la ministracion mensual del
presupuesto autorizado conforme al calendario anualizado con base mensual
mediante el formato Gnico Cuenta por Liquidar Certificada.

La Subdireccion de Recursos Financieros es el area responsable de efectuar las
correcciones necesarias cuando el tramite de la ministracion mensual en el sistema
electrénico sea rechazada.

La Direccidon Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos Financieros
podra efectuar las adecuaciones necesarias para el mejor cumplimiento de sus
programas, previa autorizacién del Magistrado Presidente, de acuerdo a las
presentes politicas y con apego a lo que establece el Cédigo Financiero del Distrito
Federal.

Cuando por el analisis y evaluaciones practicadas se obtengan los resultados de:

o Afectacion al calendario presupuestal sin modificacion al presupuesto
autorizado, la Direccién Administrativa debera solicitar ante la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal |a autorizacién a las adecuaciones
de modificacién al calendario.

o Afectacion en reduccidn a la partida por resultado de medidas de
racionalidad.

o Elaborar reporte de las partidas afectadas por reduccién, indicando si es de
forma definitiva o posterior a ello se dara reversa al movimiento para la
autorizacion del Magistrado Presidente.

o Afectacion por ampliacion a la partida por el resultado de mediada de

prioridades.
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o Elaborar reporte de las partidas afectadas por reduccién o ampliaciéon de
forma compensada, indicando si es de forma definitiva ¢ posterior a ello se
dara reversa al movimiento para la autorizacion del Magistrado Presidente.

La Subdireccion de Recursos Financieros de la Direccién Administrativa es el area
responsable de proporcionar informacion financiera del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, dentro de los quince dias siguientes de concluido
el trimestre, previa autorizacion del Magistrado Presidente a la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal para integrar el informe de Avance
Trimestral, que el Jefe de Gobierno presenta a la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

DE LOS REMANENTES Y RENDIMIENTOS
REMANENTE

Asignacion presupuestaria autorizada que no fue utilizada total o parcialmente al
cierre del ejercicio fiscal.

RENDIMIENTOS
Son los ingresos que se generan por intereses bancarios.

La Direccion Administrativa a través de la Subdirecciéon de Recursos Financieros
informard a la Sala Superior los montos definitivos que al cierre del ejercicio
conserve el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal por
concepto de remanente y rendimientos obtenidos, para que dicha Sala proponga su
aplicacién y destino.

La Direccién Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos Financieros
preparara los documentos necesarios a la Presidencia del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal para que esta informe a la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal a mas tardar el 5 de marzo de cada afto, la propuesta
previamente autorizada por Sala Superior de la aplicacidn y destino de los
remanentes y rendimientos.

La Subdireccién de Recursos Financieros de la Direccion Administrativa es el area
responsable de proporcionar informacidn financiera del registro de los remanentes
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de ejercicios anteriores y rendimientos obtenidos, dentro de los quince dias
siguientes de concluido el trimestre, previa autorizacion del Magistrado Presidente
a la Secretaria de Finanzas del Gobierno de! Distrito Federal para integrar el informe
de avance trimestral que el Jefe de gobierno del Distrito Federal entrega a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

DE LOS DE CARACTER EXCEPCIONAL
EXCEPCIONALES

Son aquellos ingresos ajenos a los anteriores obtenidos en forma eventual y que
aumentan la capacidad financiera del Tribunal de lo Contencioso Admlnlstratlvo del
Distrito Federal tales como:

Estimulo fiscal a entidades federativas, municipios y otros organismos publicos por
los ejercicios fiscales 2005-2006.

Recuperacién de fondos por reintegros extemporaneos, generados en ejercicios
fiscales anteriores.

Los ingresos contingentes derivados por operaciones ajenas como, venta de papel
reciclado, venta de desperdicios, venta de cartuchos vacios de téner y otros
similares.

Los ingresos derivados por la venta de Active No Circulante, solo se generaran
cuando la Sala Superior emita los lineamientos y procedimientos que autoricen y
regulen dicha venta.

La Subdireccion de Recursos Financieros de fa Direccidon Administrativa una vez
presentada la declaracion de retenciones del Impuesto Sobre la Renta y aplicado el
porcentaje autorizado en el Diario Oficial de la Federacion, publicado el 26 de enero
de 2005, informara a la Presidencia del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal antes de finalizar el mes, el importe generado y acumulado por
dicho estimulo fiscal.

La Subdireccién de Recursos Financieros de la Direccion Administrativa elaborara
la cuenta por Liquidar Certificada (CLC), a fin de que dentro los primeros cinco dias
del mes se efectué el traspaso de la Cuenta de las Ministraciones del Tribunal a ia
Cuenta Aperturada para ese efecto.

A
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La Subdireccién de Recursos Financieros de la Direccién Administrativa una vez
efectuado el depdsito bancario por la Subdireccién de Recursos Materiales y
servicios Generales de cualquiera de los ingresos sefialados en 10s incisos ¢) y d),
informara a Ia Presidencia del Tribunal de lo Contencioso Administrative del Distrito
Federal antes de finalizar el mes, el importe generado y acumulado por dichos
conceptos.

La Subdireccién de Recursos Financieros de la Direccidn Administrativa una vez
efectuado el depésito bancario de conformidad con los lineamientos establecidos
por la Sala Superior para la venta de Activo No Circulante, informara a la Presidencia
del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal antes de finalizar
el mes, al importe generado y acumulado por dicho concepto.

La Subdireccién de Recursos Financieros de la Direccién Administrativa informara
a la Sala Superior los montos definitivos de los incisos a), ¢) y d}, para que dicha
Sala autorice su aplicacion y destino.

La Subdireccion de Recursos Financieros de la Direccién Administrativa, es el area
responsable de proporcionar informacién financiera de los registros por los ingresos
excepcionales, dentro de los quince dias siguientes de concluido el trimestre, previa
autorizacion del Magistrado Presidente a la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Distrito Federal para integrar el informe de avance trimestral, que el Jefe de
Gobierno del Distrito Federal presenta a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Los ingresos generados por remanentes de ejercicios anteriores, asi como los
rendimientos obtenidos y los ingresos excepcionales no forman parte de la cuenta
publica, en virtud de que en los lineamientos-guia, emitidos por la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal no consideran este tipo de ingresos. Ello
no obstante, invariablemente deberan ser comunicados a manera de apéndice
cuando se informe sobre la cuenta publica a la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Distrito Federal.

En el caso de que los lineamientos-guia, emitidos por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal sobre la cuenta publica consideren este tipo de
ingresos el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal se apegara
estrictamente a dichos lineamientos.
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RF-8 Ingresos por Ministraciones, Remanentes de Ejercicios

Anteriores y Rendimientos Obtenidos vy

Excepcional

DESCRIPCION NARRATIVA

los de Caracter

UNIDADADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Presidencia

Considerando el presupuesto autorizado por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal en el
decreto de presupuesto de egresos de cada afo,
integra los techos financieros calendarizados
anuales con base mensual, notificandolo a la
Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa

Recibe de la Presidencia del Tribunal informacién
del presupuesto anual autorizado del ejercicio
correspondiente calendarizado anual con base
mensual.

Turna a la Subdireccién de Recursos Financieros
para su operacion (solicitud y manejo de los
recursos).

Subdirecciéon de Recursos
Financieros

Recibe calendario anual de las ministraciones a
solicitar, proporciona copia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Presupuestal
para su solicitud en tiempo y forma.

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal

Recibe de Ila Subdireccion de Recursos
Financieros calendario para la solicitud de las
ministraciones.

Dentro del periodo mensual autorizado para la
solicitud de las ministraciones, captura en
sistema electronico informacion relativa de la
ministracién a solicitar.

Una vez capturada la informacién en el sistema
electrénico

Solicita a la Direccion Administrativa y a la
Subdireccion de Recursos Financieros su firma
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UNIDADADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION

electrénica para la aceptacion de la informacién
en el sistema electrénico.

Subdireccion de Recursos 8 Verifica la informacion captura en el sistema sea
Financieros la correcta.

(La informacion captura en el sistema
electrénico es correcta?

NO
9 Indica correcciones

Continua actividad No. 6

Sl

10 Introduce password para la firma electrénica e
informa a la Direccidon Administrativa para la
aplicacion del password de autorizacion.

Una vez aplicado el password de la Direccidon
Administrativa y Subdireccion de Recursos
Financieros.

Jefatura de Unidad 11 Emite del sistema electronico formato CLC’s con
Departamental de Control folio por la ministracién mensual.

Presupuestal

Una vez que la Subdireccion de Egresos, efectua
el depdsito por la ministracién en la Institucion
Bancaria contratada.

12 Efectda controles de afectacién presupuestal por
las suficiencias otorgadas.

Ver procedimiento “Ejercicio del Presupuesto”.
Una vez ejercido el presupuesto y al finalizar el
periodo mensual.

13 Inicia procedimiento para la ministracién del
periodo préximo en el sistema electrénico.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RF-8 Ingresos por Ministraciones, Remanentes de Ejercicios

Anteriores y Rendimientos Obtenidos vy
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RF-8 Ingresos por Ministraciones, Remanentes de Ejercicios

Anteriores y Rendimientos Obtenidos vy

Excepcional

los de Caracter
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RF-8 Ingresos por Ministraciones, Remanentes de Ejercicios

Anteriores y Rendimientos Obtenidos y los de Caracter
Excepcional
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Anteriores y Rendimientos Obtenidos Yy

Excepcional

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA”

EN EL CONCEPTO

10

SE DEBE ANOTAR;
Una X dentro del paréntesis que corresponda.
Dia, Mes y Afic de elaboracién.

El nimero consecutivo que identifique la CLL.C. Se anotara con
once caracteres: los dos primeros corresponderan al sector
(SE), los dos siguientes al subsector (SS) y dos mas para la
unidad responsable (UR); los tltimos cinco caracteres indicaran
el nomero consecutivo, empezando cada afio con el 00001,

Sa anotara €l nimero consecutive de la hoja correspondiente y
el nimero totat de las hojas que integren la €LC.

La clave, nombre del banco y nimero de la cuenta en que se
aplicara el depésito del importe a cubrir al Tribunal.

El imports neto en pesos y centavos, con nimero y letra.

Clave los caracteres del sector, subsector y unidad

responsable.
Unidad Responsable Tribunal
Administrativo del Distrito Federal.

NO APLICA.

Nomero consecutivo de ftres caracteres, inicidndose

invariablemente con 001.
Los descuentos {por retenciones, sancién eic) no Hevan /

de Ilo Contencioso

nimero de secuencia ni clave presupuestaria ya que los
importes bruto y neto forman una sola operagién.

Se asentard la clave presupuestaria completa, desagregada a

nivel partida. e A

los de Caracter
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Anteriores y
Excepcional

1"

12
13
14
15
16

17
18

TIPO Se anotar4 la clave del tipo de documento comprobatorio
del pago, utilizando las siglas que se indican al reverso del
formato.

NUMERQ El| numerc o folio contable que corresponda al
documento comprobatorio. Cuando no %enga nimero  se
anotara S/N.

Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal y
el R.F.C.

Concepto por el que se elabora la CLC.

IMPORTE BRUTO No apiica.
IMPORTE NETO Se anotaran los importes netos de la
ministracion por cada secuencia.

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

El nombre, cargo y firma del servidor publico facultado para
capturar la informacién en el sistema electronico.

El nombre, cargo y firma del fitular que autoriza.

De ser necesario efectuar notas o aclaraciones, se utilizaran
estos espacios, tanto por el Tribunal como por la Direccidn
General de Administracidén Financiera.
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RF-9 Conciliacion Bancaria
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal de la Subdireccidn de Recursos Financieros los
mecanismos necesarios para el control del saldo bancaric contra el saldo en
auxiliares contables que reflejan los movimientos y situacién que guardan las
cuentas bancarias del Tribunal.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-9 Conciliacion Bancaria

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y estricta

aplicacion para las areas involucradas en el procedimiento.

Es la Subdireccion de Recursos Financieros la responsable a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad, efectuar las conciliaciones confrontando
los movimientos del estado de cuenta bancario con las del auxiliar contable, para
las correcciones

determinar

correspondientes.

O

o]

G

o

las diferencias entre ambos

y efectuar

Se confrontan los movimientos del estado de cuenta enviados por la

Instituciéon bancaria y los registros del auxiliar contable.

Se solicitan comprobantes de comisiones que no estén contempladas en el

auxiliar contable.

Se elaboran las pélizas por concepto de reintegro o reclasificacién para su

registro contable.

Se verifican y aclaran las diferencias detectadas mediante pélizas de diario

e ingreso.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros proporcionar a la
Direccién Administrativa las conciliaciones bancarias del Tribunal, en tiempo y

forma.
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Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

RF-9 Conciliacion Bancaria

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDADADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Recursos 1 Recibe de la Institucién Bancaria el estado de
Financieros cuenta y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad.
Jefatura de Unidad 2 Recibe estado de cuenta y emite del sistema
Departamental de el auxiliar contable de las cuentas
Contabilidad bancarias.

3 Confronta los movimientos contenidos en el
formato de conciliacion bancaria del periodo
pasado para eliminar los que estén
correspondidos.

4 Conciliados los movimientos pendientes
en el periodo pasado, confronta estado de
cuenta con el auxiliar contable del
periodo a conciliar.
¢ Existe diferencia en los saldos?

NO

5 Elabora formato de conciliacién bancaria.
Continua actividad No. 8
Sl

6 Identifica los movimientos que no se
conciliaron y fos agrupa en el siguiente orden.
1. Cargos del tribunal no considerados por el
banco.

2. Cargos del banceo no considerados por el
tribunal,
3. Abonos del tribunal no considerados por el
banco.
4. Abonos del banco no considerados por el
tribunal.
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7 Elabora el formato de conciliacién bancaria,

partiendo del saido del estado de cuenta
bancario, mas los cargos del banco no
considerados por el tribunal y los cargos no
considerados por el banco, menos los abonos
del tribunal no considerados por el banco y los
abonos del banco no considerados por el
tribunal, con el fin de liegar al saldo segun
auxiliar contable.

Turna a la Subdireccibn de Recursos
Financieros, formato de conciliacién bancaria
para su revision, se adjunian a estos el estado
de cuenta y el auxiliar contable.

Financieros

Subdireccion de Recursos 9

Recibe, formato de conciliacion bancaria,
estado de cuenta y el auxiliar contable, revisa
la conciliacién del periodo contable.

¢Son correctos los datos?

NO

10

Indica las adecuaciones a reaiizar.

Continua actividad No. 7

Sl

1

Firma formato de conciliacién bancaria y lo
presenta a la Direccion Administrativa para su
autorizacion.

Una vez firmado Direccién

Administrativa

por la

12

Turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad el estado de cuenta, auxiliar
contable y formato de conciliacion bancaria
debidamente revisado y autorizado.

