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I INTRODUCCION

El presente manual se elabora con base en lo establecido en el articulo 110 fraccion
VIll del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, cuyo proposito principal es de realizar la actualizacién por parte de la Direccion
General de Administracién, de los manuales de procedimientos aplicables al Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, en su caso especifico, se presenta
el de la Direccién de Recursos Financieros, el cual integra los procedimientos para el
ejercicio de las funciones asignadas al area antes mencionada, con el propésito de
contar con un instrumento administrativo que permita conocer el funcionamiento de las
diferentes areas que conforman su estructura organica, coadyuvando al cumplimiento

de los objetivos de la Direccién de Recursos Financieros.

El presente manual es de observancia general y obligatoria, aplica a las areas que
conforman la Direccidn que regula los procedimientos que en cada una de ellas se
realizan, siendo este documento de consulta y analisis, asi como el instrumento de
trabajo que proporciona al servidor publico una orientacion nitida y un apoyo importante
para facilitar las tareas de las areas responsables.

Este manual debera ser revisado y actualizado cada vez que exista modificacion en la
estructura organica, o bien que derivado de las necesidades o emisién de nueva
normatividad, repercuta directa o indirectamente en el Tribunal y/o procesos
administrativos.

A

/

Identificacion Elaboré o Revisd 1/ Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recurggs Direccién General de/ Junta de Gobierno y
Financieros Administracién ﬂ/ Administracion
|

\




._-_.;.\!.nt'..";‘,} Dia MES AﬁO
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e Mes Sro
2w . & TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA Pé&gina 5 de 162
Yo 2 s CIUDAD DE MEXICO

1. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es describir las funciones para cada area vy las politicas
aplicables por cada procedimiento relacionado con las operaciones de la Direccién de
Recursos Financieros, mismas que van desde el proceso de programacion-
presupuestacion, validacion, registro, pago y resguardo de la documentacién, con la
finalidad de ser una herramienta que facilite el trabajo de las unidades sustantivas,
estas acciones permitiran llevar el control de las obligaciones contraidas por el Tribunal,
cuya informacién debera ser recabada, integrada y puesta en custodia, de conformidad
a la normatividad aplicable, asi como llevar a cabo la elaboracion de los Estados
Financieros y Presupuestales correspondientes, que serviran como elemento primordial
para la realizacion de los Informes de Avance Trimestral asi como de la presentacion
del Informe Anual de Cuenta Publica ante la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.
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CONSTITUCION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917 y sus reformas.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México.
Fublicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de febrero de 2017 y sus reformas.

LEYES FEDERALES

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de abril de 2016 y sus reformas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Fublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1978 y sus reformas.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Fublicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2013 y sus reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015 y sus reformas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2017 y sus reformas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio 2016 y sus reformas.

o Ley General de Sociedades Mercantiles.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de agosto de 1934 y sus reformas.
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Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de agosto de 1932 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

LEYES LOCALES

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
Mexico.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018 y sus reformas.
L]

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017 y sus reformas.
Ley de Ingresos de la Ciudad de México

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018 y sus reformas.
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio

de Recursos de la Ciudad de México. ,

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018 y sus reformas.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas

de la Ciudad de México.

L]

FPublicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016 y sus reformas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de Meéxico.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018 y sus reformas.
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998 y sus reformas.
L

Ley de Auditoria y Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017 y sus reformas.

Identificacion Elaboro Revisd | Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Direccién de Rectygos Direccién General de / Junta de Gobierno y
Financieros Administracion Administracion
\




AL DE gy
R Sa

-
r

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia

Mes

Afio

12

12

2018

¥

9l

. T
g g et

\.__-‘\'n'.'l'l
L)
i
My ico

&

CIUDAD DE MEXICO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA

Pagina 8 de 162

e Ley de Fiscalizaciéon Superior de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de julio de 2014 y sus reformas.

e |leyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017 y sus reformas.

e Ley de Archivos del Distrito Federal.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de octubre de 2008 y sus reformas.

cODIGOS

e (Cddigo Fiscal de |la Federacién.
Publicadeo en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

e (Cddigo Fiscal de la Ciudad de México

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2009 y sus reformas.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Meéxico el 07 de febrero de 2018 y sus reformas.

e Cobdigo de Etica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Publicadeo en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 09 de agosto de 2019 y sus reformas.

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre de 2006 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de octubre de 2015 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 y sus reformas.

¢ Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pulblica de la

Ciudad de México.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de enero de 2019 y sus reformas.
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e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de 2019 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de abril de 2019 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
Administracién Publica del Distrito Federal.

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de noviembre de 2011 y sus reformas.

MANUALES

e Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la
Administracion Plblica de la Ciudad de México.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de octubre de 2018 y sus reformas.

e Manual de Contabilidad Gubernamental del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17 de septiembre de 2018 y sus reformas.

DECRETOS

e Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018 y sus reformas.

CIRCULARES

e Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019 y sus reformas.

e Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Delegaciones de la Administracién Publica del Distrito Federal.

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015 y sus reformas.

I
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LINEAMIENTOS

e Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.
Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de octubre de 2009 y sus reformas.

e Lineamientos de Auditoria de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de enero de 2018 y sus reformas.

e Lineamientos de Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.
Publicados en la Gacsta Oficial de la Ciudad de México el 08 de enerc de 2018 y sus reformas.

e Lineamientos para Otorgar el Visto Bueno previo al ejercicio de los recursos
autorizados para cubrir los gastos por conciliaciones de Juicios en Tramite o para el
cumplimiento de Sentencias Definitivas favorables a las personas fisicas o morales,
en los procesos jurisdiccionales de caracter civil, mercantil, agrario y contencioso
administrativo, promovidos por la Administraciéon Publica de la Ciudad de México o en
contra de ésta.

Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de marzo de 2019 y sus reformas.

e Lineamientos para Otorgar el Visto Bueno previo al ejercicio de los recursos
autorizados para cubrir los gastos por conciliaciones de Juicios en Tramite promovidos
en contra de la Administracién Puablica de la Ciudad de México o por Liguidaciones de
Laudos emitidos o Sentencias Definitivas dictados por autoridad competente
favorables al capital humano al servicio de la Administracion Publica de la Ciudad de
México o para el afio 2019.

Publicados en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México el 22 de marzo de 2019 y sus reformas.

e Lineamientos Generales para consolidar la adquisicion o arrendamiento de bienes
o servicios de uso generalizado en la Administracion Plblica del Distrito Federal, asi
como para la centralizacion de pagos.

Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de mayo de 2011 y sus reformas.

OTRAS DISPOSICIONES

e Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal.
Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de octubre de 2010 y sus reformas.

|
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o Reglas de Caracter General por las que se crean el Sistema Integral de
Administracion del Pago, asi como el Sistema Institucional de Control de Egresos, en
la Secretaria de Finanzas y se regula el uso de medios electrénicos en materia
presupuestal del Distrito Federal.

Fublicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de enero de 2006 y sus reformas.

e Ordenamientos del Consejo Nacional de Ammonizacién Contable.

e Reglas Generales para los Servicios de Tesoreria del Gobierno del Distrito
Federal.

Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de junio de 2002 y sus reformas.

e Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios de la Ciudad de México

e Acuerdos de la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México.

e Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental
Fublicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 01 de septiembre de 2008 y sus reformas.

e Manuales y Politicas emitidas por la Direccién General de Administracién.
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Glosario de Términos

Calendario de | Calendario de los recursos que aporta la Secretaria de
Ministraciones: Administracion y Finanzas para la operacion del Tribunal.
Calendario Calendario por partidas presupuestales conforme al Destino del
Presupuestal: Gasto y que es utilizado para registros internos.

Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.
Junta de Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal de Justicia
Gobierno: Administrativa de la Ciudad de México

Ley Organica:

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México;

Ley de Austeridad: | Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México

Presidente: Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
Mexico.

Presupuesto: Presupuesto de Egresos.

Proyecto: Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Congreso: Congreso de la Ciudad de México.

Reglamento:

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México.

Tribunal:

Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Informe Trimestral

Informe de Avance Trimestral

Cuenta Publica

Informe de Cuenta Publica

Secretaria

Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México

Otros Ingresos

Ingresos que obtenga el Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de Meéxico por los rendimientos financieros
generados por las inversiones o intereses obtenidos por las
cuentas bancarias, venta de activo no circulante, venta de papel
reciclado, venta de cartuchos de téner vacios vy, cualquier otro
que apruebe la Junta de Gobierno
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Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Programa Operativo Anual

Proyecto de Presupuesto de Egresos

Requisicion

Requisiciéon de Compra
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IV. RF-1.- Elaboracion del Presupuesto de Egresos
OBJETIVO GENERAL

Determinar la asignacion de los recursos financieros necesarios para llevar a cabo el
cumplimiento de las metas relacionadas con el Programa Operativo Anual, mediante
gestiones programadas, procesos estratégicos y los fundamentos legales aplicables
para recabar de parte de las unidades administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, la informacion presupuestal, programatica,
contable y financiera para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos,
mismo que contenga la programacién del calendario de ministraciones asi como del
calendario presupuestal, a efecto de presentarlos a la Direccién General de
Administracién y que a su vez, sea sometido para la autorizacién del Presidente y de
la Junta de Gobierno y Administracion.

POLITICA DE OPERACION

De conformidad al articulo 7 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, se establece que este
Tribunal, cuenta con autonomia en materia presupuestaria, por lo que este Organo
Jurisdiccional aprueba su Proyecto de Presupuesto y lo envia a la Secretaria de
Administracién y Finanzas para su debida integracion en el Proyecto de Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México, que sera sometido a la aprobacion del Congreso
Local.

La Direccién General de Administracién de este Organo, elabora anualmente el Proyecto
de Presupuesto de Egresos de este Tribunal y lo presenta ante su Junta de Gobierno y
Administracion para su aprobacion, considerando las disposiciones normativas
aplicables en la materia para el proceso interno de programacion, presupuestacion y
evaluacion presupuestal, asi como los criterios de transversalidad en materia de
derechos humanos, de género y equidad.

Identificacion Elaboré Revisd I Autorizo
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El Proyecto de Presupuesto de Egresos se elabora con base en las previsiones de gasto
publico, que sirvan para cubrir satisfactoriamente, los recursos humanos, materiales,
prestacion de servicios financieros y de cualquier indole que requiera este Tribunal para
el desarrollo de las funciones conferidas en su propia Ley Organica, en el Reglamento
Interior, en la Ley de Justicia Administrativa y demas normatividad aplicable.

Para la elaboracion e integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de cada afio,
la Direccion General de Administracion por conducto de la Direccion de Recursos
Financieros se basa en el Programa Operativo Anual del Tribunal, elaborado por la
Secretaria General de Compilacién y Difusién, el Organo Interno de Control, el Instituto de
Especializacion en Justicia Administrativa, la Unidad de Transparencia, ademas de las
Direcciones de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Siendo éste programa, el conjunto de actividades que cuantifica los objetivos, las metas y
los resultados a obtener en el cumplimiento de las funciones, las responsabilidades y las
atribuciones conferidas al mismo, las cuales sustentan la determinacion de los
requerimientos presupuestales.

Para fines del registro presupuestal, la Direccion de Recursos Financieros de este
Tribunal se apega a la estructura programatico-presupuestal que al efecto determine la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas de la Ciudad de México.

Por su parte, a la Secretaria General de Compilacion y Difusion de este Tribunal, le
compete recopilar la informacién de las areas jurisdiccionales, para integrar el Programa
Operativo Anual, descrito en lineas anteriores.

Para llevar a cabo la integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de cada afio, la
Direccién de Recursos Financieros, se basa en la informacidén proporcionada por las
Direcciones de Area de la Direccion General de Administracién como se menciona a
continuacién:

A la Direccidon de Recursos Humanos le compete proporcionar a la Direccion de
Recursos Financieros la informacién relativa a los rubros siguientes:

1) Servicios personales: Debidamente requisitada por concepto de gasto y partida
presupuestal y;
2) Programa de capacitacion.

?
/{j /
I/

Identificacién Elaboro Reviso Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recurgos Direccion General de _J/ Juntz de Gobierno y
Financieros Administracion { Administracion
)
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La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales proporciona a la Direccion
de Recursos Financieros la informacion relativa a las necesidades de suministros de
materiales y de prestacion de servicios, con base en la informacion proporcionada en el
Formato de Deteccion de Necesidades de este Tribunal, plasmada en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Corresponde a las Direccicnes de Recursos Financieros, de Recursos Humanos y de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para la elaboracion del referido Proyecto
observar en todo momento, las disposiciones establecidas en la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de |la Ciudad de
México y ordenamientos aplicables.

La Direccion General de Administracién a través de la Direccion de Recursos
Financieros, con base en el Techo Presupuestal aprobado al Tribunal por el Congreso
de la Ciudad de México y comunicado por la Secretaria de Administracion y Finanzas,
elabora el Presupuesto de Egresos para el afio que corresponda, asi como el calendario
presupuestal y el calendario de ministraciones de conformidad a la informacién que fue
proporcionada por las areas.

La Direccion General de Administracion de este Tribunal comunicara a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, el calendario de ministraciones a
mas tardar el dia treinta y uno de enero del ejercicio fiscal correspondiente, mismo que
sera capturado y registrado en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales, establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

El Presupuesto de Egresos y el calendario presupuestal seran aprobados por la Junta
de Gobierno y Administracién, asi como por el Pleno General de la Sala Superior y el
calendario de ministraciones autorizado por el Director General de Administraciéon y por
el Presidente del Tribunal.

/]
Identificacion Elaboré _ Revisé /4 Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 _Direccién de Rec s Direccién General de Qf/ Junta de Gobierno y
Financieros Administracion Administracién
i
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RF-1.- Elaboracion del Presupuesto de Egresos
DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO
DE APOYO

Junta de Gobierno y
Administracion

Direccion General de
Administracién

Direccion de Recursos
Financieros

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Remite acuerdo a la Direccién General de
Administracién conducente al inicio de
trabajos para la elaboracién e integracién
del Proyecto del Presupuesto de Egresos
y el Programa Operativo Anual.

Instruye a la Direccion de Recursos
Financieros de conformidad al acuerdo
emitido por la Junta de Gobierno, a iniciar
los trabajos de elaboracion e integracién
del Proyecto de Presupuesto de Egresos
y €l Programa Operativo Anual (POA) del
Tribunal para el afio que corresponda.

Solicita a la Secretaria General de
Compilacién y Difusion, al Organo
Interno de Control, al Instituto de
Especializacion en Justicia
Administrativa y a la Unidad de
Transparencia, la informacién relativa al
Programa Operativo Anual (POA) del
Tribunal.

Solicita a la Direccion de Recursos
Humanos la informacion relativa a las
necesidades de servicios personales y de
capacitacion para la integracién del
Proyecto de Presupuesto y POA del afio
que corresponda.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

i

Identificacion

Elabord |

Reviso /]

Autorizo

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

(7
)

2

Financierocs

ireccion de Recﬁ)s

Direccién General g
Administracion &

Junta de Gobiermno y
Administracién

b
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ACT. DESCRIPCION DE APOYO
5 | Solicita a la Direccién de Informatica, la
informacién de los requerimientos de
Tecnologia de la Informacién, para su Oficio
integracion al Proyecto y POA del afio
que corresponda.
6 | Solicita a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la
informacién de los requerimientos de Oficio
materiales y prestacién de servicios, para
su integracion al Proyecto de
Presupuesto y POA del ano que
corresponda.
Direccion de Recursos 7 | Establece las previsiones presupuestales Oficio
Materiales y Servicios para atender las necesidades de Fondo
Generales Revolvente.
Secretaria General de 8 | Envian a la Direccion de Recursos
Compilacion y Difusion, Financieros la informacién necesaria Oficio
Organo  Intemo  de para integrar el Programa Operativo
Control, Instituto de| Anual del Tribunal.
Especializacion en
Justicia Administrativa |
la Unidad de
Transparencia
ﬁ
Identificacion Elabord _ Revisd | Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direcci_én de'Re SOS DireociQn_Genqrald;aJr Junta de _Gobie_-rnoy
£~ Financieros Administracién Administracion




Dia | Mes| Aro

&@%\;‘.m“”*—'ﬂ;‘b{% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 12 12 ] 2019
' " ¥Z | TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVADE LA |  Pégina 19 de 162
Ny, P P CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
DE APOYO
Direccion de Recursos 9 | Envia a la Direccion de Recursos
Humanos Financieros la informacion relativa a las
necesidades de servicios personales y de Ofici
capacitacién para elaborar el Proyecto de It
Presupuesto y POA del Tribunal para el
afio que corresponda
Direccion de 10 | Envia a la Direccion de Recursos
Informatica Financieros la informacion relativa a N
Oficio

Tecnologias de la Informacién para
elaborar el Proyecto de Presupuesto y
POA del Tribunal para el afo que
corresponda.

Dlrecrflon de Rect_Jr_SOS 11 | Envia a la Direcciébn de Recursos
Materiales y Servicios Financieros la informacion relativa al [Formato ge
Generales suministro de materiales, de contratacion |DSteccion de

s 5 Necesidades
de prestacibn de servicios y de
adquisiciones de activo no circulante para Oficio
elaborar el Proyecto de Presupuesto y
POA del Tribunal para el ano que
corresponda.