Jefatura de
Departamental
Contabilidad

Unidad 13
de

Recibe de la Subdireccién de Recursos
Financieros estado de cuenta, auxiliar
contable y formato de  conciliacién
bancaria autorizado.
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14 Archiva formato de conciliacion bancaria y
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RF-9 Conciliacién Bancaria
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RF-9 Conciliacion Bancaria
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RF-9 Conciliacion Bancaria

FORMATO

-
.'(‘-:“ % DIRECCION ADMMNISTRATIVA
bun a![ CONCILIACION BANCARIA ] SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

e lo, ]
Contencioso
Administrative
Distrito Federn
) NOMBRE DEL BANCO PERIODO
NQ, DE CUENTA
Saldo Segln Estado de Cuents a: - ' _ s
Mis:
Camgos dal banco no considemdaos por e Tribumal (var relacion anexa)
Cargos del Tribur no por ol b {var rlacikd )
Manox
_Ab del Tl no coneiderad s por el b (vor mlacion anexa} .
Ab del b no pora Trbunal {(ver miackén aimnj
Igual:
Resultado de la Conciliacién ak: H ) 0.00
Saldo an Registros Contables al: H
Diferends : s 8.00°
SUBDIFECTOR DE RECURBGE
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RF-10 Creacidén y Registro de Pasivos

OBJETIVO GENERAL

Describir los procedimientos de registro contable y control de los pasivos, para
su correcta presentacion en los estados patrimoniales.

I
IDENTIFICACION . ELABORO i1 REVISO AUTORIZO
(]
iaros

TCADF/DA/SRF/ i ura de Unidad Subdireccs Direccidn Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ | Depariagiental de Contabilidaghy Recur i C i
SRF_TCADF de Gptral Presupuesgtal
i

pl /7

- / 4




Dia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
08 10 | 2015

ibunal
C tc lo. TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ONniencioso .
Administrativo ADMINISTRATIVQ DEL DISTRITO FEDERAL Pég. 155 de 228

Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOQS FINANCIEROS

RF-10 Creacién y Registro de Pasivos
POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos proporcionar los
documentos soportes de las operaciones por el desglose de concepto de nédmina;
y de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, los reportes de
adquisiciones y prestacién y/o contratacién de servicios a la Subdireccion de
Recursos Financieros para la creacién de pasivos y registro contable.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales y de la Subdireccion de Recursos Humanos proporcionar informacion de
gastos a devengarse al cierre de cada mes y que generen pasivos.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad:

o Llevar a cabo el registro de pasivos circulantes en apego a la
normatividad vigente

o Elaborar los reportes para su analisis de los Pasivos Circulantes autorizados.

o El registro cronologico de las operaciones contable-presupuestarias dentro
del tiempo establecido, emisién de reportes, asi como de la balanza de
comprobacién y estados financieros que reflejen el pasivo del Tribunal en
forma mensual y anual,

o Turnar el formato “Pasivo Circulante” a la Subdireccion de Recursos
Humanos, a la de Recursos Materiales y Servicios Generales, como areas
responsables del requisitado.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos, asi como de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales:
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o La entrega de! formato “Pasivo Circulante” debidamente requisitado a la
Subdireccién de Recursos Financieros en tiempo y forma que establece la
Direccidn Administrativa.

o Informar el monto y caracteristicas de los compromisos que no hubiesen
sido pagados al 31 de diciembre del ejercicio que se trate, pero si
devengados.

La Subdireccion de Recursos Financieros es el area responsable de integrar
el reporte de pasivo circulante al cierre del ejercicio, requerido por la Secretaria de
Finanzas, de conformidad con lo establecido por el Cédigo Financiero del Distrito

Federal.
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RF-10 Creacioén y Registro de Pasivos

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDADADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Recursos 1 Turna a la Subdireccion de Recursos
Materiales y  Servicios Financieros oficio de las provisiones con los
Generales importes y descripciones de las obligaciones
adquiridas a corto plazo tales como servicios
profesionales contratados con terceros y uso
0 goce temporal de bienes inmuebles.
Continua actividad No. 3A
Subdireccién de Recursos 2 Tumma a la Subdireccion de Recursos
Humanos Financieros:
A) Resumen de némina para realizar ¢l pago
quincenal del personal de estructura vy
honorarios de este Tribunal, debidamente
autorizado.
B) Cédula de determinacion de impuestos
locales, debidamente firmada autorizado por
la persona responsable de su elaboracion.
Subdireccion de Recursos 3 Recibe y acusa:
Financieros (Unidad
Departamental de A) De la Subdireccion de Recursos Materiales
Contabilidad) y Servicios Generales, oficio de las
provisiones.
B) De la Subdirecciéon de Recursos Humanos,
resumen de nomina,
C) De la Subdireccion de Recursos Humanos,
cédula de determinacidén de impuestos locales
e impuesto sobre némina cargo del Tribunal.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDADADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

4

Clasifica documentos de acuerdo al catalogo
de cuentas vigentes, por objeto del gasto.

5

Elabora CLC’s por transferencias, pélizas de
cheque por pago a proveedores y terceros y
pélizas de diario para la creacién de pasivos y
registros contables en sistema.

A) De los montos que asciende el costo de la
némina y las obligaciones que se generan, por
concepto de impuestos federales, de
seguridad social y prestaciones sociales.

B) De los gastos por servicios personales, y
retenciones a empleados por nomina
derivados de beneficios por convenios
comerciales contratados por terceros.

C) De los gastos por obligaciones laborales y
de seguridad social.

Captura CLC’s en el sistema contable. De la
cédula de determinacién de impuestos
afectando las cuentas de resultado y crea el
pasivo correspondiente por las obligaciones
de impuestos locales, asi como el registro en
las cuentas contables.

Captura pélizas de cheque en el sistema
contable. Con afectacion a las cuentas de
resultados y de balances involucradas, afecta
los pasivos creados correspondientemente:

A} Por la retencidn de impuestos por pago a
personas fisicas bajo el régimen de
honorarios.

B) Por los finiguitos pagados a empleados por
su terminacion de la relacién laboral.

Captura péliza de diario en el sistema
contable. De la cédula de provisiones con
afectacion a las cuentas de resultados, de
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UNIDADADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

balance y de orden en forma analitica y crea
la cuenta por pagar a proveedores.

Financieros

9 Turna documentacién a la Subdireccién de
Recursos Financieros para su autorizacion y
Visto Bueno segun corresponda.
Subdireccion de Recursos 10 Recibe CLC’s y pdélizas, analiza informacion

contenida y firma de autorizacién, turna
polizas a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad, para su archivo en carpetas
de acuerdo a su naturaleza.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERQS

RF-10 Creacion y Registro de Pasivos
DIAGRAMA DE FLUJO
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RF-10 Creacion y Registro de Pasivos

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS (JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD)
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RF-10 Creacion y Registro de Pasivos

SUBDIRECCIGN DE RECURSOS FINANGIEROS (JEFA TURA DE
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTAEILIDAD)
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RF-11 Elaboracion de los Estados Financieros

OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento para informar sobre la situacién financiera
del Tribunal y de los resultados de sus operaciones, para hacer mas eficiente la
toma de decisiones.
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RF-11 Elaboraciéon de los Estados Financieros

POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccién de Recursos Financieros es el area responsable de registrar las
operaciones que se generan con base en el ejercicio del gasto del Tribunal,
asi como la elaboraciéon de Estados Financieros, Informe Presupuestal y de
Tesoreria, en términos de lo previsto en el Reglamento Interior del Tribunal.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros a traves de la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad emitir mensualmente la
balanza de comprobacion de los regisiros contables realizados en el pericdo
correspondiente, por 1o que la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
es el area responsable de elaborar ¢on base en la balanza de comprobacién y de
acuerdo a los principios de Contabilidad Gubernamental y conforme con lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las resoluciones
del CONAC, los siguientes estados e informacion contable:

a) Estado de situacién financiera;,

b) Estado de actividades,

c) Estado de variaciones en la Hacienda Pdblica/Patrimonio;
d) Estado de Cambios en la Situacién Financiera

e) Estado de flujos de efectivo;

f) Estado analitico del activo;

g) Estado analitico de la deuda y otros pasivos;

h) Informe sobre pasivos contingente, y

i) Notas a los estados financieros.

Los elementos basicos de los estados contables son:

a) los activos, pasivos y la Hacienda Publica/Patrimonio de los entes publicos,
segun corresponda.

b} los ingresos, los gastos y otras pérdidas, asi como el resultado entre la
diferencia de éstos que es el ahorro o desahorro segun sea el resultado de la

misma.
¢) los cambios en la Hacienda Puablica/Patrimonio, entre el inicio y el final del

periodo.
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d) el origen y {a aplicacion de recursos, 10s cuales se presentan en el estado de
flujo de efectivo.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
verificar que la informacion financiera cumpla con los siguientes criterios y atributos,
en términos de lo dispuesto por el articulo 44 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

o Utilidad

o Confiabilidad

relevancia

(@]

o comprensibilidad

comparacion

o]

Asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos, como oportunidad,
veracidad, representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccién e
importancia relativa, con el fin de alcanzar la modernizacion y armonizacion que la
ley de la materia determine.

ESTADOS E INFORMACION CONTABLE
A) ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
FINALIDAD

El Estado de Situacién Financiera tiene por propésito mostrar informacién relativa a
los recursos y obligaciones de un ente publico a una fecha determinada. Se
estructura en Activos, Pasivos y Patrimonio/Hacienda Publica. Los activos estan
ordenados de acuerdo con su disponibilidad en circulantes y no circulantes
revelando sus restricciones y, los pasivos, por su exigibilidad iguaimente en
circulantes y no circulantes, de esta manera se revelan las restricciones a las que
el ente publico esta sujeto, asi como sus riesgos financieros.

rA
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La estructura de este estado contable se presenta de acuerdo con un formato y un
criterio estandar, apta para realizar un analisis comparativo de la informacién en uno
o mas periodos del mismo ente, con el objeto de mostrar los cambios ocurridos en
la posicién financiera del mismo y facilitar su andlisis, apoyando la toma de
decisiones y las funciones de fiscalizacion.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

Cuentas contables: Muestra el nombre de las cuentas de balance, agrupandolas
en la forma siguiente: Activo, Pasivo y Hacienda Pablica/Patrimonio.

PERIODO ACTUAL (20XN): Muestra el saldo de cada una de las cuentas al periodo
actual.

PERIODO ANTERIOR (20XN-1): Muestra el saldo de cada una de las cuentas del
periodo anterior, mismo que debe ser igual al reportado en el mismo estado del
periodo anterior.

RECOMENDACIONES

» Es necesario que el presente estado sea analizado en conjunto con sus notas
particulares con el fin de obtener informacidn relevante para el analisis del
mismo.

= En lo que corresponde a la valoracién de ta Hacienda Publica/Patrimonio,
ésta se sujetara a las reglas de valuacion que emita el CONAC.

s La Hacienda Publica/Patrimonio de cada periodo tiene que ser el mismo que
el que se muestra en el Estado de Variaciones del Hacienda
Publica/Patrimonio del mismo periodo.
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Y S n.srvo . L

Active Clrculante Pasivo Circulante
Efective y Equivalentes Cuenias gor Pagar a Cono Plazo
Cerechos a Recibir Efeclivo o Equivaientes Documentos por Pagar a Corlo Plaze
Derechas a Recibir Bienes o Saivicios Parciin a Corto Plazo de la Deuda Pubdica a Largo Plazo
Inventarios Titulos ¥ Valorss » Conto Plaze
Afmacenes Pasivos Diteridos 4 Cona Plazo
Estimacion por Pérdida o Detanioro de Activoa Cirulanies Fondos y Benss de T an G la yA Admini 0 a Corta Plazo
Otros Activos Circutanies Pravisiones a Corto Plazo
Qtros Pasivas a Corlo Plazo
Tolal de Activos Ciculantes
Tols! de Pasivos Circulantes
Active No Clrculante
Inversionas Financieras a Lango Plazo Pasivo No Circulante
Derechos a Recibir Efective o Equivakntes a Large Plazo Cuantas por Pagar a Largo Plazo
Bienes Inmusbles, infrassiruciua y Constructionss sn Proceso Documentos por Pager a Largo Plaze
Brno: Muablas Deuda PObéca 8 Largo Plazo
Activos Intangiblay Pasivos Diferidos & Largo Plaze
Depraciaciin, Detenione y Amontizaciin Acumwiada de Disnes Fondos y Bienes de Terceros en Gacantla y/io en Administracidn a Largo Plazo
Activos Difsridos Provisiones a Largo Plazo

Estimacitn por Pérdida o Detencro de Actives no Circulanles
Totaf de Pasives No Circulanias
Otros Activas no Circulantes
Tote! del Pasive
Total da Activos No Circutantes
HACIENDA PUBLICAIPATRIMONIO
Total dwel Activo
} o Piib Contribuido
ApoTtaciones
Donaciones de Capkal
Actualizacidn de i Hacknda PublicaPatrimenic

Hacienda PablcaPatrimonio Generado
Rasullados del Ejercicio (Ahomo! Dasahomo)
Resuilados de Ejsrcicios Antarioras

Revalios

Reswsrves

Reciificacionas da Resultados de Ejercicios Antariores

Exceso o insuficiencia an la Actuslizacion de fa Haclenda Pablica/Patr
Resultado por Posicién Monetaria
Resultado por Tanencia da Activos no Monslarios

Total Heclenda PubicaPatnmanio
Tota! de! Pasivo y Haciends Plblica/Patrimonio
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B) ESTADO DE ACTIVIDADES
FINALIDAD

La finalidad del Estado de Actividades es informar el monto de! cambio total en la
Hacienda Publica/Patrimonio generado(a) durante un periode y proporcionar
informacién relevante sobre el resultado de las transacciones y otros eventos
relacionados con la operacion del ente publico que afectan o modifican su
patrimonio. Muestra una relacion resumida de los ingresos y los gastos y ofras
pérdidas del ente durante un periodo determinado, cuya diferencia positiva o
negativa determina el ahorro o0 desahorro (resultado) del ejercicio. Asimismo, su
estructura presenta informacién correspondiente al periodo actual y ai inmediato
anterior con el objetivo de mostrar las variaciones en los saldos de las cuentas que
integran la estructura del mismo y facilitar su analisis.

Dado que los efectos de las diferentes actividades, transacciones y otros sucesos
del ente publico, difieren en frecuencia y potencial de ingresos o gastos que
generan, la revelacion de informacién sobre los componentes del resultado, ayuda
a los usuarios y analistas a comprender mejor al mismo, asi como a realizar
proyecciones a futuro sobre su comportamiento econémico esperado. En este
sentido, coadyuva también en la evaluacion del desemperio de la gestion del ente
publico y en consecuencia a tener mas elementos para poder tomar decisiones
econémicas.

La informacion que muestra este estado contable esta estrechamente vinculada con
los Ingresos y Gastos Corrientes de los entes publicos no empresariales y no
financieros en el momento contable del devengado.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

CUENTAS CONTABLES: Muestra el nombre de las cuentas utilizadas en el estado
contable, agrupandolas en Ingresos y Gastos y otras pérdidas.

PERIODO ACTUAL (20XN): Muestra el saldo de cada una de las cuentas al periodo

actual.
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PERIODO ANTERIOR (20XN-1): Muestra el saldo de cada una de las cuentas del
periodo anterior, de acuerdo con lo informado en el estado respectivo.

RECOMENDACIONES

» Es necesario que el presente estado sea analizado en conjunto con sus notas
particulares con el fin de obtener informacién relevante para el analisis del

mismo.

» El saldo final de la cuenta Ahorro/Desahorro tiene que ser el mismo que
aparece en la cuenta correspondiente del Estado de Variaciones en la
Hacienda Publica/Patrimonio.

ngresos de la Gestidn:
Impuestos

Contibuciones de Mejoras

Derechos
Productos de Tipo Comienta’

oe Liquidacidn o Pago

NGRESOS ¥ OTROS BENEFICK)S

Cuotas y Apcrtacionas de Seguwidad Social

Aprovechamientos de Tipo Comente
Ingresos por Vanla de Bienes y Sevvicias
Ingresos no Comprandidos en ias Fracciones de la Ley de Ingresns Causados an Ejercicios Fiscales Anteriores Pendientes

P
o AQOT

Qtros Ingresos y Beneflclos
Ingresos Financiercs

Total da ingr ¥y Otros

Participaciongs y Aportacionas
Transferencia, Asignacionas, Subsidies y Otras Ayudas

las, Asignacl + Bubsidias y Otras Ayudas

Increments por Vanacin de Invantarkos

Dhminucidn dal Exceso de Estimaciones por Pérdida o Dalaroro U Dbsolascencia
Cminucion del Excaso de Provisionss

Otros Ingregos y Beneficios Varos

GASTOS ¥ OTRAS PERDIDAS
G de Funci L
Servicios Personales
Matenales y Suminisiros
Servicios Genaraias

Subaldios y Subvenclonas
Ayudas Sociales
Fenslones y Jubilaciones

Cronativos
Transterencias ol Exterior

Participacionas
Aporiaciones

Partickpacionss y Aportaciones

, Awignacl , Subsldios ¥ Otras Ayudas
Tranafersncias Inlemnas y Asignaciones al Sector Poblico
Transfersncias al Resto del Secior Pablico

Transterencias a Fidaicomisos, Mandatos y Contralos Andlogos
Transferencias 8 la Segundad Soclat
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Convanlos
, Comlsl y Qtrox {;astos de |a Deuda Publics
Inleresas de la Csuda Publica
Comisiones de |a Dauda Piblica
Gastos da la Dauda Publica
Casta por Sobanturas
Apoyos Financleros

Otros Gast

¥ Pérdiding Extracrdinari
Estimaciones, Deprsciac Deteri
Provisi

DRminucidn de Inventancy

Aumenta por Insuficlencia ge Estimaciones por Pérdide o Deleroro y Obsolescencia

es, , O i y A 2]

Aumanta por Insuficlancia de Provisiones
Ofros Gastos

Invarsién PObllca
Inversién POblica no Capitalizabla

Total de Gastos y Otras Pérdidas

Resultadus del Elercicio {Ahorro/Desahoro)

N 58 incluyen: Utilidades e Interases. Por reghs de presenlaciin se revelan coma ingresos Financisos.

C) ESTADO DE VARIACIONES EN LA HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO
FINALIDAD

Este estado tiene por finalidad mostrar los cambios que sufrieron los distintos
elementos que componen la Hacienda Publica/Patrimonio de un ente publico, entre
el inicio y el final del periodo. Ademas de mostrar esas variaciones busca explicar y
analizar cada una de ellas. De su analisis se pueden detectar las situaciones
negativas y positivas acontecidas durante el ejercicio que pueden servir de base
para tomar decisiones correctivas, o para aprovechar oportunidades y fortalezas
detectadas del comportamiento de la Hacienda Publica/Patrimonio.

Para elaborar el Estado de Variaciones en la Hacienda Publica/Patrimonio, se utiliza
el Estado de Actividades y el Estado de Situacion Financiera, con corte en dos
fechas, de modo que se puede determinar la respectiva variacion. Este Estado debe
abarcar las variaciones entre las fechas de inicio y cierre del periodo, aunque para
efectos de anadlisis puede trabajarse con un lapso mayor.

El presente estado debe ser analizado en conjunto con sus notas particulares, con
el fin de obtener informacién reievante sobre el mismo que no surge de su
estructura.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

i
Al
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Cuentas contables: Muestra el nombre de las cuentas que se utilizaron en el Estado,
se agrupan basicamente en: Hacienda Publica/patrimonio contribuido(a) y Hacienda

Publica/ Patrimonio Generado(a).

RECOMENDACIONES

El saldo de la cuenta de la Hacienda Publica/Patrimonio al final del ejercicio de este
estado debe ser igual al que aparece en el Estado de Situacion Financiera en la
misma cuenta.

Patrimonio Neto iniclal Ajustado del Ejercicke

Aporiacionas

Donaciones da Capital

Actuskzacion de la Hacienda Publica/Patrmenio

Variac| da la Hacl

Resultados de| Ejercicio (Ahomo/Desahormo)

Revalics

Resultados de Ejercicios Anteriores

Resarvas

Camblos sn la Haclanda Publica / Patrimenic Neto dei Eparcicle 20N

Aportecionss

Conacicnes de Capltal

Aclualizacion da [a Hacienda Plblica/Palimanio

da |a Haclenda Pablica f Patrimanlo Neto del Elerciclo

Resuhadns del Ejarcicio (Ahoma/Desahan)

Resuhados de Ejercicios Anteriones

Revallos

Reservas

Satdo Neto en In Hacisnda PUbtica | Patrimenio 204N

i
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D) Estado de Cambios en la Situacién Financlera
Finalidad

Su finalidad es proveer de informacién sobre los origenes y aplicaciones de los
recursos del ente publico.

Cuerpo del Formato

Origen: Muestra la variacion negativa de los rubros de activo y la variaciéon positiva
de los rubros de pasivo y patrimonio por la obtencién o disposicion de los recursos
y obligaciones durante el gjercicio, del periodo actual (20XN) respecto al periodo
anterior (20XN-1).

Aplicacién: Muestra la variacién positiva de los rubros de activo y la variacién
negativa de los rubros de pasivo y patrimonio por la obtencién o disposicion de los
recursos y obligaciones durante el ejercicio, del periodo actual (20XN) respecto al
periodo anterior (20XN-1).

Rubros Contables: Muestra el nombre de los rubros del Estado de Situacién
Financiera, agrupandolos en la forma siguiente: Activo, Pasivo y Hacienda
Publica/Patrimonio.

ACTIVO

Activo Circulante

Efectivo y Equivalentes

Darechos a Racibir Efective o Equivalenies

Carechos a Recibir Bienes o Servicios

Inventerios

Aimacenss

Estimaclén por Péndida o Deterioro de Acivos Circulanias
Ofros Aclives Circulantes

Activo No Clreutante

Inversiones Financieras a Largo Plaze

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalanies a Largo Plaze
Bienes inmueblas, Infraestrictura y Construcciones an Proceso
Bienes Muablez

Activos Imangibles

Dapreclacion, Detardoro y A izaclén Acumulada de Blanes
Aclivos Diteridos

Eslimaciin por Pérdide o Deteriors da Aclivos no Clrculanias
Qlras Actives no Circulantes

PASIVO

Pasivo Clrculante

Cuanlaa por Pager a Corto Plazo

Documentos por Pagar e Corto Plazo

Porcidn & Corto Plaze d= 18 Deaude Pdblca a Large Plazo
Titulos v Velores a Corto Plazo

;

4 <

7
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Pesivos Diferidos & Corto Plazo
Fondos y Bisnes de Torceros en Garantia y/o Adminiatracion a Corlo Plazo
Provisiones a Corto Plazo
Otros Pasivos a Corlo Plaze
Pasive No Circulante

Cueriias por Pagar 8 Largo Plazo

Documentos por Pager & Largo Plazo

Deuda Piibica a Largo Plazo

Pasivos Difenidos & Largo Plaze

Fondos y Bienes da Terceros en Garantia yic an Administracidn a Largo Plazo
Provisiones a Larga Plazo

HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIC
tecienda PobiicaPatrimonic Comtribulth

ApOMACIONes
Donaciones de Capial
Actuskzacin de la Hacenda PUbicaPalrimonio

Hacionds PObKcaPatrimonio Ganerade
Resultados del Ejercicio (Ahormol Desahomo)

Resultados de Ejercici
Revaliios
Raservas
Reciificaciones de R a4 Ejercicion A

o ix 4 fa A fizacién de la Hechends POblicaPairimonio
Resuttado por Posicidn Monetana

Resultada por Tenencia de Activos no Monatancs

E) ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
FINALIDAD

Su finalidad es proveer de informacién sobre los flujos de efectivo del ente publico
identificando las fuentes de entradas y salidas de recursos.

Proporciona una base para evaluar la capacidad del ente para generar efectivo y
equivalentes de efectivo, asi como su capacidad para utilizar los flujos derivados de
ellos.

Por la importancia que tiene el efectivo en cualquier ente, este estado constituye
una referencia para la identificacion de las entradas y salidas de recursos.

El estado de flujo de efectivo, es emitido tanto por los entes lucrativos como por
aquéllos que tienen propésitos no lucrativos y se conforma por los siguientes
elementos basicos: origen de los recursos y aplicacion de recursos.

Origen de los recursos: Es el incremento del flujo de efectivo, provocado por la
disminucion de cualquier otro activo distinto al efectivo, el incremento de pasivos, ¢
por incrementos la Hacienda Publica/Patrimonio contribuido(a).

-~
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Para que una entrada de recursos pueda ser considerada como tal, debe
identificarse necesariamente con un incremento en el efectivo,
Se pueden distinguir esencialmente los siguientes tipos de entradas de recursos:

a) de gestién; son [os que se obtienen como consecuencia de realizar las
actividades que representan la principal fuente de ingresos para |a entidad;

b) de participaciones, aportaciones, transferencias y subsidios recibidos de
otros entes publicos;

c) de financiamiento; son los recursos que provienen del endeudamiento,
aportaciones o participaciones de capital; y

d) de inversién, que son los recursos que se obtienen por la disposicion de
activos de larga duracion, y representan la recuperacion del valor econémico de los
mismos.

Aplicacion de los recursos: Es la disminucién del efectivo, provocada por el
incremento de cualquier otro activo distinto al efectivo, la disminucion de pasivos o
por la disposicién del patrimonio.

Para que una aplicacién de recursos pueda ser considerada como tal, debe
identificarse necesariamente con una disminucion de efectivo.
Se pueden distinguir, esencialmente, Ios siguientes tipes de aplicacion de recursos:

a) para gestidén, que son las que se aplican como consecuencia de realizar las
actividades propias del ente.

b) para aportaciones, transferencias y subsidios a otros entes publicos

C) para financiamiento, que son las que se aplican para disminuir el
endeudamiento.

d) para inversion, que son las que se aplican a la adquisicién de activos de larga
duracién,
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Por ultimo, se hace notar que &s necesario que el presente estado sea analizado en
conjunte con sus notas particulares con el fin de obtener informacién relevante para
su andlisis y comprension mas alla de lo que surge de su estructura.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

Periodo actual (20XN): Muestra el saldo de cada una de las cuentas al periodo
actual.

Periodo anterior {(20XN-1): Muestra el saldo de cada una de las cuentas del
periodo anterior, mismo que debe ser igual al reportado en este mismo estado del
periodo anterior.

RECOMENDACIONES

s Los saldos de las cuentas: efectivo y equivalentes al efectivo al inicio del
ejercicio y efectivo y equivalentes al efectivo al final del ejercicio deben de
ser iguales a los que se muestran en las cuentas correspondientes del Estado
de Situacién Financiera.

Flujos de Efectivo de las Actividadss de Opsracién
Origen
Impusstos
Cuciss y Aporiacicnes de Seguridad Social

Contribucionas de mejeras
Derechos
P de Tipe Comi
Aprgvechamientos de Tipo Comiente
Ingresas por Venta Ge Bienas y Senvicios
Ingresos no Comprendidos on Jas Fractionss de la Ley de Ings & dos en Ejarcicios Fiscales Antar Pandcisntes
de Liquidacién o Paga
Farticipaciones y Aporiacionas
Tranafecencias, Asignaciones y Subsidios y Cires Ayudas
Oiros Qrigenes de Opanacin
Aplicacion
Servicios Persunales
Matedisles y Suministros
Sarviclos Ganarales
Tranaferencias Intemas y Asignaciones al Secior POblico
Transferencias al resto del Sector Fublico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Soclales
FPansiones y Jubilaciones

Transtarencias & Fideicomlsos, Mandalos y Contrates Andlogos
Transferenciss a la Sequrided Sockal
Oonativos
Transterencias al Exierior
2
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Participacionas
Aparaciones
Convenica
Otras Aplicacionas de Operaciin
Fiyjor Nefos de Efective por Actividades de Operacion

Flujos de Efectivo de las Actividades de inversidn
Origen
Bianes Inmusbles, yC o Procesa
Bienes Muebies
Otros Origenes de Inversion
Aplicacidn
Bisnas | bies, Infraastruciure y Consinceh o1 Proceso
Risnes Muebles
Otras Aplicacianes de Inversién
Flujos Nets de Efectivo por Actividades de invarsion

Fluje de Efectlvo de las Actividades de Financlamlento
CQrigen
Endaudamignto Nato
Intema
Extemo
Otros Crigenes de Financiarmienio
Aplicaclén
Sarvicios de la Dsuda
I
Exteme
Dims Aphcacicnes ce Financiamiento
Fiyjos netos de Efectivo por Actividades da Fi
incrameni/Disminucion Neta en of Efactivo y Equivalentes of Efective

Efectivo y Equivalentes af Efectivo of inicio del Ejercicio
Efctivo y Equivalentes al Efectivo af Finel dei Eferciclo

F) ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO
FINALIDAD

Muestra el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes debidamente
identificados y cuantificados en términos monetarios, que dispone el ente publico
para realizar sus actividades, entre el inicio y el fin del periodo.

La finalidad del presente estado es suministrar informacion, a nivel de cuentas, de
los movimientos de los activos controlados por la entidad durante un periodo
determinado para que los distintos usuarios tomen decisiones econtmicas
fundamentadas.

Asimismo, la estructura presentada permite la construccion de series de tiempo vy
de otro tipo de herramientas de analisis con las que el usuaric pueda hacer
proyecciones del comportamiento de cada una de las cuentas integrantes, asi como
los analisis que juzgue pertinentes.
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CUERPOQO DE LA ESTRUCTURA

Saldo Inicial: Es igual al saldo final del periodo inmediato anterior.

Cargos del periodo: Representa el monto total de los cargos que se hicieron en el

periodo.

Abonos del periodo: Representa el monto total de los abonos que se hicieron en

el periodo.

Saldo Final: Representa el resuitado de restar los abonos del periodo a la suma
del saldo inicial mas los cargos del periodo.

Flujo del periodo: Representa el resultado de restar el saldo inicial al saldo final.