Direccion de Recursos | 12 | Recibe de la Secretaria General de
Flransiers Compilacion y Difusion, del OIC, del
IEJA, de la Unidad de Transparencia y de
las Direcciones de Recursos Humanos,
Informatica y de Recursos Materiales y
Servicios Generales la informacién para
integrar y elaborar la propuesta de
Proyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual del Tribunal
para el afio que corresponda.

Oficios

i
| Identificacion Elaboré Revisd /I Autorizé
| TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Rec s Direccién General d Junta de Gobierno y
= Financieros Administracion & Administracion
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UNIDAD A DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA | ACT: RESERIPGION DE APOYO
Direccion de 13 ; Proyecto de
Recursos Financieros Instruye a la Jefatura de Unidad Presupuesto
Departamental de Control Presupuestal ge Egresos vy
para que analice la informacion. Or;’g,.;at'i}}g
Anual
Jafaturade Lnkad 14 | Analiza la informacion y elabora la

Departamental de

Control Presupuestal | propuesta de Proyecto de Presupuesto [Proyecto de

de Egresos y el Programa Operativo dpgeSELg%cse‘gtsoy

Anual con base a las necesidades reales Programa
i . Operativo
del Tribunal para presentarlo al Director |Anyal

de Recursos Financieros, incluyendo la
distribucion programatico-presupuestal.

Direccion de 15

: . Presenta al Director General de Proyecto de
Recursos Financieros

Administracién la propuesta de Proyecto ﬁge%“gﬁgigt;’ y

de Presupuesto de Egresos y el Programa
. Operativo
Programa Operativo Anual. Anual

Direccion Generalde | 16 | Recibe de la Direccion de Recursos [Proyecto de

Administracion Financieros la propuesta de Proyecto de EéeSEugagggtso y

Presupuesto de Egresos y el Programa [Programa

: iy Operativo
Operativo Anual para su analisis y Ar?ual
observaciones.
¢ TIENE OBSERVACIONES? '1
Sl
17 | Devuelve a la Direccion de Recursos
Financieros para atender las
observaciones.
[
Identificacion Elaboré o Reviso |/ Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recursys Direccidn Generzja_ﬁé Junta de Gobierno y
B | Financieros Administracion/ Administracién
A
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ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION DE APOYOQO
Direccion de 18 | Recibe de la Direccién General de Eﬁgﬁﬁgﬁ’est‘fe
Recursos Financieros Administracion la propuesta de Proyecto |de Egresos y
de Presupuesto de Egresos vy el g’ggrﬁmg
Programa Operativo Anual, y atiende las Anual
observaciones.
(Regresa a la Actividad No.13)
NO
Direccién Generalde | 19 | Presenta al Presidente la propuesta de g;ggﬁdfest ge
Administracion Proyecto de Presupuesto de Egresos y el 4o EQFI}'ESOS y
Programa Operativo Anual. Programa
Operativo
Anual
: : s Proyecto de
Recibe de la Direccion General de Presupuesto
Presidente 20 | Administracion la propuesta de Programa de Egresos v
Operativo Anual y Proyecto para su [Programa
0 Operativo
autorizacion. Anual
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl
21 Devuelve a la Direccidbn General de
Administracién para atender las
observaciones.
I Identificacién Elaboré . Reviso }fl Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién General def/ Junta de Gobierno v

Direccion de Rec S
/-~ Financieros

Ir"}’dg/

Administracion

Administracion

27 %
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTOQ
DE APOYO

Direccion General
de Administracion

Presidente

Junta de Gobierno y
Pleno General de la
Sala Superior

Presidente

Direccion General
de Administracién

22

23

24

25

26

Recibe del Presidente la propuesta de
Proyecto de Presupuesto de Egresos y
el Programa Operativo Anual para
atender las observaciones.

(Regresa a la Actividad No.18)

NO

Convoca a sesion ordinaria o
extraordinaria a la Junta de Gobierno vy
al Pleno General de la Sala Superior,
para someter la aprobacién del Proyecto
de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual

Somete en sesidn ordinaria o
extraordinaria, segun corresponda, la
aprobacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anual.

Una vez que se cuente con la
aprobacion, instruye a la Direccion
General de Administracion enviar al
Congreso de la Ciudad de México y a la
Secretaria de Administracion y Finanzas
para su inclusién en el Proyecto de
Presupuesto de la Ciudad de México

Envia el Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual
al Congreso y a la Secretaria de
Administracién y Finanzas para su
inclusién en el Proyecto de Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México.

Proyecto de
Presupuesto de
Egresos Vi
Programa
Operativo
Anual

Proyecto de
Presupuesto de
Egresos y
Programa
Operativo
Anual

Oficio y
Proyecto de|
Presupuesto de|
Egresos V|
Programa
Operativo
Anual

Oficio y
Proyecto de|
Presupuesto de
Egresos y
Programa
Operativo
Anual

[

[

Identificacion

Elaboré o

Reviso ]

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2018

/D‘ireccidn de Recuigdos
-,/ Financieros

Direccion General dé/
Administracién

Junta de Gobiemo y
Administracion
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO
DE APOYO

Presidente

Direccion General
de Administracion

Direccion de
Recursos
Financieros

27

28

29

30

a1

32

Recibe de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de Meéxico, el Techo presupuestal
aprobado.

Turna a la Direccion General de
Administracion para la elaboracion del
calendario de ministraciones que se
presentara a la Secretaria y el
calendario presupuestal que debera
presentarse a la Junta de Gobierno para
su autorizacion.

Recibe del Presidente el Techo
Presupuestal aprobado al Tribunal para
el ejercicio correspondiente e instruye a
la Direccion de Recursos Financieros a
integrar el calendario presupuestal.

Solicita a la Direccion de Recursos
Humanos la informacién calendarizada
relativa a las necesidades reales de
servicios personales y de capacitacion
para elaborar el calendario
presupuestal.

Solicita a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, su
PAAAS, que debera contener la
informacion calendarizada relativa a las
necesidades reales para el suministro
de materiales y contratacion de
prestacion de servicios para
incorporarla al calendario presupuestal.

Solicita a la Direccién de Informatica, la
informacion calendarizada relativa a las

necesidades reales. bl

Techo
Presupuestal
Aprobado

Techo
Presupuestal
Aprobado

Techo
Presupuestal
Aprobado

Oficio

Oficio

Oficio

Identificacion

Elabord

Reviso /]

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

=)

Pl

N

Direccion de Recgos
e Financieros

Direccién General de//
Administracién /

Junta de Gobierno y
Administracion
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ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direccién de 33 | Proporciona a la Direcciéon de Recursos
Recursos Humanos Fmanmeyos la ‘ informacién Formato para
calendarizada relativa a las POA
necesidades reales dt_e 'SeIVICIOS |~ darizado
personales y de capacitacion para
elaborar el calendario presupuestal.
Direccion de 34 | Proporciona a la Direccién de Recursos
Recursos Materiales y Financieros el PAAAS que contenga, la
Servicios Generales informacién calendarizada relativa a las
3 i g Formato para
necesidades reales para el suministro POA
de materiales, contratacion de CaleritarizEds
prestaciéon de servicios y adquisicion de RERR
activo no circulante para su
incorporacion al calendario
presupuestal.
DITECCIFJI? de 35 | Proporciona a la Direccién de Recursos | g o0 para
Informatica Financieros la informacion POA
calendanzada relativa a !as Coleandatizads
necesidades reales para Tecnologias
de la Informacién para su incorporacion
al calendario presupuestal.
Direccion de a3 | Recibe de las Direcciones de Recursos Formpag;para
Recursos Financieros Humanos, de Recursos Materiales y Calendarizad
Servicios Generales y de Informatica, la | ~&'€ndanzado
informacién para elaborar el calendario
presupuestal.
37 | Instruye a la Jefatura de Unidad de
Control Presupuestal para que analice
la informacién y elaboré la propuesta de
calendario.
Identificaciéon Elabord n Revisé [l Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Direccién de Recliyrsos Direccién General de// Junta de Gobierno y
/7} Financieros Administracion CJ Administracién
5.
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Jefatura de Unidad 38 | Analiza la informacién y elabora | Formato para

de Control propuesta de calendario presupuestal, POA

Presupuestal para su presentacion al Director de |Calendarizado
Recursos Financieros.

Direccion de 39 | Revisa la propuesta de calendario

R_ecurs_os presupuestal y turmma para su

Financieros autorizacion.

Direccion General de | 40 R'ecibe_ de la Direccién de Recursc_)s Eottiiato pars

Administracién Financieros, la propuesta de calendario POA
presupuestal, para sus observaciones o -

g Calendarizado
autorizacion, en su caso.
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Si
41 Devuelve a la Direccidon de Recursos
Financieros para atender las
observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 38)
NO
42 | Presenta al Presidente propuesta de
calendario presupuestal.