ACTIVO

Attivo Circulante
Efecto y Equivalentas

nventarios

Almacenas

Otrog Actlvos Circulantes

Active No Circulairte

Bienss Muebles
Agtivos Intangiles

Activas Diferidos

Cros Aclivos no Circulantes

Derachos a Recibir Efactivo ¢ Equivalenias
Derechos & Recibir Bienes ¢ Serviclos

Estimaciin por Pérdida o Ceterioro da Activos Clrouiantss

Inversionas Financleras a Lange Plazo
Derschos a Recibir Efeclivo o Equivalantss & Large Plazo
Bisnes Inmuebles, Infreestructura y Consiructiones an Process

Depraciaclin, Doeterorg ¥ Amortizecidn Acumuiada da Blenes

Estimacion por Pérdida o Daterlore de Activoa ne Circulantes
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G) ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS

Muestra las obligaciones insolutas de los entes publicos, al inicio y fin de cada
periodo, derivadas del endeudamiento interno y externo, realizado en el marco de
la legislacién vigente.

La finalidad de este estado es suministrar a los usuarios informacién analitica
relevante sobre la variacién de la deuda del ente plblico entre el inicio y el fin del
periodo, ya sea que tenga su origen en operaciones de crédito publico (deuda
publica) o en cualquier otfro tipo de endeudamiento. A las operaciones de crédito
puablico, se las muestra clasificadas segtin su plazo, en interna o externa, originadas
en la colocacion de titulos y valores o en contratos de préstamo y, en este ultimo,
segun el pais o institucion acreedora. Finalmente el cuadre presenta la cuenta
“Otros Pasivos” que de presentarse en forma agregada debe reflejar la suma de
todo el endeudamiento restante del ente, es decir el no originado en operaciones de
crédito publico.

CUERPO DE LA ESTRUCTURA

Moneda de contratacién: Representa la divisa en la cual fue contratado el
financiamiento.

Institucién o pais acreedor: Representa el nombre del pais o institucion con la
cual se contraté el financiamiento.

Saldos al momento “n-1 del periodo”: Representa el saldo final del periodo
inmediato anterior.

Amortizacién Bruta: Representa el monto de la amortizacién bruta realizada en el
periodo.

Colocacion Bruta: Representa el monto total de las colocaciones que se realizaron
durante el periodo.

Endeudamiento neto del periodo: Representa el monto del endeudamiento neto
del periodo. '

-
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Depuraciéon o Conciliacion: Representa el saldo del periodo derivado de las
depuraciones o conciliaciones de las cuentas.

Variacién del endeudamiento del periodo: Representa {a variacién de la deuda
del periodo con respecto al inmediato anterior.

Saldo al momento “N de del periodo”: Representa el saldo final del periodo.

DEUDA PUBLICA
Corto Plazo
Deuda Intsrma
Inptituricnes de Crédito
Titwios y Vakres
Arrendambentas Financlemns

Dwuds Externa
Organismos Financiems Imemacionaes
Ceudn Bilateral
Tliulos v Valores

AT

Subtoeal Corto Plazo
Largo Plazo
Deuda nterna
Institucionas de Crédio
Titwios y Valoma
Armerdamisnios Finencioms

Dauda Extems
Qrganismos Finsncieros Imemacionales
Deuds Bilateral
Titulos ¥ Vakwea
Arrendamientos Financieros
Sublclel Lago Piazo
Ofros Pashvos

Total Dawds y Otros Paslvos

H) INFORME SOBRE PASIVOS CONTINGENTES

Todos los entes pablicos tendran la obligacion de presentar junto con sus estados
contables periédicos un informe sobre sus pasivos contingentes.
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De acuerdo con la normatividad técnica internacional y la vigente en México, un
pasivo contingente es:

(a) una obligacién posible, surgida a raiz de sucesos pasados, cuya existencia
ha de ser confirmada s6lo por la ocurrencia, © en su caso por la no ocurrencia, de
uno o mas eventos inciertos en el futuro, que no estan enteramente bajo el control
de la entidad; o bien

(b) una obligacién presente, surgida a raiz de sucesos pasados, que no se ha
reconocido contablemente porque:

(i) no es probable que la entidad tenga que satisfacerla, desprendiéndose de
recursos que incorporen beneficios econémicos; o bien

(ii) el importe de la obligacion no puede ser medido con la suficiente fiabilidad.

En otros términos, los pasivos contingentes son obligaciones que tienen su origen
en hechos especificos e independientes del pasado que en el futuro pueden ocurrir
0 no y, de acuerdo con lo que acontezca, desaparecen 0 se convierten en pasivos
reales por ejemplo, juicios, garantias, avales, costos de planes de pensiones,
jubilaciones, etc.

1) NOTAS A LLOS ESTADOS CONTABLES

Con el propoésito de dar cumplimiento al Art. 46 y al Art. 49 de la Ley de Contabilidad,
los entes publicos deberan acompanar notas a los estados contables cuyos rubros
asi lo requieran teniendo presente los postulados de revelacién suficiente e
importancia relativa con |a finalidad, que la informacion sea de mayor utilidad para
los usuarios, de acuerdo a los tres tipos de notas que acompafan a los estados, a
saber:

- Notas de desglose;

- Notas de memoria (cuentas de orden); y
- Notas de gestion administrativa.

H.1) NOTAS DE DESGLOSE

H.1.1) INFORMACION CONTABLE
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El ente publico debera informar lo siguiente:

1) NOTAS AL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Activo
Efectivo y Equivalentes

1. Se informara acerca de los fondos con afectacién especifica, el tipo y monto
de los mismos; de las inversiones financieras se revelara su tipo y monto, su
clasificacion en corto y largo plazo separando aquéllas que su vencimiento sea
menor a 3 meses.

Derechos a recibir Efectivo y Equivalentes y Bienes o Servicios a Recibir

2. Por tipo de contribucion se informara el monto que se encuentre pendiente
de cobro y por recuperar de hasta cinco ejercicios anteriores, asimismo se deberan
considerar los montos sujetos a algun tipo de juicio con una antigiiedad mayor a la
sefialada y la factibilidad de cobro.

3. Se elaborara, de manera agrupada, los derechos a recibir efectivo y
equivalentes, y bienes o servicios a recibir, (excepto cuentas por cobrar de
contribuciones o fideicomisos que se encuentran dentro de inversiones financieras,
participaciones y aportaciones de capital) en una desagregacion por su vencimiento
en dias a 90, 180, menor o igual a 365 y mayor a 365. Adicionalmente, se informara
de las caracteristicas cualitativas relevantes que le afecten a estas cuentas.

Bienes Disponibles para su Transformacién o Consumo (inventarios)

4, Se clasificaran como bienes disponibles para su transformacién aquélios que
se encuentren dentro de la cuenta Inventarios. Esta nota aplica para aquellos entes
publicos que realicen algin proceso de transformacién y/o elaboracién de bienes.

En la nota se informara del sistema de costeo y método de valuacion aplicados a
los inventarios, asi como la conveniencia de su aplicacién dada ia naturaleza de los
mismos. Adicionalmente, se revelara el impacto en la informacién financiera por
cambios en el método o sistema.
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5. De la cuenta Almacén se informara acerca del método de valuacién, asi como
la conveniencia de su aplicaciéon. Adicionalmente, se revelara el impacto en la
informacién financiera por cambios en el método.

Inversiones Financieras

B. De la cuenta Inversiones financieras, que considera los fideicomisos, se
informara de éstos los recursos asignados por tipo y monto, y caracteristicas
significativas que tengan o puedan tener alguna incidencia en las mismas.

7. Se informara de |as inversiones financieras, los saldos de las participaciones
y aportaciones de capital.

Bienes Muebles, Inmuebies e Intangibles

8. Se informara de manera agrupada por cuenta, los rubros de Bienes Muebles
e Inmuebles, el monto de la depreciacién del gjercicio y la acumulada, el método de
depreciacion, tasas aplicadas y los criterios de aplicacion de los mismos.

9. Se informard de manera agrupada por cuenta, los rubros de activos
intangibles y diferidos, su monto y naturaleza, amortizacion del ejercicio,
amortizacion acumulada, tasa y método aplicados.

Estimaciones y Deterioros

10. Se informaran los criterios utilizados para la determinacién de las estimaciones;
por ejemplo; estimacion de cuentas incobrables, estimacion de inventarios,
deterioro de activos biolégicos y cualquier otra que aplique.

Otros Activos

11. De las cuentas de otros activos se informara por tipo de bienes muebles,

inmuebles y otros, los montos totales asociados y sus caracteristicas cualitativas
significativas que les impacten financieramente.

— " 1))
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Pasivo

1. Se elaborara una relacion de las cuentas y documentos por pagar en una
desagregacion por su vencimiento en dias a 90, 180, menor o igual a 365 y mayor
a 365. Asimismo, se informara sobre la factibilidad del pago de dichos pasivos.

2. Se informara de manera agrupada los recursos localizados en Fondos de
Bienes de Terceros en Administracion y/o en Garantia a corto y largo plazo, asi
como la naturaleza de dichos recursos y sus caracteristicas cualitativas
significativas que les afecten o pudieran afectarles financieramente.

3. Se informara de las cuentas de los pasivos diferidos y otros, su tipo, monto y
naturaleza, asi como las caracteristicas significativas que les impacten o pudieran
impactarles financieramente.

1) NOTAS AL ESTADO DE VARIACIONES EN LA HACIENDA
PUBLICA/PATRIMONIO

1. Se informara, de manera agrupada, acerca de las modificaciones al
patrimonio contribuido por tipo, naturaleza y monto.

2. Se informara, de manera agrupada, acerca del monto y procedencia de los
recursos que modifican al patrimonic generado.

2) NOTAS AL ESTADO DE ACTIVIDADES
Ingresos de Gestién

1. De los rubros de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y aportaciones, y transferencias, subsidios, otras
ayudas y asignaciones, se informaran los montos totales de cada clase (tercer nivel
del Clasificador por Rubro de Ingresos), asi como de cualquier caracteristica
significativa.

2. Se informara, de manera agrupada, el tipo, monto y naturaleza de la cuenta
de otros ingresos, asimismo se informara de sus caracteristicas significativas.
Gastos y Otras Pérdidas:

— . /
IDENTIFICACION - EL5_§ORO /1 REVISO # AUTORIZO
TCADF/DAISRE! Jefatura d& Unidad Subdireccidntie Direceid) Inistrativa
MAMUAL_DE_PROCEDIMIENTCS_ | DepaMamental de Contabj Recursos:FimBicieros
SRF_TCADF Renirol Prasupy 7 ‘ —
/7 e

[ 4 ]




Dia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

08 10 2015

ibunal
C te lo_ TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso
Administrativo ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 184 de 228

Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Explicar aquellas cuentas de gastos de funcionamiento, transferencias,
subsidios y ofras ayudas, participaciones y aportaciones, otros gastos y pérdidas
extraordinarias, asi como los ingresos y gastos extraordinarios, que en lo individual
representen el 10% o mas del total de los gastos.

Con respecto a la informacion de la deuda publica ésta se incluye en el informe de
deuda publica en la nota 11 “Informacién sobre la Deuda y el Reporte Analitico de
la Deuda” de las notas de Gestion Administrativa.

3) NOTAS AL ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO (ANTES ESTADO DE
CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA)

Efectivo y equivalentes

1. El andlisis de los saldos inicial y final que figuran en la dltima parte del Estado
de Flujo de Efectivo en la cuenta de efectivo y equivalentes es como sigue:

a0 At
Elecive o Bancos ~Teacrers X X
Eecivo en Rancos- Dependenciss X X
Wveroknes tempores Oes 3| X X
meses)
Fonios (on seciacion epeciics X
Deposies de foncos & tocerve y [ X
oros
Tows de Blecivo y Equivtontes X X
2. Detallar las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles con su monto

global y qué porcentaje de estas adquisiciones fueron realizadas mediante subsidios
de capital del sector central. Adicionalmente revelar el importe de los pagos que
durante el periodo se hicieron por la compra de los elementos citados.

3. Conciliacién de los Flujos de Efectivo Netos de las Actividades de Operacidn
y la cuenta de Ahorro/Desahorro antes de Rubros Extraordinarios. A continuacion
se presenta un ejemplo de la elaboracién de la conciliacion.

— Pl
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2002 20x1
AbaryiDysshesro ssiss 4 rvbses x X
Exasniinarios
Movimiewios de parlies 0 rebeos)
[ F - Fr . X
Oeprecmcian X X
Amorizacn
WCTETMERISS & Hi SrOVISIDNES x x
MCTEMERIs 0 Fersiners Broducihy [# 1] x
I FEVRIURCION
Genancivpinitis ©n venie o x] (Xt
rRpiecid, DS ¥ SORIDG
CeREnis on OURrIES Por Cobee [i 4} x
Partien estraorditarns [F 4] [¢.4]

Las cuentas que aparecen en el cuadro anterior no son exhaustivas y tienen como
finalidad ejemplificar el formato que se sugiere para elaborar la nota.

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

Las cuentas de orden se utilizan para registrar movimientos de valores que no
afecten o modifiquen el balance del ente contable, sin embargo, su incorporacién
en libros es necesaria con fines de recordatorio contable, de control y en general
sobre los aspectos administrativos, o bien para consignar sus derechos o
responsabilidades contingentes que puedan o no presentarse en el futuro.

Las cuentas que se manejan para efectos de este documento son las siguientes:
Cuentas de Orden Contables y Presupuestarias:

Contables:

Valores

Emisién de obligaciones

Avales y garantias

Pl
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Juicios

Contratos para Inversiéon Mediante Proyectos para Prestacion de Servicios (PPS) y
Similares

Bienes concesionados o en comodato
Presupuestarias:

Cuentas de ingresos

Cuentas de egresos

Se informara, de manera agrupada, en las notas a los Estados Financieros 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 garantia de los formadores de mercado u
otros.

2. Por tipo de emisién de instrumento: monto, tasa y vencimiento.
3. Los contratos firmados de construcciones por tipo de contrato.

Como ejemplos de juicios se tienen de forma enunciativa y no limitativa: civiles,
penales, fiscales, agrarios, administrativos, ambientales, laborales, mercantiles y
procedimientos arbitrales.

H.3) Notas de Gestién Administrativa

1. Introduccidn

Los Estados Financieros de los entes publicos, proveen de informacion financiera a
los principales usuarios de la misma, al Congreso y a los ciudadanos.

El objetivo del presente documento es la revelacién del contexto y de los aspectos
econdémicos-financieros mas relevantes que influyeron en las decisicnes del
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periodo, y que deberan ser considerados en la elaboracion de los estados
financieros para la mayor comprension de los mismos y sus particularidades.

De esta manera, se informa y explica la respuesta del gobierno a las condiciones
relacionadas con la informacion financiera de cada periodo de gestion; ademas, de
exponer aquellas politicas que podrian afectar la toma de decisiones en periodos
posteriores.