Presidente 43 | Recibe de la Direccion General de
Administracién la  propuesta de | Formato para
calendario presupuestal para sus POA
observaciones y autorizacion, en su Calendarizado
caso.

¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl .
]
Identificacién Elaboréd Revisé Ji Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Junta de Gobierno y

Direccién de Recuksps
/Z“) Financieros

Administracion

Direccién General d;g

Administracién

g
g
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UNIDAD i DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Presidente 44 Devuelve a la Direccion General de
Administracion para atender las
observaciones.
Ditaccisn Ganaralde 45 Recibe de la propuesta de calendario
Administracién presupuestal y atiende las
observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 41)
NO
Presidente 46 Convocg a sesion ordinarig O | Formato para
extraordinaria a la Junta de Gobierno POA
para someter la aprobacidon de |Calendarizado
calendario presupuestal.
Jurta de Gobiemo 47 Somete a acuerdo en sesién ordinaria o
extraordinaria la aprobacién  del
calendario presupuestal.
¢{APRUEBA?
NO
48 | Instruye a la Direccion General de
Administraciéon atender las
observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 45)
Si
1
/]
Identificacion Elaboré o\ Reviso i Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion General de// Junta de Gobiermo y

5O

'(:';/‘ 3

Direccién de Rec S
: Financieros

Administracion

Administracion

e

N
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO
DE APOYO

Administracion

Direcciéon de

Recursos Financieros

Direcciéon General de 49

50

51

52

Jefatura de Unidad de| 53
Control Presupuestal

Instruye a la Direccién 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.

Comunica a la Direccion de Recursos
Humanos el monto y calendarios
aprobados por la Junta de Gobierno
para el rubro de servicios personales y
para el programa de capacitacion, para
los fines conducentes.

Comunica a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales el
monto y calendarios aprobados por la
Junta de Gobierno para suministro de
materiales y prestacion de servicios,
para los tramites conducentes.

Instruye a la Jefatura de Unidad de
Control Presupuestal elaborar Ia
propuesta de calendario de
ministraciones.

Elabora la propuesta de calendario de
ministraciones y lo presenta al Director
de Recursos Financieros para su
revision y analisis.

Oficio

Calendario
Presupuestal

Calendario
Presupuestal

Calendario
de
Ministraciones

i

|dentificacion

Elaboré_ n___ |

Reviso /]

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Direccion de Recu
Financieros

Direccién General dé
Administracién /

Junta de Gobierno y
Administracion
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UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direccion de 54 Revisa la propuesta de calendario de _
Recursos ministraciones y lo presenta al Director | Calendario
Financieros General de Administraciéon para su |, .- el
B Ministraciones
aprobacion.
Administracion Financieros la propuesta de calendario
de ministraciones para presentarlo al
Presidente.
Presidente 56 | Aprueba calendario de ministraciones.
Direccion Generalde | 57 | Instruye a la Direccion de Recursos | caiendario
Administracion Financieros a establecer los registros de
correspondientes y  preparar su | Ministraciones
comunicacién a la Secretaria de
Finanzas.
Biecsian di 58 Realiza los reglstrps ci:)'rrespondlentes'y
Recursos prepara su comunicacion a la Secretaria
Financieros de Finanzas a través del Sistema | Calendario
informatico  establecido por la |, . de
) . Ministraciones
Secretaria para el registro y control | gistema SAP
presupuestal; asimismo, verifica que GRP
apruebe el registro en el sistema.
39 | Comunica a la Direccién General de
Administracién sobre el registro del
calendario de ministraciones (aprobado
por la Junta de Gobierno), en el Sistema
informatico establecido por la Secretaria
para el registro y control presupuestal.
CONCLUSION DE PROCEDIMIENTO.
/
Identificacion Elaboré | Revisé / Autorizd
TJACDMX/DCGA/MPRF/2018 Direccién de Recnﬁos Direccién General deé! Junta de Gobiemo y
~ .~ Financieros Administracién Administracion
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DIAGRAMA DE FLUJO

JUNTA DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE RECURSOS
GOBIERNO Y GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
ADMINISTRACION | ADMINISTRACION FINANCIEROS GENERALES
1 2 o i . .,3
Remite acuerdo a la DGA Instruye para I Sohcfia g_!a Secretaria de Compilacion
para el inicio de trabajos elaboracion ¢ integracion y Difusién, a_I Organo Int_en_w Ic_le
pare la elaboracion e & Proyecto de Control, :all Instrluto_ C?E Esrpeaalzacwn of
integracion de Proyecto de = Dbtk e ey en Justida Admiristaiva y a la
Presupuesto de Egresos y & Pragoms  Dbemiue Unidad de Transparencia, informacidn
el Programa Operativo Anval ogra Pe relativa 2l Programa Operativo Anual
Anual L del Tribunal
Oficio
4
Solicta a la Direccién de
Recursos Humanos
Plinformacion  para  la
integracion del Proyecto
Oficio
5
Sclicta a la Direccion de
Informatica, la inrformacion
de los requerimientas de 1
Tecrologias de  la
Informacién, para  su
intearacion al Provecto.
Ofico
5
Solicta a la Direccion de ol 1
Recursos  Materizles | N
Senicios Generales
informacién  para  su al 6
intagracion al Proyecto. " |Establece las previsiones
presupuestales parg
Oficio atender las necesidades
de Fendo Revolvents
/
i
!
Identificacion Elaboro . Reviso .H Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién General d Junta de Gobierno y

Direccion de Recysos
,-”? Financieros
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et S

Administracién

Administracion
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ADE Ly en®
SECRETARIA
GENERAL DE DIRECCION DE .
COMPILACION Y DIRECCION DE , RECURSOS DIRECCION DE
DIFUSION, ORGANO DIRECCION DE
INTERNO DE RECURSOS AEdRITES MATERIALES Y RECURSOS
CONTROL, IEJA Y HUMANOS SERVICIOS FINANCIEROS
UNIDAD DE GENERALES
TRANSPARENCIA
| g ' 10 Envia & laDireccion d g
Erwian 2 la Direcdion de Envia 2 la Direcddn de ; T i e 13 UTECion oe
Recursos Financieros la Recursos Financiercs la ;2;?311%;?;2:; Recursos Financieros la
informacién necesaria informacion relative a las il informacion refativa al
paraintegrar el Programa necesidades de servicios ! TecnolugE & s surministro de materiales,
Operaiivo Anual del personales y de iinaioh S Bl contratacion de prestacion
Tribunal capaditacion para eleborar ap 8 de serviciosy adquisicion
el Proyecto rayecto de acfivo no circulante
Oficio para elaborar el Proyecto |
Recibe |ainfomacidn para
integrary elaborar a
propuestz de Proyecto de
"| Presupuesto de Egrescs y
el Programa Operativo
Anual del Tribunal, para el
afio que coresponda
PRk
v
B
i
[ Identificacion Elabord Revisd /! Autorizd
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.-/  Financieros Administracion Administracion
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DIRECCION DE RECURSOS

JEFATURA DE UNIDAD

DIRECCION GENERAL

FINANCIEROS DEPARTAMENTAL DE DE ADMINISTRACION
CONTROL
PRESUPUESTAL
13
Instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Control Presupuestal para que
analice la informacion
14
Analiza la informacion vy

elabora

la propuesta de

Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa
Operativo Anual con base a
las necesidades reales del
Tribunal para presentario al

Director de Recursos|
Financieros
15 15
Presenta al Director General .
de Administracion |a propuesta Recbe la Propuesta de
#- Proyecto de Presupuesto de
de Proyectc de Presupuesto
Egresos y el Programa
de Egresos y el Programa i i
Operativo Anual Operativo Anua
/ .
Identificacion Elabord | Reviso / Autorizd
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PRESIDENTE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
DE ADMINISTRACION RECURSOS
FINANCIEROS
20
Recibe la propuesta de
Proyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa
Operativo  Anual  para
autorizacion
PPE.
Sl
v
ETIENE T 7 _ 18
RIS ooy ey iy e

General de Administracion
para atender las
NO |observaciones Presenta al Presidents la
propuesta de Proyecto de
Presupuesto de Egresos yel
Programa Qperativo Anual

NO
sl PPE P.P.E.
Y
21
Dewuelve a la Direccion *
19

23
Convoca a sesion, para someter
a la Junta de Gobiernc y al v

P= Pleno General la aprobacién del 22
Proyecto de Presupuesto de .
Egri:?s y el ppmg]-ama Recibe el Proyectode
Operativo Anual Presupuesto de Egresos y
1 el Programa Operativo
PPE. Anuzl