2. Panorama Econémico y Financiero

Se informara sobre las principales condiciones econémico- financieras bajo las
cuales el ente publico estuvo operando; y las cuales influyeron en la toma de
decisiones de la administracion; tanto a nivel local como federal.

3. Autorizacion e Historia

Se informara sobre:

a) Fecha de creacion del ente.

b) Principales cambios en su estructura

4. Organizacién y Objeto Social

Se informara sobre:

a) Objeto social

b) Principal actividad

c) Ejercicio fiscal

d) Régimen juridico

e) Consideraciones fiscales de! ente: revelar el tipo de contribuciones que esté
obligado a pagar o retener.

f) Estructura organizacional béasica
Vil
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g) Fideicomisos, mandatos y andlogos de los cuales es fideicomitente o
fiduciario

5. Bases de Preparacion de los Estados Financieros
Se informara sobre:

a) Si se ha observado la normatividad emitida por el CONAC y las disposiciones
legales aplicables. :

b) La normatividad aplicada para el reconocimiento, valuacién y revelacion de
los diferentes rubros de la informacién financiera, asi como las bases de medicién
utilizadas para la elaboracién de los estados financieros; por ejemplo: costo
histérico, valor de realizacion, valor razonable, valor de recuperacion o cualquier
otro método empleado y los criterios de aplicacién de los mismos.

) Postulados basicos.

d) Normatividad supletoria. En caso de emplear varios grupos de
normatividades (normatividades supletorias), debera realizar la justificacién
razonable correspondiente, su alineacion con los PBCG y a las caracteristicas
cualitativas asociadas descritas en el MCCG (documentos publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, agosto 2009).

e) Para las enlidades que por primera vez estén implementando la base
devengado de acuerdo a la Ley de Contabilidad, deberan:

- Revelar las nuevas politicas de reconocimiento;
- Su plan de implementacion;

- Revelar los cambios en las politicas, la clasificacién y medicién de las
mismas, asi como su impacto en la informacién financiera.

- Presentar los Gltimos estados financieros ¢on la nomatividad anteriormente

utilizada con las nuevas politicas para fines de comparacion en la transicion a ia
base devengado.

/
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6. Politicas de Contabilidad Significativas

Se informara sobre:

a) Actualizacion: se informara del método utilizado para la actualizacion del
valor de los actives, pasivos y Hacienda Puablica y/o patrimonio y las razones de
dicha eleccion. Asi como informar de |la desconexidn o reconexion inflacionaria.

b) Informar sobre la realizacion de operaciones en el extranjero y de sus efectos
en la informacion financiera gubernamental.

c) Método de valuacién de la inversidén en acciones de Compaiias subsidiarias
no consolidadas y asociadas.

d) Sistema y método de valuacién de inventarios y costo de lo vendido.

e) Beneficios a empleados: revelar el calculo de la reserva actuarial, valor
presente de los ingresos esperados comparado con el valor presente de la
estimacion de gastos tanto de los beneficiarios actuales come futuros.

f) Provisiones: objetivo de su creacidén, monto y plazo.

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

h} Cambios en politicas contables y correccién de errores junto con la revelacién
de los efectos que se tendrd en la informacién financiera del ente publico, ya sea

retrospectivos o prospectivos.

i) Reclasificaciones: Se deben revelar todos aquellos movimientos entre
cuentas por efectos de cambios en los tipos de operaciones.

)] Depuracion y cancelacion de saldos.
7. Posicion en Moneda Extranjera y Proteccion por Riesgo Cambiario

Se informara sobre:

a) Activos en moneda extranjera

I

IDENTIFICACION . ELABORO 7 REVISO /. AUTORIZO
¥

TCADF/DAJSRF! atura de Unxdad Subdireccidn | Dircsi drifpistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTQS_ | Depart tal de Conta Recursos Finandieras
SRF_TCADF de ol Presuppfes :
4

: _/, = -




Dia Mes | Afio
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'bunal 08 10 2015
C te lo. TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso .
A g:lm_inistra tivo ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 190 de 228
Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

b) Pasivos en moneda extranjera
c) Posicién en moneda extranjera
d) Tipo de cambio

e) Equivalente en moneda nacional

Lo anterior por cada tipo de moneda extranjera que se encuentre en los rubros de
activo y pasivo.

Adicionalmente se informara sobre los métodos de proteccion de riesgo por
variaciones en el tipo de cambio.

8. Reporte Analitico del Activo
Debe mostrar la siguiente informacion:

a) Vida util o porcentajes de depreciacién, deterioro o amortizacién utilizados en
los diferentes tipos de activos.

b) Cambios en el porcentaje de depreciacion o valor residual de los activos.

) Importe de los gastos capitalizados en el gjercicio, tanto financieros como de
investigacion y desarrollo.

d) Riegos por tipo de cambio o tipo de interés de las inversiones financieras.
e) Valor activado en el gjercicio de los bienes construidos por la entidad.

f) Otras circunstancias de caracter significativo que afecten el activo, tales
como bienes en garantia, sefialados en embargos, litigios, titulos de inversiones
entregados en garantias, baja significativa del valor de inversiones financieras, etc.
0} Desmantelamiento de Activos, procedimientos, implicaciones, efectos
contables.

h) Administracidn de activos; planeacién con el objetivo de que el ente los utilice
de manera mas efectiva.
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Adicionalmente, se deben inciuir las explicaciones de ias principales variaciones en
el activo, en cuadros comparativos como sigue:

a) Inversiones en valores.

b} Patrimonic de Organismos descentralizados de Control Presupuestario
Indirecto.

c) Inversiones en empresas de participacion mayoritaria.
d) Inversiones en empresas de participacion minoritaria.

e) Patrimonio de organismos descentralizados de control presupuestario
directo, segun corresponda.

9. Fideicomisos, Mandatos y Anélogos
Se debera informar:
a) Por ramo administrativo que los reporta.

b) Enlistar los de mayor monto de disponibilidad, relacionando aquélios que
conforman el 80% de las disponibilidades.

10. Reporte de la Recaudacion

a) Analisis del comportamiento de la recaudacién correspondiente al ente
publico o cualquier tipo de ingreso, de forma separada los ingresos locales de los
federales.

b} Proyeccién de la recaudacion e ingresos en el mediano plazo.

11. Informacién sobre la Deuda y el Reporte Analitico de la Deuda

Se informara lo siguiente:

A y
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a) Utilizar al menos los siguientes indicadores: deuda respecto al PIB y deuda
respecto a la recaudacion tomando, como minimo, un periodo igual o menor a 5
afos.

b) Informacion de manera agrupada por tipo de valor gubernamental o
instrumento financiero en la que se considere intereses, comisiones, tasa, perfil de
vencimiento y otros gastos de la deuda.

12. Calificaciones otorgadas

Informar, tanto del ente pablico como cualquier transaccion realizada, que haya sido
sujeta a una calificacién crediticia.

13. Proceso de Mejora

Se informara de:

a) Principales Politicas de control interno.

b) Medidas de desempefio financiero, metas y alcance.

14. Informacién por Segmentos

Cuando se considere necesario se podra revelar la informacién financiera de
manera segmentada debido a la diversidad de las actividades y operaciones que se
realizan los entes publicos, ya que la misma proporciona informacién acerca de las
diferentes actividades operativas en las cuales participa, de los productos o
servicios que maneja, de las diferentes areas geograficas, de los grupos
homogéneos con el objetivo de entender el desempeiio det ente, evaluar mejor los
riesgos y beneficios del mismo; y entenderlo como un todo y sus partes integrantes.

Consecuentemente, esta informacion contribuye al analisis mas preciso de la
situacion financiera, grados y fuentes de riesgo y crecimiento potencial de negocio.

15. Eventos Posterlores al Cierre

El ente pablico informara el efecto en sus estados financieros de aquellos hechos
ocurridos en el periodo posterior al que informa, que proporcionan mayor evidencia
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sobre eventos que le afectan econémicamente y que no se conocian a la fecha de
cierre.

16. Partes Relacionadas

Se debe establecer por escrito que no existen partes relacionadas que pudieran
ejercer influencia significativa sobre la toma de decisiones financieras y operativas.

17. Responsabilidad Sobre la Presentacién Razonable de los Estados
Financieros

Los Estados Financieros deberan estar rubricados en cada pagina de los mismos e
incluir al final Ia siguiente leyenda: “Bajo protesta de decir verdad declaramos que
los Estados Financieros y sus notas, son razonablemente correctos y son
responsabilidad del emisor”,

IV. ESTADOS E INFORMES PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMATICOS

Los estados e informes presupuestarios y programaticos que establece la Ley
estaran conformados por los siguientes tres grandes agregados:

a) Los estados e informes sobre el ejercicio de los ingresos
b) Los estados e informes sobre el ejercicio del Presupuesto de Egresos
c) La informacion programatica

Seguidamente se presenta la Finalidad de cada uno de los incisos anteriores, sus
principales estados e informes y el contenido de los mismos.

a) Estados e informes sobre el ejercicio de la Ley de Ingresos
Finalidad
La finalidad de los presentes estados es conocer en forma periddica y confiable el

comportamiento de los ingresos publicos, de tat forma que coadyuve con lo
siguiente:

2
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a) Evaluar los resultados de la politica tributaria anual y de cada tributo en
particular;

b) Coadyuvar al seguimiento y evaluacion de la politica fiscal;

¢) Analizar y evaluar el comportamiento de los ingresos originados en las
actividades propias de los entes publicos;

d) Realizar el seguimiento del impacto de la recaudacion fiscal sobre la
economia en generat;

e) Suministrar la informacion periédica que sobre los ingresos se requiera de
acuerdo a la normatividad aplicable a cada ente publico;

f) Calcular, en funcién de los mismos, los ingresos excedentes de cada periodo;
Q) Apoyar el proceso de calendarizacion de los ingresos y su ajuste; y

h) Tomar, en los casos que sea necesario, medidas correctivas con
oportunidad.

Asimismo, muestran la distribucién de los ingresos del ente pablico de acuerdo con
los distintos grados desagregacion que presenta el Clasificador por Rubros de
Ingresos y el avance que se registra en el devengado y recaudacion de cada cuenta
que forma parte de ellos a una fecha determinada.

Teniendo en cuenta que, de acuerdo con los dispuesto por articulo 38 de la Ley y la
norma ya emitida por el CONAC por la que se aprueba el “Clasificador por Rubros
de Ingresos”, el registro de los ingresos de los entes plblicos se efectuara en las
cuenias establecidas por éste en las etapas que reflejen del estimado, modificado,
devengado y recaudado de los mismos.

En el marco anterior, el ente publico debera elaborar como minimo los siguientes
estados sobre el gjercicio de de la Ley de Ingresos:

1. Estado sobre el gjercicio de los Ingresos por Ente Publico/ Rubro;
2. Estado sobre el ejercicio de los Ingresos por Ente Publico/ Rubro/Tipo;
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3. Estado sobre el gjercicio de los Ingresos por Ente Publico/ Rubro/Tipo/Clase;

4, Estado sobre el ejercicio de los Ingresos por Ente Pablico/Area administrativa
recaudadora /Rubro /Tipo/Clase/Concepto;

5. Estado sobre el ejercicio de los Ingresos por Ente Publico/ Clasificacién
Econdmica/Rubro /Tipo;

6. Estado sobre el ejercicio de los Ingresos por Ente Publico/ Clasificacién
Econdmica/Rubro /Tipo/Clase; y

7. Estado sobre el ejercicio de los Ingresos por Ente Publico/ Clasificacion
Econdmica/Rubro /Tipo/Clase/Concepto.

Cada uno de los estados anteriores mostrara informacion sobre el ejercicio de los
ingresos al nivel de desagregacion que en cada caso se indica, en los diferentes
momentos contables establecidos por la Ley General de Contabitidad
Gubernamental (LGCG).

Un informe analitico mostrara un estado comparativo entre los ingresos devengados
y recaudados del periodo que se informa con respecto a los correspondientes a la
misma fecha del ejercicio anterior, asi como las variaciones porcentuales
correspondientes.

b) Estados e informes sobre el ejercicio del Presupuesto de Egresos
Finalidad

Estos estados tienen por finalidad realizar periédicamente el seguimiento del
ejercicio de los egresos presupuestarios de tal forma que permita:

= Evaluar el impacto econdmico y social, asi como el cumplimiento de los
Planes de Desarrollo, en lo que pudiera corresponder;

s Coadyuvar al seguimiento y evaluacion de la politica fiscal;

» Evaluar los resultados de la politica anual aprobada en materia de gasto
publico;

= Apoyar el proceso de control presupuestario;

= Facilitar el control de legalidad de las transacciones;

/
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» Coadyuvar en la evaluacion del desempefio institucional y de los funcionarios
publicos.

* Suministrar la informaciéon periédica sobre los gastos que se requiera de
acuerdo a la normatividad aplicable

» Apoyar el proceso de calendarizacion de los gastos y sus adecuaciones.

= Tomar, en los casos que sea necesario, medidas correctivas con
oportunidad.

Dichos estados deben mostrar, a una fecha determinada del ejercicio del
Presupuesto de Egresos, los movimientos y la situacion de cada cuenta de las
distintas clasificaciones que conforman la clave presupuestaria, de acuerdo con los
diferentes grados de desagregacién de las mismas que se requiera, y para cada
uno de los momentos contables de los egresos establecidos por la LGCG.

En general, los estados sobre el ejercicio del presupuesto de egresos, en sus
diferentes agregados, satisfacen requerimientos de informacién que van desde los
originados en el mas alto nivel de la politica econdmica hasta la impulsada por el
mas simple de los ciudadanos, interesado exclusivamente en la ejecucién de alguna
pequefa obra comunitaria. En tal sentido, los principales usuarios de este tipo de
estados, se agrupan en las siguientes categorias:

Responsables de la gestién politica del Estado;

Responsables de [a administracién de las finanzas publicas;
Administradores del presupuesto del gjercicio;

Encargados de la gestion operativa del Estado, tales como los responsables
de la ejecucion de programas y proyectos.

* La sociedad en general interesada en la ejecucién del presupuesto de
egresos.

Para cumplir con los requerimientos anteriores en forma adecuada, se deben
producir estados e informes sobre el ejercicio del presupuesto de egresos,
agregados y gerenciales o administrativos.

Los estados e informes agregados, en general tienen como propésito aportar
informacion pertinente, clara, confiable y oportuna a los responsables de la gestion
politica y economica del Estado para ser utilizada en la toma de decisiones
gubermamentales en general y sobre finanzas publicas en particular, asi como para
ser utilizada por los analistas y la sociedad en general. Por su parte, los estados e
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informes, en general, son requeridos por las unidades administrativas que tienen a
cargo la ejecucion de programas y proyectos, por los ejecutores del gasto y por los
encargados del analisis y la evaluacion de la gestion del presupuesto de gastos.

De acuerdo a lo establecido por la LGCG y el CONAC, el registro de las etapas del
presupuesto de los entes publicos debera reflejar en lo relativo al gasto, el aprobado,
modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

c) Informacion Programatica

E! propodsito de la informacién programatica es medir los avances fisicos y
financieros que se registran en el periodo por la ejecucion de los programas
presupuestarios y coadyuvar a la implantacion integral del Sistema de Evaluacion
del Desempeo (SED).