[
Identificacion Elabord Revisd ] Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recuysos Direccion General de (3/ Junta de Gobierno y
LZ‘ ) Financieross Administracion Administracion
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JUNTADE GOB[ERNO Y DE )
ADMINISTRACION Y PLENO PRESIDENTE DIRECCION GENERAL DE
GENERAL DE LA SALA ADMINISTRACION
SUPERIOR
26
25 Envia el P.P.E y el POA al
2 Una vez que se cuente con Ja Congreso y a la Secretaria de
Somete en sesién, la aprobacion p| Eprohacion, nsfuye para s o | Administracion y  Finanzas
del PPE. yel POA inclusion en el Proyecto de parm su incusion en &
S e Presupuesto de Egreses de la Proyecto de Presupussio de
Ciudad de México ) Egresos de la Ciudad de
México

|
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: DIRECCION DE
PRESIDENTE DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION REeLR
FINANCIEROS
30
Solicta a la Direccidn de
P Recursos Humanos l2
27 informacion pare elaborar el
Recibe de la Secretaria de calendario presupuestal
Finanzas el Techo
Presupuestal Aprobado
Presupuesto
Aprobado
29
28 . 31
Tuna e Techo s"‘""be - 8l ’ dTeCh" Soicta 2 la Direccion ce
Presupuestal Aprobado a la > re[z_aupu !?pro i i > Recursos Materiales y Servicios
Direccidon  General de ;z?.izar i ite ‘ijteruuo Generales la informacion
Administracién para la CCrTepo 'Z ecgj udye_a necesaria para incorporada al
elaboradion del calendario WtRgrar e calendario presupuestal
presupuestal :
Presupuesto
Aprobado Presupuesto
Apro
32
P\ Solicita 2 la Direccion  de
Informatica, la informacion
necesaria para incorporarda al
calendzrio presupuestal
Identificacion Elaboré f Reviso /] Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 1,'I;?ti{e-::c:i()n de Recu Direccion General de | Junta de Gobiermo y
~-. / Financieros Y Administracion Administracion
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servicios personales y de
capacitzcion para elaborar
&l calendario presupuestal

relativa a l2s necesicadss
reales para &l surninistro de
matenales, contratacion de
servicios y adquisicion de
activo no creulante, para su
ncemoracién al calendario
presupuestal

Informacian

calendarizada relativa 2 las
necesidades reales de
servicics personales y de
capacitecion para elaborar
gl calendanio presupuestal

Informacion

Dia [ Mes| Afo
" . £ | TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA Pagina 35 de 162
N CIUDAD DE MEXICO
_ DIRECCION DE
DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS SERVICIOS INFORMATICA FINANCIEROS
GENERALES
B P— 34
2 : ha roporciona 2 la Direccién 35
necesidades reales de Ky celso A

36

»| Recbela informacion para
elaborar 2l calenderio
presupuestal

Informacidn

|

7
Instruye a la Jefeiura de Uridad
de Control Presupuestal para
que analice la infomacion y
elaboré |2 propuesia  de

calendario.
M

Y

\/

Identificacion

Elaboro

Revisd

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Direccion de Reclifsos
"~ ) Financieros

o
T \

Direccién Generalde
Administraci

Junta de Gobiermo y
Administracién
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JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE DIRECCION GENERAL

DE CONTROL RECURSOS DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL FINANCIEROS
38

Analiza la informacion y 39 40

elabora la propuesta de Recibe |la propuesta de : ;

calendario presupuestal y > calendario prestljpjestal y ax Rec:be{ ¥ P la propues :? el

revisala propuesta del tuma para su autorizacion GalRrcanc prospeis

calendario presupuestal

\ Propuesta l Propuesta

Sl

L

41
NO Devuelve a la Direccion de
Recursos Financieros para atender
las observaciones

[ Trmess]
A =

42

3| Presenta al PRESIDENTE
propuestade caendario
presupuestal

N

Identificacion Elaboré Reviso Autorizé
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PRESIDENTE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

Recibe y revisa la propuesta
de calendario presupuestal

43

NO Devuelve a |a Direccién General
de Administracion para atender las
observaciones

45
- Recibe |a propuesta de

calendario presupuestal y
atiende las cbservaciones

top/x.esjﬂ Propuesta
46
Convoca a la Junta de Gobiemo
— para someter a Acuerdo l2
aprobacién de calendario
presupuestal
Calendario
Presupuestal
A
F: Identificacién Elaboré Revisé | Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Rec s Direccién General ci;# Junta de Gobierno y
. Financieros Administracion & Administracién
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JUNTA DE GOBIERNO DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
4 e DE ADMINISTRACION RECUT
ADMINISTRACION FINANCIEROS
" 47
Somete a Acuerdo en
sesion omdinaria o sesion
extraordinaria la aprobacién
de calendario presupuestal
Presupuestal
49 . . - 50
Instrye a_la Direccion de Ay ﬁugfcm?” -
¢APRUEBA? Sl——b Recumos. Financerss & realir - monto y calendarios

los registros comrespondientes, e
iniciar los tramites para garantizar
las operacicnes del Tribunal

aprobados por la Junta de
Gobiemo para los efectos
correspondientes

Calendano

NO Presupuestal

Czlendario

Presupuestal

i 48

Instruye a |a Direccion
General de Administracion
atender las observaciones

Calendario
Presupuestal

51
Comunica a la Direccion de
Recursos  Materiales vy
Servicics Generales el
monto vy calendarios
aprobados, para elaborar el
Programa Anual de

Adquisiciones
Calendario
Presupuestal
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DIRECCION DE JEFATURA DE DIRECCION GENERAL
RECURSOS UNIDAD DE CONTROL DE ADMINISTRACION
FINANCIEROS PRESUPUESTAL
J
52 53
Instruye a la Jefatura de Elabora la propuesta de
Unidad de Control > calendario de ministraciones y lo
Presupuestal elaborar la presenta al Director de
propuesta de calendario de Recursos Financieros para su
ministraciones revision y analisis
54
Revisa la propuesta de 55

calendario de
ministraciones y lo

Jiz=

presenta al Director
General de
Administracion para su
aprobacion

calendario de ministraciones

Recibe |z propuesta de

para presentarlo al
PRESIDENTE

Calendario de
Ministraciones

Y

\/

Identificacion

Elaboré Revisd
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Autorizo
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Financieros

Direccion General
Administracion
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Administracion
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. DIRECCION DE
DIRECCION GENERAL
PRESIDENTE DE ADMINISTRACION RECURSOS
FINANCIEROS
57 58
Instruye a la Direccion de Realiza registros, prepara su
56 Recursos Financieros a comunicacion a la
Aprueba calendaric de p-{ establecer registros P~ Secretaria de Finanzas a
ministraciones correspondientes y preparar su través del Sistema
comunicacion a la Secretaria de Informatico y verfica su
Calendario de Finanzas. registro
Ministraciones =
Calendario de Calendario de
Ministrac[ones Ministraciones
Sistema
Informatico
Y
59
Comunica a la Direccién
General de Administracion
sobre el registo del
calendario de
ministraciones ~ (aprobado
por la Junta de Gobiema),
en el Sistema informatico
establecido por la Secretaria
para el registo y control
presupuestal
i
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FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES

BIENES REQUERIDOS.
(Descrizfr papeleria y Ltiles de Ofll::.Irla: bienes mfon'ratlr.;os consumibies FECHA DEL REQUERIMIENTO PROYECTADA
accesorios Yy refacciones, material impreso, vestuaric y uniformes, CANTIDAD Miraue el olos que requiers el Insumo
equipo de seguridad, y demas insumos necesarios para el desempeno
de sus funciones).
| Nombre completo del bien requerido Anctelasunidades |[E F M A M J J A S O N D
'SERVICIOS REQUERIDOS.
|(Describir servicios de impresion y revelado, engargolados especiales,
icapacitacion y eventos oficiales, servicios profesionales, tecnicos, CANTIDAD FECHA DEL REQUERIMIENTO PROYECTADA
\postales y telegrificos, mejoras de oficina, arendamientos de Marque el o los meses que requiere el Servicio
itecnobgias o equipos especiales. Demas semicios que sean
‘necesarios para el desempefio de sus funciones).
| Nombre completo del servicio requerido Anotelasunidades |[E F M A M J J A S O N D
'BIENES MUEBLES E INFORMATICOS.
! FECHA DEL REQUERIMIENTO PROYECTADA
/{Describir mobiliaric de oficina, y equipo de computo necesarios parael! CANTIDAD L .
\desempefio de sus funciones). Marque el o los meses que requiere el Bien
| Nombre completo de los bienes requerkios Antelsndades |[E F M A M J J A S O N D
i RIMIENT CANT FECHA DEL REQUERIMIENTO PROYECTADA
Sl St Ei 2 Marque el o los meses en que lo requiera
! Nombre completo del puesto requerido Amctelasunidades |[E F M A M J J AS O N D
FIRMA
| Identificacion Elaboré _ Revis6 ] Autorizé
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<& v DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION
% - - ; DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
; : : § PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
G