Sobre esta materia, el CONAC emitié6 oportunamente el Acuerdo por el que se
aprueban los “Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y
financieros relacionados con los recursos publicos federales”, con el propésito de
‘armonizar los mecanismos para establecer los indicadores que permitan realizar la
medicién de los avances fisicos y financieros, asi como la evaluacion del
desempefio de los recursos publicos federales™ En el numeral 6 de los citados
Lineamientos, se detallan las disposiciones y normas vigentes que regulan el
disefio, construccién, monitoreo, actualizacién y evaluacion de los indicadores
asociados a los recursos publicos federales.

Por ofra parte, en el articuio Cuarto Transitorio de la LGCG, se establece que a mas
tardar el 31 de diciembre de 2010, las dependencias del poder Ejecutivo; los
poderes Legislativo y Judicial; las entidades y ios dérganos autdénomos de la
Federacién y de las entidades federativas deberan contar con indicadores para
medir los avances fisico-financieros relacionados con los recursos federales.

El CONAC, en la norma referida establecié que, “para cada momento contable —
comprometido, devengado, ejercido y pagado- de los gastos, se deberan construir,
en un marco de gradualidad, los siguientes indicadores con relacion a los avances
financieros del presupuesto aprobado y modificado:

1. Porcentaje de avance al periodo respecto al presupuesto anual;

-
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2. Porcentaje de avance al periodo respecto al monto calendarizado del
periodo; y
3. Variacion porcentual, nominal y real, con relacién al monto registrado en el

mismo periodo del aifo anterior.”

En el marco anterior, los entes publicos deberan generar periédicamente y como
minimo, ios siguientes “Estados sobre avances financieros” en la ejecucion de los
Programas Presupuestarios del Presupuesto de Egresos de cada ario:

1. Por Ramo o Dependencia /Funcién/Programa Presupuestario (Modalidad y
Programa) /Actividad institucional;
2. Por Ramo o Dependencia / Unidad Responsable /Programa Presupuestario

(Modalidad y Programa) /Actividad institucional/Objeto del gasto por Capitulo;

3. Por Ramo © Dependencia /Programa Presupuestario (Modalidad vy
Programa) /Actividad institucional/ Objeto del gasto por Capitulo/ Clasificacion
Econdmica;

4, Por Ramo o Dependencia /Unidad Responsable /Programa Presupuestario
(Modalidad y Programa) /Actividad institucional/Objeto del gasto por Partida
Genérica/Fuente de Financiamiento;

5. Por Ramo o Dependencia /Unidad Responsable /Programa Presupuestario
(Modalidad y Programa) /Actividad institucional/Objeto del gasto por Partida
Genérica/Distribuciéon Geografica;

6. Por Ramo o Dependencia / Funcién/Programas y proyectos de inversion;

7. Por Ramo o Dependencia /Unidad responsable/ Programas y proyectos de
inversién /Objeto del gasto por Capitulo/Clasificacion Econdmica;

8. Por Ramo o Dependencia /Unidad responsable/ Programas y proyectos de
inversién/Objeto del gasto por Partida Genérica/Fuente de Financiamiento; y

9. Por Ramo o Dependencia/Distribucién geografica (Entidad Federativa)/
Programas y proyectos de inversion.
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Los estados mencionados mostraran para cada concepto mencionado sobre su
contenido, informacién sobre:

1. Presupuesto aprobado;

2. Ampliaciones;

3. Reducciones;

4, Presupuesto vigente;

5. Pre-compromisos {en caso de ser aplicables);

6. Presupuesto vigente sin pre-comprometer (en casc de ser aplicable) (5-4),

7. Comprometido;

8. Pre-compromisos sin comprometer (en caso de ser aplicable) (5-7),

9. Presupuesto disponible para comprometer (7-4);

10. Devengado;

11. Compromisos sin devengar (7-10);

12.  Presupuesto vigente sin devengar (4-10);

13.  Ejercido;

14. Devengado sin ejercer (10-13);

15. Pagado;

16.  Ejercido sin pagar (13-15}; y

17.  Cuentas por Pagar (Deuda) (10-15).
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La informacién anterior podra estructurarse en estados que muestren segmentos de
la misma, de acuerdo con la conveniencia de los usuarios.

Como informacion complementaria, en cada uno de los estados mencionados en
este literal, y con relacion al presupuesto aprobado y modificado, se mostrara lo
siguiente:

» Porcentaje de avance del periodo respecto al presupuesto anual; y
* Variacién porcentual, nominal y real, con relacién ai monto registrado en el
mismo periode del afo anterior.

Por su parte, los estados sobre el gjercicio del Presupuesto de Egresos que
muestren las etapas del mismo relacionadas con la ejecucién de la Calendarizacién
Mensual, permitiran informar sobre el “porcentaje de avance del periodo respecto
al monto calendarizado”, tal como lo ha estabiecido el CONAC.

En lo que respecta a los avances fisicos de programas, la Ley de contabilidad, en
sus articulos 46, Fraccion lll y 47, parrafo primero; establece que los entes publicos
deberan generar Informacién Programatica sobre “indicadores de resultados’.

La construccion de estos indicadores debe sujetarse al marco normativo ya citado
y a los siguientes elementos técnicos:

* Lineamientos Generales para la Evaluacién de los Programas Federales de
la Administracién Publica Federal;

= Disposiciones Generales del Sistema de Evaluacion del Desempeifio; y

» Matriz de Indicadores para Resultados, con base en {a Metodologia de Marco
Légico.

Ademas, y tal como lo establece la LGCG, la informacion presupuesiaria y
programatica debera relacionarse, en lo conducente, con los objetivos y prioridades
de la planeacién del desarrollc.

La informacién programatica de los entes publicos que se refiere a “indicadores de
resultados”, sera presentada por Programa Presupuestario y mostrara a éstos
segun como fueron calculados al momento de aprobarse el Presupuesto de Egresos
y los avances logrados en el gjercicio a la fecha del estado respectivo.
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V. ESTADOS E INFORMACION ECONOMICA
a) Base Legal

De acuerdo con el articulo 46 de la LGCG corresponde que los entes publicos
elaboren en forma periédica la siguiente informacién de tipo econdémico:

* Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones y los indicadores de la
postura fiscal;

» [nformacion complementaria para generar las cuentas nacionaies y atender
otros requerimientos provenientes de organismos internacionales de los que
México es miembro.

En forma adicional a lo anterior, el articulo §3 dispone que, entre los contenidos
minimos de la Cuenta Publica, se presentara la postura fiscal y su analisis
cualitativo, asi como su vinculo con los objetivos y prioridades definidas en la
materia, en el programa econdmico anual.

Por su parte en el articulo 52, sefiala los estados correspondientes a los ingresos y
gastos publicos presupuestarios se elaboraran sobre la base del devengado vy,
adicionalmente, se presentaran en flujo de efectivo.

Para satisfacer tales requerimientos de la Ley, los entes publicos deben elaborar la
informacién econdémica que se establece por la presente normativa en las bases
contables referidas.

b}  Finalidad

La Cuenta Econdmica tiene por propdsito mostrar las cuentas publicas ordenadas
de tal forma que faciliten el andlisis financierc de la gestion fiscal de un periodo
determinado, permitiende a su vez, la integraciébn modular con el resto de las
cuentas macroeconémicas.

La estructura de este estado financiero y sus cuentas, relacionan los principales
conceptos de las clasificaciones presupuestarias de ingresos y gastos entre si y con
las de financiamiento (fuentes y usos).
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La Cuenta Econdmica muestra la informacién mas relevante del Sector Publico
desde e! punto de vista fiscal, como son los ingresos impositivos, los ingresos
corrientes totales, el gasto publico total, el programable y el no programable, la
composicion econdmica basica, la inversion fisica y la financiera con fines de
politica, las transferencias entre entes puablicos y las que se realizan con el resto de
la economia, el superavit o déficit global y el primario, los destinos financieros del
superavit o la forma como se financia el déficit, el endeudamiento neto del periodo,
etc. Asimismo, establece las bases para determinar la relacion del sector fiscal con
las cuentas monetarias y la balanza de pagos.

Los principales usuarios, son los responsables de administrar las finanzas
gubernamentales, los que tienen la responsabilidad de preparar las estadisticas
fiscales y elaborar las cuentas nacionales, asi como los analistas econémicos y la
sociedad civil en general.

La Cuenta Econdmica se debe formular para cada uno de los entes publicos y luego,
mediante consolidaciones sucesivas, las correspondientes a los varios agregados
institucionales que se determinen para cada orden de gobierno, como por ejemplo:
Gobierno Central (Federal), Gobierno General, Sector Publico no financiero y Sector
Publico.

Los montos que corresponden a cada concepto de la cuenta se expresan
normalmente en moneda corriente y en porcentaje del PIB, especialmente en las
que corresponden a niveles institucionales consolidados, con ¢l objeto de facilitar
su comprension y analisis.

La estructura de la cuenta que se esta presentando fue elaborada siguiendo los
patrones técnicos establecidos al respecto por el Manual de Cuentas Nacionales y
el Manual de Estadisticas de las Finanzas Publicas del FMI.

Sin duda la disponibilidad de informacién financiera homogénea y debidamente
estructurada sobre la gestién fiscal que mostrara esta cuenta de cada ente publico
y de cada orden de gobierno y sus agregados institucionales, coadyuvaran
decisivamente a mejorar la catidad de las politicas fiscales y a incrementar la
transparencia fiscal.

Vi /
IDENTIFICACION ELABORO i REVISO AUTORIZO
TCADF/DA/SRF/ J ra de Unidad Subdirece) (] Direcci dmjnistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Deplﬂa%e CW ¥ Recursog, Firfancieros
SRF_TCADF de Co resugliesfal -
AN I yd ‘

/ g




Dia Mes | Afic
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ibunal 08 10 2015
C tc lo_ TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso
A d ministrativo ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL Pag. 203 de 228
Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

c) Tipos y Modalidades de Presentacion

En este apartado se presenta la estructura de la Cuenta Econémica a ser aplicada
por los entes publicos que por sus caracteristicas econdmicas y operativas, se
identifiquen como no empresariales y no financieras, es decir como formando parte
del Gobierno General.

La Cuenta Econdmica de los entes publicos que conforman el Gobierno General
(Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, Poder Judicial, Organos Auténomos e
instituciones descentralizadas no empresariales y no financieras), se preparara en
las siguientes bases contables:;

* Base Devengado
» Base Flujo de Efectivo
= Base Ingresos segun flujo de efectivo y gastos devengados.

En todos los casos corresponde incluir los ingresos y gastos totales del ente.

Cuando la Cuenta Econédmica se prepare con base a Flujo de Efectivo, no
corresponde utilizar las cuentas relacionadas con la variacion de existencias,
depreciacién y amortizacion (consumo de capital fijo), estimaciones, provisiones,
etc., por cuanto que el registro de tales transacciones y las variaciones de ios saldos
de sus respectivas cuentas, no motivan entradas o salidas de “efectivo” en las
tesorerias de ios entes.

Para el caso de los entes pablicos que conforman el Gobierno General, la Cuenta
Econdémica mas apropiada para su utilizacion en materia de toma de decisiones en
materia de politica fiscal, es la que relaciona los Ingresos Percibidos (por flujo de
efectivo) con los Gastos Devengados, dado que el resultado financiera de la misma,
en la medida que muestre equilibrio o superavit financiero, asegura disponer
permanentemente de efectivo en la tesoreria para atender las obligaciones de pago
asumidas por el ente en tiempo y forma y, por otra parte, es la que se ajusta a la
normativa vigente.
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Las instituciones pliblicas de los tres érdenes de gobiermnc responsables de
consolidar las cuentas econdmicas de los entes publicos, podran requerir a éstos
mediante instructivos especificos, informacion adicional complementaria y de
detalle, para fortalecer dichos procesos y el anélisis de las mismas.

Para la preparacién de la Cuenta Econémica consolidada del Gobierno Central
(Federal) de los ingresos y gastos publicos presupuestarios y de ios indicadores de
la postura fiscal que refiere el articulo 52 de la LGCG, se elaboraran sobre la base
del devengado y de Flujo de Efectivo y comprendera exclusivamente a Poder
Ejecutivo, Poder Legislativo, Poder Judicial y Organos Auténomos.

Seguidamente, se presenta un modelo de Cuenta Econémica a ser utilizado por los
entes publicos no empresariales y no financieros y cuya formulacion es factible
realizaria en forma automatica en la medida que los entes utilicen los siguientes
elementos contables armonizados:

«» Ciasificador por Rubro de los Ingresos;

< Clasificadores Presupuestarios por Objeto y por Tipo del Gasto;

% Momentos contables de los ingresos y de los egresos aplicados tal como lo
dispone la Ley y la normativa sobre el particular del CONAC.,

RESGUADO DE LA INFORMACION FINANCIERA

La Subdireccion de Recursos Financieros es el area responsable de conservar
en custodia y a disposicién de la presidencia y de otras autoridades competentes,
los estados financieros, libros, registros auxiliares e informacién correspondiente,
asi como los documentos justificativos y comprobatorios de las operaciones
financieras que realice el Tribunal en cumplimiento a lo que se establezca en los
ordenamientos legales vigentes.

La Subdireccion de Recursos Financieros a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad, iniciara con los asientos de apertura en los libros
principales y registros auxiliares de contabilidad, los saldos de las cuentas de los
estados financieros del gjercicio inmediato anterior.
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REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO

Con la finalidad de dar cumplimiento cabal a lo sefialado por el articulo 3 de la
LGCG, que sefiala que la contabilidad gubernamental debera determinar las formas
de valuaciéon del patrimonio del Estado y su eficiente expresion en los estados
financieros, el Tribunal debera llevar a cabo los registros contables de los bienes,
los cuales se realizaran en cuentas especificas del activo y deberan ser
inventariados. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro
contable. En el caso de los bienes inmuebles, no podra establecerse un valor inferior
al catastral que le corresponda. Los registros contables reflejaran, en la cuenta
especifica del activo que corresponda, la baja de los bienes muebles e inmuebles.

A. Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Activo.

1. Inventarios y Almacenes.

1.1 Inventario Fisico.

1.2 Almacenes.

1.3 Inventarios.

2. Activos intangibles.

3.1 Reconocimiento.

3.2 Desembolsos posteriores.

3.3 Gastos de Investigacion y Desarrolio.

3.4 Propiedad industrial e intelectual.

3.5 Aplicaciones informaticas.

3. Reparaciones, Adaptaciones o Mejoras, Reconstrucciones y Gastos por
Catastrofes

4. Estimacion para cuentas incobrables.

5. Depreciacion, Deterioro y Amortizacion, del Ejercicio y Acumulada de Bienes.
5.1 Revision de la vida til.

5.2 Casos particulares.

6. Tratamiento de! Impuesto al Valor Agregado (IVA) en el costo de adquisicidn.
7. Monto de capitalizacién de los bienes muebles e intangibles.

8. Diferencias obtenidas de la conciliacién fisica-contable y de la baja de bienes.
9. Bienes sin valor de adquisicién o sobrantes.

10. Bienes no localizados.

B. Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Pasivo.

11. Provisiones para demandas, juicios y contingencias.

11.1 Reconocimiento.
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11.2 Reconocimiento inicial.

11.3 Reconocimiento posterior.

11.4 Obligaciones laborales.

12. Deuda Total.

C. Reglas Especificas de Otros Eventos.

13. Actualizacién de la Hacienda Puablica / Patrimonio.
14. Cuentas por cobrar de ejercicios anteriores.

15. Cambios en criterios, estimaciones contables y errores.
15.1 Cambios en criterios contables.

15.2 Cambios en las estimaciones contables.

15.3 Errores.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Activo.

1. Inventarios y Almacenes.

El Tribunal debera considerar 10 estabiecido en el acuerdo por el que se emiten los
Lineamientos minimos relativos al disefio e integracién del registro en los Libros
Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electronico) publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 7 de julio de 2011,

1.1 inventario Fisico.

Es la verificacion periddica de las existencias con que cuenta el Tribunal y se debera
realizar por lo menos una vez al afio, preferentemente al cierre del ejercicio.

El resultado del levantamiento fisico del inventario debera coincidir con los saldos
de las cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares; asimismo, servir de base
para integrar al cierre del ejercicio el Libro de Inventario y Balances.

1.2 Almacenes.

Representa el valor de la existencia de materiales y suministros de consumeo para
el desempefio de las actividades del Tribunal y deben de calcularse al costo de
adquisicion.

Ei valor de adquisicibn comprendera el precio de compra, incluyendo aranceles de
importacién y otros impuestos (que no sean recuperables), la transportacion, el
almacenamiento y otros gastos directamente aplicables, incluyendo los importes
derivados del Impuesto al Valor Agregado {IVA).

1.3 Inventarios.

Representa el valor de los bienes propiedad del Tribunal para su utilizacién.

2. Obras publicas.

En el sector publico se tendran que identificar para su manejo y registro contable de
obras:

a) Obras publicas capitalizables,
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El costo de la obra publica debera incluir el de la elaboracién de proyectos, la propia
construccion y la supervision, asi como los gastos y costos relacionados con la
misma, generados hasta su conclusién, independientemente de la fuente de
financiamiento, observando {os lineamientos aplicables en cada caso.
2.1 Obras capitalizables.
La obra capitalizable es aquélla realizada por el Tribunal en inmuebles que cumplen
con la definicidn de activo y que incremente su valor.
En este caso, cuando se concluya la obra, se debera transferir el saldo al activo no
circulante que corresponda y el soporte documental del registro contable sera el
establecido por la autoridad competente (acta de entrega-recepcién o el documento
que acredite su conclusion).
2.2 Infraestructura.
La Infraestructura son activos no circulantes, que:
o Se materializan por obras de ingenieria civil o en inmuebles;
e Son utilizados por la generalidad de los ciudadanos o destinados a la

prestacion de servicios publicos;

Son obtenidos a titulo oneroso o gratuito, o construidos por ei Tribunal;

Son parte de un sistema o red, y

Tienen una finalidad especifica que no suele admitir otros usos

alternativos.
La inversion en infraestructura, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 29 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, mientras se encuentre en proceso, se
registra atendiendo al Plan de Cuentas, en la cuenta 1.2.3.6 Construcciones en
proceso en bienes propios.
Una vez concluida, si la inversidn es realizada en bienes, para el caso de obras
capitalizables, se estara a lo dispuesto en el numeral 2.1 antes referido.
3. Activos intangibles.
Representa el monto de derechos por el uso de activos de propiedad industrial,
comercial, intelectual y otros.
3.1 Reconocimiento.
El Tribunal debe cumplir la definicion de activo y los criterios de registro o
reconocimiento de las Principales Reglas del Registro y Valoracién del Patrimonio
(Elementos Generales), por lo que evaluara la probabilidad en la obtencién de
rendimientos econémicos futuros o el potencial de servicio, utilizando hipdtesis
razonables y fundadas, que representen las mejores estimaciones respecto al
conjunto de condiciones econdmicas que existiran durante la vida util del activo.
Si un activo incluye elementos tangibles e intangibles, para su tratamiento, el
Tribunal distribuira el importe que corresponda a cada tipo de elemento, salvo que
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el relativo a algun tipo de elemento que sea poco significativo con respecto al valor
total del activo.

En el reconocimiento inicial y posterior se aplicaran los criterios establecidos en las
Principales Reglas del Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales),
sin perjuicio de lo sefalado en esta norma.

3.2 Desembolsos posteriores.

Los desembolsos posteriores a la adquisicién de un activo intangible deben
incorporarse en el activo s6lo cuando sea posible que este desembolso vaya a
permitir a dicho activo generar rendimientos econémicos futuros ¢ un potencial de
servicio y el desembolso pueda estimarse y atribuirse directamente al mismo.
Cualquier otro desembolso posterior debe reconocerse como un gasto en el
resultado del ejercicio.

Los desembolsos reconocidos como gastos del ejercicio no se reconoceran como
parte del costo de adquisicidn.

3.3 Aplicaciones informaticas

Se incluirda en el activo el importe reconocido por los programas informaticos, el
derecho al uso de los mismos, o el costo de produccion de los elaborados por el
propic ente, cuando esté prevista su utilizacién en varios ejercicios. Los
desembolsos realizados en las paginas web generadas internamente, deberan
cumplir este requisito, ademas de los requisitos generales de reconocimiento de
activos.

Las Aplicaciones informéticas que figuren en el activo deberan amortizarse durante
su vida atil.

Los programas informaticos integrados en un equipo que no puedan funcionar sin
él, seran tratados como elementos del activo. Lo mismo se aplica al sistema
operativo de un equipo de cémputo.

En ninguin caso podran figurar en el activo los gastos de mantenimiento de la
aplicacién informatica.

4, Reparaciones, Adaptaciones o Mejoras, Reconstrucciones y Gastos por
Catastrofes.

Las reparaciones no son capitalizables debido a que su efecto es conservar ef activo
en condiciones normales de servicio. Su importe debe aplicarse a los gastos del
periodo.

Las adaptaciones o mejoras, sera capitalizable el costo incurrido cuando prolongue
la vida util del bien, por lo tanto incrementan su valor.

Las reconstrucciones, es un caso comun en edificios y cierto tipo de maquinas que
sufren modificaciones tan completas que mas que adaptaciones o reparaciones son
reconstrucciones, con lo que aumenta el valor del activo, ya que |a vida de servicio

IDENTIFICACION \ELABORQ Vil REVISO AUTORIZO
TCADFIDAJSRF! Jot de Unidad Subdireccitn Direccion istrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ | Departamenyal de ady Recursos Fi &'
SRF_TCADF de C | )
N /

s >
/ /




Distrito Federal SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Dia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ibunal 08 |10 |20i5
cordelo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ontencioso
Ajontencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL | pyg 209 de 228

de la unidad reconstruida sera considerablemente mayor al remanente de la vida
util estimada en un principio para la unidad original.

Los gastos por catastrofes no deben capitalizarse en virtud de que las erogaciones
son para restablecer el funcionamiento original de los bienes.

5. Estimacion para cuentas incobrables.

Es la afectacion que el Tribunal hace a sus resultados, con base en experiencias o
estudios y que permiten mostrar, razonahlemente el grado de cobrabilidad de las
cuentas o documentos, a través de su registro en una cuenta de mayor de
naturaleza acreedora.

La cancelacién de cuentas o documentos por cobrar irrecuperables sera a través de
la baja en registros contables de adeudos a cargo de terceros y a favor del Tribunal,
ante su notoria imposibilidad de cobro, conforme a 1a legislacién aplicable.

El procedimiento para efectuar la estimacion de cuentas de dificii cobro 6
incobrables es el siguiente:

a) El Tribunal, de acuerdo con estudios o conforme a su experiencia
determinara la base mas adecuada para realizar los incrementos mensuales a una
cuenta complementaria de activo de naturaleza acreedora, afectando a los
resultados del ejercicio en que se generen.

b) El Tribunatl al cierre del ejercicio analizara las cuentas por cobrar y procedera
a identificar y relacionar aquellas con caracteristicas de incobrabilidad las cuales
deberan ser aprobadas por la Junta de Gobierno.

6. Depreciacion, Deterioro y Amortizacién, del Ejercicio y Acumulada de
Bienes.

Depreciacion y Amortizacion

£s la distribucion sistematica del costo de adquisicién de un activo a lo largo de su
vida Otil.

Deterioro

Es el importe de un activo que excede el valor en libros a su costo de reposicion.
El monto de la depreciacién como la amortizacién se calculard considerando el
costo de adquisicion del activo depreciable o amortizable, menos su valor de
desecho, entre |os afios correspondientes a su vida 0til o su vida econémica;
registrandose en los gastos del periodo, con el objetivo de conocer el gasto
patrimonial, por el servicio que estd dando el activo, lo cual redundara en una
estimacién adecuada del costo de operacién en el Tribunal, y en una cuenta
complementaria de activo como depreciacidn o amortizaciéon acumulada, a efecto
de poder determinar el valor neto o el monto por depreciar 0 amortizar restante.
Cdlculo de la depreciacidén ¢ amortizacion:
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Costo de adquisicion del activo depreciable o amortizable - Valor de
deshecho/Vida Gtil

a) Costo de adquisicién: Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un
activo o servicio al momento de su adquisicion.

b} Valor de desecho: Es la mejor estimacién del valor que tendré el activo en fa
fecha en la que dejara de ser Util para el Tribunal. Esta fecha es la del fin de su vida
util, o fa del fin de su vida econdmica y si no se puede determinar es igual a cero.
c) Vida util de un activo: Es el periodo durante el que se espera utilizar el activo
por parte del Tribunal

Para determinar la vida util, deben tenerse en cuenta, entre otros, lo siguiente:

a. El uso que el Tribunal espera realizar del activo. El uso se estima por
referencia a la capacidad o rendimiento fisico esperado del activo.
b. El deterioro natural esperado, que depende de factores operativos tales como

el numero de turnos de trabajo en los que sera usado el bien, el programa de
reparaciones y mantenimiento del ente, asi como el nivel de cuidado vy
mantenimiento mientras el activo no esta siendo dedicado a tareas productivas.

c. La obsolescencia técnica derivada de los cambios y mejoras en la
produccion, o bien de los cambios en la demanda del mercado de los productos o
servicios que se obtienen con el activo; y

d. Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales
como las fechas de caducidad de ios contratos de servicio relacionados con el bien.
La autoridad competente que autorice la vida util estimada del bien o grupo de
hienes debera contar con un dictamen técnico, peritaje obtenido o estudio realizado
que considere segun corresponda, los elementos anteriormente enunciados.

6.1 Revision de la vida util.

La vida Gtil debe revisarse periddicamente y, si las expectativas actuales varian
significativamente de las estimaciones previas, deben ajustarse los cargos en los
periodos que restan de vida util.

Se debera valorar por el Tribunal si la vida util del activo es definida o indefinida. Se
considerara que un activo tiene una vida util indefinida cuando, sobre la base de un
analisis de todos los factores relevantes, no exista un limite previsible al periodo a
lo largo del cual se espera que el activo genere rendimientos econémicos o potencial
de servicio para el Tribunal, o a la utilizacidén en la produccién de bienes y servicios
publicos.

Los activos con vida util indefinida no se depreciaran, debiendo revisarse dicha vida
util cada ejercicio para determinar si existen hechos y circunstancias que permitan
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seguir manteniendo una vida Gtil indefinida para ese activo. En el supuesto de que
no se den esas circunstancias, se cambiara la vida util de indefinida a definida,

contabilizandose como un cambio en la estimacidn contable.
Los activos con vida (til definida se depreciaran durante su vida util.
6.2 Casos particulares.

Los terrenaos y los edificios son activos independientes y se trataran contablemente
por separado, incluso si han sido adquiridos conjuntamente, los terrenos tienen una
vida ilimitada y per tanto no se deprecian. Los edificios tienen una vida limitada y,
por tanto, son activos depreciables. Un incremento en el valor de los terrenos en los
que se asienta un edificio no afectara a la determinacion del importe depreciable del

edificio.

No obstante, si el costo del terreno incluye los costos de desmantelamiento, traslado
y rehabilitacién, esa porcion del terreno se depreciara a o largo del periodo en el
que se obtengan los rendimientos economicos o potenciales de servicio por haber
incurrido en esos gastos. En algunos casos, el terreno en si mismo puede tener una
vida util limitada, en cuyo caso se depreciara de forma que refleje los rendimientos

econdmicos o potencial de servicio que se van a derivar del mismo.

7. Tratamiento del Impuesto al Valor Agregado (IVA) en el costo de

adquisicion.

El Impuesto al Valor Agregado no recuperable para el Tribunal forma parte del costo
de adquisicion del bien dado que el Postulado Basico de Contabilidad
Gubernamental “VALUACION” en la explicacion establece que el costo histérico de
las operaciones corresponde al monto erogado para su adquisicion conforme a la

documentacién contable original justificativa y comprobatoria.

Ademas las Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos
Generales) en el apartado |V. Valores de Activos y Pasivos se establece que en fa
determinacion del costo de adquisicidn deben considerarse cualesquier otros costos
incurridos, asociados de manera directa e indirectamente a la adquisicién, los cuales

se presentan como costos acumulados.

En concordancia con las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico
17- Propiedad, Planta y Equipo y el Boletin C-6, Inmuebles, Maquinaria y Equipo de
las Normas de Informacién Financiera que determinan que el costo de los elementos
de propiedades, planta y equipo comprende su precio de adquisicion, incluidos los
aranceles de importacion y los impuestos indirectos no recuperables (Un impuesto
indirecto es el IVA) que recaigan sobre la adquisicién, después de deducir cualquier

descuento o rebaja del precio.
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8. Monto de capitalizacién de los bienes muebles e intangibles.

Los bienes muebles ¢ intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 35
dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal podran registrarse
contablemente como un gasto y seran sujetos a los controles correspondientes.
Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o
superior a 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se registraran
contablemente como un aumento en el activo no circuiante y se deberan identificar
en el control administrativo para efectos de conciliacion contable. Excepto en el caso
de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afo, caso en el cual se le
dara el tratamiento de gasto del periodo.

9. Diferencias obtenidas de la conciliacién fisica-contable y de la baja de
bienes.

El reconocimiento inicial de las diferencias, tanto de existencias como de valores,
que se obtengan como resultado de la conciliacién fisica-contable de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles del Tribunal, se reconoceran afectando las
cuentas correspondientes al rubro 3.2.2 Resultados de Ejercicios Anteriores y a la
cuenta del grupo Activo No Circulante correspondiente. Lo anterior,
independientemente de los procedimientos administrativos que deban realizarse de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

Las diferencias posteriores de valores que se obtengan como resultado de la
conciliacién fisica-contable de los bienes muebles, inmuebles e intangibles del
Tribunal, se reconoceran afectando las cuentas correspondientes al rubro 3.2.3
Revalios y a |la cuenta del grupo Activo No Circulante correspondiente.