iy T ;
% o
Vg™

S S8 UR R M DENOMINAGON UNIDADDEMEDIDA  ENE FEE MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT MOV DIC  TOTAL
- Audlio Juridiea
1 A0 oo 2 Patrocin 1gd et R B 2 Bt e
6z 13 g yis =
Tramitzry Dictar Sentencia en bos laicios de Nubdad de Competencia Ordinaria y i
a0 pe 02 15
| Resalver Recursos de Redamacion y Queja pori s At
1 Dar Atenéidn 3 s riartos del Pader il d 1 P T I
12 A0 00 02 B Asurto
A oo o0z 0 Racibir, Tramitar y Resofver Asumtos en Materia especializada. Asurto
2 A0 00 2 g4 TeitryResober Apelacidn y Reckimaridn de C
Jurisdiccioral
P T naluvmwmamymhmﬁh*m
Especialzada.
Fiecibir y Tramisar de Ampare, R de Rvisiin
! 1 AD oo D2 28 2 £ une: i HAsurto
21 a0 o0 02 29 Recihir y Tramizs Consigracianes Comignacion
‘21 an oo oz 30 Notificar Tramite y Sentencias Notificaciin
i A0 oo o2 31 Fifar Jursprudencia Jurispridencia
1 Establacer Acciones y Propones Politi ¢l Desarrollo del 3
L A0 B0 03 O s Acciones
i A oo o3 02 Gestionar, Transpare ntar y Rendir Cucntas de dos Aecurses Presupuestaies Acciones
p— Y bas Srmae dal TRbomad 3
21 A0 00 03 03 Materisles y Senvicis. Accioes
: i By Protercin de
2 A0 00 03 ) 04 iy ? Danos eciones
iy " e
21 A oo o3 ; 06 I 1 s ded Actividades
Ctorgar apoyos 3 Jas v Jos [Gvenes que prestan su Servicio Socil y Pricticas
i A 00 03 08 Profesionalesa finde fortlecerlos vinculos conlas Y Bera
cantribuir con I formar
1 Ap {11 R R £ § 5 3 . : ._. “. 2 = “"-‘ln:l : Acciones
Humanes
T O mfigeete Gleo e Reciones
" Instizucional
|21 A0 o M 02 Rewisar & ¥ & func del y de Anditoria Asumto
1 A0 00 4 04 Recibir, Tramitar y Quejas, ¥ L
£L450R0 BEVIS0 AUTORT0
Director de Resurses Financeros del TIACONK Directar Genaral de Administracisn >
del TIACDMI Presidente del Tribunal de husticia Adminstratha dela
Cudad de Medeo
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CALENDARIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

POR CAPITULO Y PARTIDA
. TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
% r]r i CALENDARIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS J00XX
g' '; PORCAPITULO Y PARTIDA
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CHP. 3000
Sazern Reusd gy
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V. RF-2.- Ejercicio Presupuestal

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las unidades administrativas de este Tribunal una guia para la
ejecucion del presupuesto a cargo, mismo que se dispondra de una manera eficiente,
eficaz y transparente, para alcanzar y satisfacer las funciones y los objetivos
institucionales encomendados.

POLITICAS DE OPERACION

Al Presidente y a la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal les corresponde
aprobar y emitir los acuerdos (instrumentos normativos de caracter obligatorio y de
observancia general) para concretar las determinaciones relacionadas con el ejercicio
del presupuesto que le ha sido asignado.

A la Direccién General de Administracién le corresponde manejar, administrar y ejercer
el presupuesto asignado al Tribunal, sujetandose a lo dispuesto a su marco juridico de
actuacion.

El Presupuesto de este Tribunal se ejerce sin exceder el monto asignado para cada
ejercicio presupuestal, conforme lo establezca el Presidente y la Junta de Gobierno y
Administracion de conformidad con las partidas presupuestales aprobadas,
ajustandose a las previsiones establecidas para cubrir los recursos humanos,
materiales, financieros y de toda indole que se requieran para el desarrollo de las
funciones y atribuciones conferidas en su marco legal.

Asimismo, la Direccién de Recursos Financieros sin exceder el presupuesto asignado
a este Tribunal, podra elaborar afectaciones programatico-presupuestales que
permitan [a optimizacién de los recursos para un mejor cumplimiento de sus objetivos,
mismas que seran definidas y aprobadas por el Director General de Administracién.

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

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, bajo su responsabilidad,
sin exceder los montos asignados en las partidas presupuestales establece los
compromisos que permitan a este Tribunal el cumplimiento de los objetivos y funciones
encomendadas, ajustandose a los calendarios presupuestales que al efecto se
autoricen.

Por su parte, la Direccién de Recursos Humanos, para el pago de los requerimientos
de servicios personales, de capacitacion y deméas conceptos que se ejerzan en la esfera
de su competencia, se ajusta al monto y calendario aprobados.

En el ejercicio del presupuesto del Tribunal, la Direccién General de Administracion a
través de las Direcciones de Recursos Financieros, de Recursos Humanos, y de
Recursos Materiales y Servicios Generales deben observar en todo momento las
disposiciones establecidas en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

Las Direcciones de Recursos Humanos, y de Recursos Materiales y Servicios
Generales, sélo podran establecer compromisos cuando la Direccion 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
adquisicién de bienes o suministros, asi como la contratacién de servicios o para la
ejecucién de obra (cuando ocurra), y en su caso la contratacion de personal.

El Manual Conceptual de Contabilidad Gubernamental, sugiere 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 presupuestal 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).

|dentificacion Elaboré Revisd 1 Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recursps Direccién General d Junta de Gobierno y
7, . Financieros Administracién Administracion
,\7 ) 4

2 \



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T2 “138: A

N “ £ | TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVADE LA |  Pégina 46 de 162
%, Ah & CIUDAD DE MEXICO

=g
Yog Lacw®

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 Direccion de Recursos Financieros homologa la
categorizacion en la estructura programatico-presupuestal que al efecto determine la
Secretaria de Administracién y Finanzas, en congruencia con el Acuerdo por el que se
emite el Clasificador por Objeto del Gasto y el Manual Conceptual 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 la contabilidad gubernamental y la informacién financiera de los
entes publicos.

La Direccion General de Administracién por conducto de la Direccién de Recursos
Financieros al inicio de cada mes gestiona ante la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas la ministracion de recursos correspondiente, a través de los medios
electrénicos establecidos.

La Direccién de Recursos Financieros, a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal en el ejercicio del presupuesto verifica 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 justificados y comprobados con los documentos originales
respectivos.

Asi también, la Direccion de Recursos Financieros a través de la Jefatura de Unidad de
Contabilidad lleva la guarda y custodia de la documentacion justificadora vy
comprobatoria del gasto, entendiéndose por ésta, los documentos legales que
determinen la obligacién de hacer un pago y, como comprobatoria, los documentos que
demuestren la entrega de las sumas de dinero correspondientes.

Igualmente, la Direccién en cita, a través de las Jefaturas de Unidad Departamental de
Control Presupuestal y de Contabilidad establecen los registros presupuestales vy
contables para garantizar la armonizaciéon de la contabilidad del Tribunal, para lo cual
se identificaran los momentos contables, conforme a lo siguiente:

3
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Momentos Contables de los Ingresos

Ingreso Es el monto de las aportaciones que se recibe de la Secretaria de

Estimado: Administracion y Finanzas, asi como por “Otros Ingresos” que
tenga un origen determinado.

Ingreso Es el momento contable que refleja la incorporacion de

Modificado: modificaciones (aumentos o disminuciones) al Ingreso Estimado.

Ingreso Es el momento que refleja el derecho de recibir el Ingreso

Devengado: Estimado, o en su caso, el Ingreso Modificado.

Ingreso Es el momento que refleja la captacién del Ingreso Estimado, o en

Recaudado: su caso, el Ingreso Modificado.

Momentos Contables de los Egresos

Comprometido:

Gasto (Presupuesto Aprobado) momento contable que refleja las

Aprobado: asignaciones presupuestarias anuales segun lo establecido en el
Decreto de Presupuesto de Egresos.

Gasto (Presupuesto Modificado) momento contable que refleja las

Modificado: asignaciones presupuestarias que resultan de efectuar
adecuaciones presupuestarias (aumento o disminucién) al gasto
aprobado.