Para el caso de la baja de bienes derivada, entre otros, por pérdida, obsolescencia,
deterioro, extravio, robo o siniestro, ésta se registrara mediante abono a la cuenta
de Activo no circulante que corresponda y un cargo a la cuenta 5.5.1.8 Disminucién
de Bienes por pérdida, obsolescencia y deterioro. Lo anterior independientemente
de los procedimientos administrativos que deban realizarse de acuerdo a la
normatividad correspondiente.

10. Blenes sin valor de adquisicién o sobrantes.

En caso de no conocerse el valor de adquisicién de algin bien, el mismo podra ser
asignado, para fines de registro contable por el area que designe la autoridad
competente del Tribunal, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas
similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que
juzgue pertinentes.
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11. Blenes no localizados.
Se procedera a la baja de los bienes y se realizardn los procedimientos
administrativos correspondientes, notificandose a los érganos internos de control
cuando:
a) Como resultado de ia realizacion de inventarios los bienes no sean
localizados se efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacién. Si una
vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados,
se efectuaran los tramites legales correspondientes.
b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, el Tribunal debera
levantar acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir los
demas actos y formalidades establecidas en la legistacion aplicable en cada caso.
12. Provisiones para demandas, juicios y contingencias.
Representa el monto de las obligaciones a cargo del Tribunal, originadas en
circunstancias ciertas, cuya exactitud del valor depende de un hecho futuro; estas
obligaciones deben ser justificables y su medicién monetaria debe ser confiable.
Dara origen al pasivo todo suceso del que nace una obligacion de pago, de tipo
legal, contractual ¢ implicita para el Tribunal, de forma tal que al Tribunai no le queda
otra alternativa mas realista que satisfacer el importe correspondiente.
Una obligacién implicita es aquélla que se deriva de las actuaciones del propio
Tribunal, en las que:
a. Debido a un patron establecido de comportamiento en el pasado, a politicas
gubernamentales que son de dominio publico o a una declaracién efectuada de
forma suficientemente concreta, el Tribunal ha puesto de manifiesto ante terceros
que esta dispuesto a aceptar cierto tipo de responsabilidades; y
b. Como consecuencia de lo anterior, el Tribunal haya creado una expectativa
valida, ante aquellos terceros con los que debe cumplir sus compromisos o
responsabilidades.
12.1 Reconocimiento.
Debe reconocerse una provisién cuando se den la totalidad de las siguientes
condiciones:

« Exista una obligacion presente (legal o asumida) resultante de un evento

pasado a cargo del Tribunal.
o Es probable que se presente la salida de recursos econdmicos como
medio para liquidar dicha obligacién.
¢ La obligacion pueda ser estimada razonablemente.
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A los efectos anteriores debe tenerse en cuenta o siguiente:

» Se reconoceran como provisiones sélo aquellas obligaciones surgidas a
raiz de sucesos pasados, cuya existencia sea independiente de las
acciones futuras del Tribunal.

» No se pueden reconocer provisiones para gastos en los que sea necesario
incurrir para funcionar en el futuro.

e Un suceso que no haya dado lugar al nacimiento inmediato de una
obligacién, puede hacerlo en una fecha posterior, por causa de los
cambios legales o por actuaciones del Tribunal. A estos efectos, también
se consideran cambios legales aquellos en los que la normativa haya sido
objeto de aprobacién pero alin no haya entrado en vigor.

e La salida de recursos se considerara probable siempre que haya mayor
posibilidad de que se presente que de lo contrario, es decir, que la
probabilidad de que un suceso ocurra sea mayor que la probabilidad de
que no se presente.

12.2 Reconocimiento inicial.

El importe reconocido como provision debe ser la mejor estimacion del desembolso
necesarto para cancelar la obligacion presente o para transferirla a un tercero.
Para su cuantificacion se deberan tener en cuenta las siguientes cuestiones:

a. La base de las estimaciones de cada uno de los desenlaces posibles, asi
como de su efecto financiero, se determinaran conforme a:

e El criterio de ta administracion del Tribunal.

» La experiencia que se tenga en operaciones similares, y

o Los informes de expertos.

b. El importe de ia provisién debe ser el valor actual de los desembolsos que se
espera sean necesarios para cancelar la obligacion. Cuando se trate de provisiones
con vencimiento inferior o igual a un afio y el efecto financiero no sea significativo
no sera necesario llevar a cabo ningin tipo de estimacion.

C. Reembolso por parte de terceros: En el caso de que el Tribunal tenga
asegurado que una parte o la totalidad del desembolso necesario para liquidar la
provisién le sea reembolsado por un tercero, tal reembolso serd objeto de
reconocimiento como un activo independiente, cuyo importe no debe exceder al
registrado en la provision. Asimismo, el gasto relacionado con la provision debe ser
objeto de presentacion como una partida independiente del ingreso reconocido
como reembolso. En su caso sera objeto de informacion en notas respecto a
aquellas partidas que estén relacionadas y que sirva para comprender mejor una
operacion.
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12.3 Reconocimiento posterior.

Las provisiones deben ser objeto de revision al menos a fin de cada ejercicio y
ajustadas, en su caso, para reflejar la mejor estimacion existente en ese momento.
En el caso de que no sea ya probable la salida de recursos que incorporen
rendimientos econdmicos o potenciales de servicio, para cancelar la obligacién
correspondiente, se procedera a revertir la provisidon, cuya contrapartida sera una
cuenta de ingresos del ejercicio.

12.4 Obligaciones laborales.

Por lo que se refiere al reconocimiento de un pasivo o una estimacion por beneficios
a los empleados, el CONAC emitira las normas contables y de emisién de
informacion, en virtud de que se debera analizar, revisar, evaluar y determinar el
alcance del impacto en |a informacion financiera.

13. Deuda Total.

La deuda total contempla tode tipo de financiamientos a corto y largo plazo que
incluye deuda bancaria, emisiones bursatiles y deuda no bancaria, asi como las
provisiones de cualquier tipo de gasto devengado.

14. Actualizacion de la Hacienda Publica / Patrimonio.

Atendiendo a la Norma Internacional de Contabilidad del Sector Puablico (NICS 10-
Informacién Financiera en Economias Hiperinflacionarias), se debera actualizar el
patrimonio cuando el indice Nacional de Precios al Consumidor acumulada durante
un periodo de tres afios sea igual o superior al 100%.

El efecto de la actualizacion de las cuentas de activo, pasivo y patrimonio
(reexpresién) se realizard contra la cuenta 3.1.3 Actualizacién de la Hacienda
Publica/Patrimonio.

15. Cuentas por cobrar de ejercicios anteriores.

Los entes publicos que al 1 de enero de 2012, tengan cuentas por cobrar de
ejercicios anteriores no registradas como activo derivadas del reconocimiento de
ingresos devengados no recaudados, las deberan de reconocer en cuentas de
orden y afectar presupuestariamente todos los momentos de ingresos al momento
de su cobro.

16. Cambios en criterios, estimaciones contables y errores.

16.1 Cambios en criterios contables.

Los cambios en criterios contables pueden obedecer, bien a una decision voluntaria,
debidamente justificada, que implique la obtencién de una mejor informacion, o bien
a la imposicién de una norma.

a. Adopcion voluntaria de un cambio de criterio contable.- Por la aplicacién del
Postulado Basico de consistencia no podran modificarse los criterios contables de
Ln ejercicio a otro, salvo casos excepcionales que se indicaran y justificaran en las
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notas. Se considerard que el cambio debe de ser aplicado en resultados de
ejercicios anteriores.

b. Cambio de criterio contable por imposicién normativa.- Un cambio de criterio
contable por la adopcion de una norma que regule el tratamiento de una transaccién
o hecho debe ser tratado de acuerdo con las disposiciones transitorias que se
establezcan en la propia norma. En ausencia de tales disposiciones transitorias el
tratamiento sera el mismo que el establecido en el punto anterior.

16.2 Cambios en las estimaciones contables,

Los cambios en aquéllas partidas que requieren realizar estimaciones y que son
consecuencia de la obtenciéon de informacion adicional, de una mayor experiencia
o0 del conocimiento de nuevos hechos, no deben considerarse a los efectos
sefialados en el parrafo anterior como cambios de criterio contabie o efror.

El efecto del cambio en una estimacidn contable se contabilizard de forma
prospectiva, afectando, segin la naturaleza de la operacion de que se trate, al
resultado del ejercicio en que tiene lugar el cambio o, cuando proceda, directamente
al patrimonio neto. El eventual efecto sobre ejercicios futuros se ira reconociendo
en el transcurso de los mismos.

Cuando sea dificil distinguir entre un cambio de criterio contable o de estimacion
contable, se considerara este como cambio de estimacion contable.

16.3 Errores.

El Tribunal elaboraran sus Estados Financieros corrigiendo los errores realizados
en ejercicios anteriores. Dichos errores pueden ser entre otros por omisiones,
inexactitudes, imprecisiones, regisiros contables extemporaneos, errores
aritméticos, errores en la aplicacion de politicas contables, asi como la inadvertencia
0 mala interpretacién de hechos.

La correccion de los errores debe ser aplicada contra la cuenta 3.2.5.2 Cambios por
Errores Contables.
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DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDADADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Una vez que se emiten mensuaimente la
balanza de comprobaciony _ los
li tabl

Ver Procedimiento “Registro y Aplicacion de
las Operaciones Contables”

Jefatura de Unidad 1 Conjuntamente con la Jefatura de Unidad
Departamental de Departamental de Conirol Presupuestal
Contabilidad congcilian los auxiliares contables y la balanza
de comprobacién contra la evolucién
presupuestal por cada una de las partidas
contables presupuestales.
iLos datos son correctos?
NO
2 Verifican los documentos de respaldo para
encontrar el motive de las diferencias y se
corrigen.
Continua actividad No. 3
Si
3 Elaboran la minuta de t{rabajo anexan

documentos y la presentan ante Ila
Subdireccion de Recursos Financieros para
su firma de Visto Bueno.

Financieros

Subdireccion de Recursos 4

Recibe minuta de trabajo, da Visto Bueno y la
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad.

Jefatura de Unidad 5 Recibe minuta c¢on Visto Bueno vy
Departamental de documentos anexos.
Contabilidad
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UNIDADADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

6

Clasifica la informacion contenida en la
balanza de comprobacion y Ia registra en los
estados financieros basicos comenzando con
el estado patrimonial, el estado de ingresos,
gastos, e inversiones; el estado de cambios
en activos, pasivos y patrimonio y el estado de
modificaciones al patrimonio y sus notas
respectivas.

Departamental de
Contabilidad

7 Una vez integrada la informacién en los
estados financieros se envian a la
Subdireccién de Recursos Financieros.
Subdireccion de Recursos 8 Recibe estados financieros y analiza ia
Financieros informacién.
¢La informacién es correcta?
NO
g Indica adecuaciones y turna estados
financieros a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad.
Continua actividad No. 6
|
10 Envia estados financieros a la Direccién
Administrativa.
Direccién Administrativa 11 Recibe los estados financieros, firma y los
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad.
Jefatura de Unidad 12 Recibe estados financieros autorizados y

los archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION ADMINIS TRATIVA

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD
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OBJETIVO GENERAL

Destinar recursos a las areas administrativas del Tribunal que requieran
de efectivo, a efecto de atender necesidades del servicio propias del

Tribunal.
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RF-14 Elaboracion de Gasto a Comprobar

POLITICAS DE OPERACION

Las areas que por necesidades del servicio que requieran de gastos a
comprobar deberan garantizar, bajo su responsabilidad, que las
erogaciones que se realicen se lleven a cabo bajo criterios de
austeridad, cuidando de no realizar compras gque no correspondan a las
funciones inherentes del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

La Jefatura de Departamento de Control Presupuestal revisara la
suficiencia presupuestal para las partidas objeto del gasto a comprobar.

La elaboracién de los cheques por concepto de gastos a comprobar, se
realizara consecutivamente de acuerdo a los oficios de peticién.

Para la justificacion de los gastos a comprobar, el area responsable
deberd presentar documentos originales, cuidando que las
comprobaciones reunan 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 anticipos al personal, anticipos a
proveedores, a prestadores de servicio o a contratistas.

Una vez egjercido el gasto, el responsable del gasto enviara oficio
adjuntando las facturas vy/o recibos y demas documentos
comprobatorios a la Subdireccion de Recursos Financieros.
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La Jefatura de Departamento de Control Presupuestal revisara las
facturas y/o recibos y demas documentos comprobatorios y registrara
los egresos respectivos y los turnara a la Jefatura de Unidad de
Contabilidad para lo conducente.

La Jefatura de Departamento de Contabilidad elaborara péliza de diario,
la cual sera enviada a la Subdireccion de Recursos Financieros para su
revision y tramite de firma de autorizacién de la Direccién Administrativa.

Una vez que han sido autorizadas, El Subdirector(a) de Recursos
Financieros entregara a la Jefatura de Departamento de Contabilidad
en donde se lleva a cabo la captura de las pélizas contables.

El resguardo de las pélizas contables y documentacion de soporte se
concentraran en la Subdireccion de Recursos Financieros, de acuerdo
a los plazos previstos en la Ley de Archivos para el Distrito Federal.

Las pdlizas contables y documentacién soporte se conservaran y se
pondran a disposicion de las autoridades competentes cuando se
requiera, previa justificacién.
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RF-12 Elaboracién de Gasto a Comprobar

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdireccién de Recursos Recibe solicitud de gasto a comprobar por
Financieros parte de las areas administrativas.
Jefatura de Unidad 1 Revisa la solicitud y la suficiencia
Departamental de Control presupuestal de las partidas objeto del gasto
Presupuestal a comprobar.
2 Existe suficiencia presupuestal?
NO
2 Se devuelve al area solicitante para que
elabore una reclasificacion de recursos.
Si
Continua actividad No. 3
Jefatura de Unidad 3 Elabora los cheques respectivos
Departamental de consecutivamente de acuerdo a los oficios de
Contabilidad peticidn.
Subdirecciéon de Recursos 4 Recibe el oficio de comprobacion de gasto a
Financieros comprobar y Revisa que el drea responsable
presente los documentos originales, cuidando
que las comprobaciones retnan los requisitos
fiscales y disposiciones administrativas que
establece la normatividad fiscal.
¢La documentacién esta completa?
NO
5 Devuelve el oficio con la documentacion
comprobatoria al area responsable.
Sl
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA
Continua actividad No. 6
Jefatura de Unidad 6 Revisa que las facturas y/o recibos y demas
Departamental de Control documentos comprobatorios y registra los
Presupuestal egresos respectivos y los turna a la Jefatura
de Unidad de Contabilidad para Io
conducente.
Jefatura de Unidad 7 Elaborara péliza de diario, la cual sera
Departamental de enviada a la Subdirecciébn de Recursos
Contabilidad Financieros para su revision y tramite de firma
de autorizacion de la Direccién Administrativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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