Gasto (Presupuesto Comprometido) momento contable que refleja la

formalizacién de un acto administrativo u otro instrumento juridico
con terceros, para la adquisiciéon de bienes o para la contratacion
de servicios, para la ejecucion de obras, asi como para el registro
de los Servicios Personales (debiéndose registrar en este rubro el
costo de la plantilla de personal ocupada)

Gasto
Devengado:

(Presupuesto Devengado) momentoc contable que refleja el
reconocimiento de una obligacién de pago a favor de terceros por
la recepciéon de conformidad de bienes, servicios y obra ejecutada,
asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes,
decretos, resoluciones y sentencias definitivas

Gasto Ejercido:

(Presupuesto Ejercido) momento contable que se refleja en el
momento del registro presupuestal del presupuesto devengado y
se tramita para su pago. '
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Gasto Pagado: (Presupuesto Pagado) momento contable que se refleja en el
desembolso en efectivo o cualquier otro medio de pago para
liquidar los compromisos devengados
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RF-2.- Ejercicio Presupuestal

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental

Recursos de Control Presupuestal a establecer los Oficio

Financieros registros presupuestales con base al Techo
Presupuestal aprobado.
Comunica a la Direccion de Recursos Humanos
el monto y calendarios aprobados por la Junta Oficio y
de Gobierno para el rubro de servicios | Calendario
personales y demas conceptos de gasto que | Autorizado
correspondan a la esfera de sus atribuciones.
Comunica a la Direccién de Recursos Materiales oy
y Servicios Generales el monto‘y calendarios Calenidars
aprobados por la ‘Jl.Jnta de Goblernc_; para los | aytorizado
rubros de suministro de materiales, de
prestacion de servicios y de bienes muebles,
inmuebles e intangibles.

Direccion de Informa a la Direccién de Recursos Financieros

Recursos I 0 total | de Ia plantil g Costeo de

T— el costo total anual de la plantilla ocupada. Plagas

Direccién de Registra el costo total anual de la plantilla

Recursos ocupada en el presupuesto comprometido a

Financieros través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal.
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UNIDAD ) DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direcciéon de 6 | Elabora y Autoriza la némina del Tribunal
Recursos (quincenal, de aguinaldo o especial), asi como
Humanos el pago de retenciones a terceros, cuotas de | Néminas
seguridad social y demas prestaciones
inherentes que se deriven de la némina a pagar.
7 | Tramita ante la Direccion de Recursos
Financieros la ndbmina autorizada (quincenal, de | Nominas
aguinaldo o especial), con sus prestaciones,
retenciones y deducciones, para su tramite de
pago.
Direccién de g | Recibe la némina autorizada (quincenal, de
Recursos aguinaldo o especial), asi como el pago de
Financieros retenciones a terceros, cuotas de seguridad
social y demas prestaciones inherentes que se o
deriven de la némina realmente a pagary turna | Nominas
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal para revisar y verificar la
procedencia de su pago.
Jefatura de 9 | Registra la némina autorizada (quincenal, de
Unidad aguinaldo o especial), asi como el pago de o
c[j)ee%arta,\[m:ental retenciones a terceros, las cuotas de seguridad | Nominas
ontro : ; : .
Presupuestal SOC.Ial y demas‘pr_estacmnes inherentes que se
deriven de la némina a pagar.
¢PROCEDE SU PAGO?
NO
ji
Identificacién Elaboré Reviso | Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /Iliaeccién de Recufsps Direccién General d Junta de Gobierno y
\_ y Financieros Administracion | Administracion
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UNIDAD ) DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Jefatura de 10 | Informa a la Direccién de Recursos Financieros ,

. . g Cédula de
Unidad y devuelve a la Direccibn de Recursos Devolisisn
Departamental Humanos, indicando los motivos de Ila
de Control devolucion.

Presupuestal
Direccién de 11 | Recibe la némina a pagar, para sus
Recursos correcciones.
Humanos
(Regresa a la Actividad No.7)
Si
Jefatura de 12 | Verifica la disponibilidad y calendario | Calendario
Unidad presupuestal. FloRatdo
Departamental
de Control ¢CUENTA CON LA DISPONIBILIDAD Y
Presupuestal CALENDARIO PRESUPUESTAL?
SI
13 | Registra la ndmina, asi como las retenciones,
las cuotas de seguridad social y demas _
prestaciones inherentes que se deriven de la Oficio
némina a pagar, como presupuesto ejercido, e
informa a la Direccion de Recursos Financieros
para preparar el pago autorizado y solicitado por
la Direccién de Recursos Humanos.
NO
14 | Comunica a la Direccién de Recursos Humanos
para que presente su propuesta de afectacion Oficio
programatico-presupuestal. |
/
Identificacion Elabord Revisd / Autorizd
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UNIDAD i DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direccién de 15 | Elabora propuesta de afectacion programético-
Recursos presupuestal, que incluya las partidas
Humanos presupuestales necesarias para tramitar el
pago de la némina autorizada, asi como las
retenciones, las cuotas de seguridad social y
demas prestaciones inherentes que se deriven
de la némina a pagar.
16 | Envia a la Direccién de Recursos Financieros la Oficio de
" d Fagtanis sti Solicitud de
propuesta e afectacion  programatico- | pociasificacion
presupuestal. de Recursos
Direccion de 17 | Recibe de la Direccion de Recursos Humanos 1a | oiio de
Recursos propuesta de afectacion  programatico- | Solicitud de
Financieros presupuestal, la revisa y en caso de ser |Reclasificacion
; de Recursos
procedente la turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal para el
llenado de los formatos correspondientes.
Jefatura de 18 | Realiza la  afectacion  programaético- . AfeCtaCiétnl
Unidad presupuestal en los formatos correspondientes. cﬁﬁﬂﬁzzc?a
Departamental
g?egsgtrgé tal 19 | Presenta la  afectacién programatico-
presupuestal a la Direccion de Recursos 5 AfeCtaGif;”]
3 = . s resupuesia
Financieros para su lrewsuon y en caso de ser Compensada
procedente, para su firma.
Direccion de 20 | Firma la afectacién programético- presupuestal | Afectacion
Recursos y la envia a la Direccién General de E;ensj:zﬁi:t;;
Financieros Administracion para su aprobacion y firma.
i
Identificacion Elabord Revisd J Autorizé
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UNIDAD ; DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direccién 21 | Aprueba y firma la afectacion prggramético- Nectacitn
General de presupuestal y la envia a la Direccion de | Presupuestal
Administracién Recursos Financieros para su guarda y | Compensada
custodia.
Direccion de 29 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de |  afectacion
Recursos Control Presupuestal e instruye a registrar la | Presupuestal
Financieros afectacion presupuestal aprobada asi como a | Compensada
realizar su archivo definitivo.
Jefatura de i " Péliza de
23
Unidad Registra la afectacion presupuestal aprobada. e
Departamental
de Control
Presupuestal
(Regresa a la Actividad No.13)
Direccion de 24 | Envia a la Direccion de Recursos Financieros
Recur-sos requisicion para la adquisicion de bienes o Requisicién
Materiales y suministros, o para la contratacién de servicios,
e p
Servicios solicitando la suficiencia presupuestal.
Generales
Direccién de 25 | Recibe requisicién para la adquisicién de bienes
Recursos o para la contratacién de servicios y turna a la | Requisicién
Financieros Jefatura de Unidad Departamental de Control
Presupuestal para verificar la disponibilidad
presupuestal.
i
Identificacién Elaboré Revis6 / Autorizd
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UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Jefatura de 26 | Verifica la disponibilidad presupuestal. Requisicion
Unidad
Departamental ¢(CUENTA CON SUFICIENCIA
de Control PRESUPUESTAL?

Presupuestal.
Si
27 | Otorga la suficiencia presupuestal para la Requisicion
requisicion correspondiente.
(Continta en la Actividad No. 38)
NO
28 | Comunica a la Direccion de Recursos Oficio
Materiales y Servicios Generales para que
presente su propuesta de afectacién
programatico-presupuestal.
Direccion de 29 | Elabora propuesta de afectacion programatico-
Recursos presupuestal para contar con suficiencia
Materiales y presupuestal para la requisicion tramitada.
Servicios
Generales 30 | Envia a la Direccion de Recursos Financieros la
propuesta de afectacibn  programatico- Oficio de
presupuestal. ngg?itf?fag{%n
de Recursos
Direccion de 31 | Recibe de la Direccién de Recursos Materiales
Recursos y Servicios Generales la propuesta de
Financieros afectacion programatico-presupuestal, la revisa |  Oficio de
y en caso de ser procedente, la turna a la | Solicitud de
Jefatura de Unidad Departamental de Control | oo asncacion
e Recursos
Presupuestal para el llenado en los formatos
correspondientes.

Identificacion Elabord Reviso Autorizd
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UNIDAD . DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Jefatura de 32 | Realiza la afectacién programatica presupuestal PAfec"aCif"t‘ [

H < resupuesia
Unidad en los formatos correspondientes. Compgnsada
Departamental
de Control
Presupuestal.

af i6 atico- ik
33 | Presenta la ect-ac:o;_fa' programatico A riaién
Financieros, para su revisién y en caso de ser | Compensada
procedente, para su firma.
Direccion de 34 | Firma la afectacién programatico- presupuestal p—
P 2 - eclacion
Recursos y la envia a la Direccibn General de
Fi : - 2 . . Presupuestal
iInancieros. Administracién para su aprobacién y firma. Compensada
Direccién 35 | Aprueba y firma la afectacién programatico- | Afectacion
General de presupuestal y la envia a la Direccién de | Presupuestal
Administracién Recursos Financieros para su guarda y | Compensada
custodia.
Direccién de 36 | Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de | Afectacién
Recursos Control Presupuestal e instruye a registrar la | Presupuestal
Financieros. afectacion presupuestal aprobada asi como a | ComPensada
realizar su archivo.
Jefatura de 37 | Registra la afectacién presupuestal aprobada. | Péliza  de
Unidad Orden
Departamental
de Control s s
Presupuestal (Regresa a la Actividad No.27)
i
T

Identificacion Elabord Revisé i Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recutsos Direccion General de Junta de Gobierno y
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UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direccion de 38 | Realiza los procedimientos de adquisiciones y | contrato
RECUF-SOS formaliza los compromisos para la adquisicion | pedido o
Materiales y de bienes o materiales, o para la | requisicion
Servicios contratacién de servicios. de compra
Generales

39 | Envia a la DIF-ECCIOH de Res:l.}r?.f}s Financieros, Contrato,
contrato, pedido y/o requisicion de compra | pedido o
mediante los cuales formaliza la contratacion. requisicion
de compra
Direccion de ) , L
Resirses 40 | Recibe el gontrato, pedido y/o requ;smlon_ de Contrato,
FifsiicErss compra e instruye a la Jefatura de Unidad | pedido o
Departamental de Control Presupuestal para su | requisicién
registro en el presupuesto comprometido. de compra
Jefatura de 41 | Registra en el presupuesto comprometido el | ..
Unidad contrato, pedido y/o requisicién formalizados
Departamental . ‘o : Orden
P por la Direccién de Recursos Materiales y
de Control Servicios Generales.
Presupuestal
Direccién de 42 | Informa a la Direccién de Recursos Financieros |  Oficio
Recursos sobre los compromisos devengados.
Materiales y
Servicios
Generales
Direccion de 43 | Recibe el informe de los compromisos
Recursos devengados e instruye a la Jefatura de Unidad Oficio
Financieros. Departamental de Control Presupuestal para su
registro en el presupuesto devengado.
i
i

Identificacién Elabord Revisé6 |/ Autorizd

TJACDMX/DGAMPRF/2019 Direccién de Recumgos Junta de Gobierno y

Financieros

Direccion General ¢
Administracion

Administracion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia | Mes| Afo

12 12| 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Péagina 57 de 162

e
UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Jefatura de 44 | Registra el informe proporcionado por Ia Bélea de
Unidad Direccion de Recursos Materiales y Servicios Orden
Departamental Generales en el presupuesto devengado
de Control
Presupuestal
Direccién de 45 | Recibe de los proveedores o prestadores de -
Recursos servicios, la documentacion que soporta 10S | | emisién
Materiales y compromisos devengados.
Servicios
Generales.
46 | Solicita a la Direccién de Recursos Financieros
el tramite de pago, por medio del formato | Formato de
anexando la documentacion comprobatoria | solicitud de
original. pago
Direccién de 47 | Recibe solicitud de pago con la documentacién
Recursos comprobatoria original e instruye a la Jefaturade | Formato de
Financieros. Unidad Departamental de Control Presupuestal | solicitud de
verificar la procedencia de la solicitud. pago
Jefatura de 48 | Verifica la procedencia del pago.
Unidad
Departamental
de Control ¢(PROCEDE EL PAGO?
Presupuestal
NO
Identificacién Elabord Revisd Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2013 Junta de Gobiemno y

Administracion

. Direccion de Recursi Direccién General dg

Administracion
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UNIDAD DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
49 | Informa a la Direccién de Recursos Financieros | Cédula de
y devuelve a la Direccion de Recursos | Devolucion
Materiales y Servicios Generales, indicando los
motivos.
Direccién de 50 | Corrige la solicitud a efecto de que se realice su
Recursos pago.
Materiales y
Servicios (Regresa a la Actividad No.46)
Generales.
SI
Jetehita de 51 | Registra la solicitud de pago como presupuesto | Formato de
Unidad gjercido y turna a la Jefatura de Unidad de | solicitud de
Departamental Contabilidad para elaborar el formato de Cuenta | pago
de Control por Liquidar Certificada y/o cheque a favor del
Presupuestal. proveedor o prestador de servicio.
Juiaturaie 52 | Recibe la sollcm_.zd c_ie pagoy elabora el formato Cheque o
Uridad de Cuenta por Liquidar Certificada y/o cheque @ | Cuenta por
favor del proveedor o prestador de servicio. Liquidar
Departamental 55
e Certificada
de Contabilidad.
53 | Turna a la Asistente de Finanzas el cheque o
Cuenta por Liquidar Certificada.
A_sistente de 54 | Recibe el cheque o cuenta por liquidar Transferencia
Finanzas certificada, debidamente autorizada y procede Bﬁncarta ylo
al pago correspondiente. M
CONCLUSION DE PROCEDIMIENTO.
Identificacion Elaboro Revisd Autorizd
TJACDMX/DCGA/MPRF/2018 Junta de Gobierno y

/D'u: ccion de Recurios
Financieros

Direccion Generaz.de
\

Administracio
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RF-2.- Ejercicio Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

INICIA
1

Instruye a la J.U.D. de
Control Presupuestal, a
establecer los registros

presupuestales con base
al Techo Presupuestal
aprobado

2
Comunica a lz Direccion
de Recursos Humanos, el
monto y calendario
aprobados por la Junta

para los gastos que
correspondan

Y

3
Comunica a la Direccion
de Recursos Matenales y
Servicios Generales, &l

monto y calendario
aprobados por |2 Junta de
Gobierno para los rubros
correspondientes

4
Informa a la Direccion de

B Recursos Financieros el

costototal anual dela
plantilla ocupada

5
Reagistra el costo total
anual de la plantilla, a =&
través de la J.U.D. de
Control Presupuestal
v
A
|
|
Identificacion Elaboré Reviso | Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /_Dj{eccién de Recursos Direccion Genyral de Juntz de Gobierno y
- Financieros Administracion Adrministracién
e
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L S CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION DE DIRECCION DE JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS DEPARTAMENTAL DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

6
Elabora, autoriza la nomina,
y demas prestaciones

8
E Recibe la némina
Tramita la nomina ; autorizada, asi como el
autorizada y demas g
prestaciones para el
frémite de pago

pago de las demas
prestaciones y tuma para

9
> Registra la némina
autonzada y demas
verificar la procedencia del
pago

prestaciones a pagar )

¢PROCEDEELPAGC?

NO
10
1 Informa a la Direccion de
Recibe lanémina a pagar, [<— Recursos Financieros y Sl
para sus correcciones devuelve a Recursos
Humanos indicando los
Némina

motivos de la devolucién |

12
Verifica la disponibilidad y

e

calendario presupuestal
Némina
— 1]

Identificacién Elaboré o Revisé [/ Autorizo

TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /Dig‘ecc]én de Recurs Direccion Genﬁﬂl de Junta de Gobierno y
“_ ) Financieros Administra Administracién
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JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL DE DIRECCION DE
CONTROL RECURSOS HUMANOS
PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

¢CUENTA CON LA
DISPONIBILDAD Y

13
Registra la nomina y demaés
prestaciones a pagar e informa a la |- @
Direccidn de Recursos Finanderos
para preparar el pago

it

14 15

Comunica a la Direccidn de E]abora__ propuess ; 'de

Recursos Humanos para I afedtacion programa'aoo

que presente su propuesia preaunyestal pars ’mm.""f el

de afectacion programatico- pago de la némira

presupuestal autonzgda y demas
prestaciones a pagar

+ Propuesta
@ Propuesta

16
Envia a la Direccion de
Recursos Financieros la

17
Recibe de la Direccion de
Recursos Humanos la

propuesta de afectacion
programatico presupuestal

B propuesta de afectacion
programatico presupuestal
ylaturna al JUD. De

presupuestos
Propuesta
Propuesta
L]
Identificacion Elabord | Reviso [/ Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Direccién de Recurgos Direccion Geneyal de Junta de Gobierno y
@ Financieros Administragion Administracion
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%, ; CIUDAD DE MEXICO

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE CONTROL

PRESUPUESTAL

DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION GENERAL DE
FINANCIEROS ADMINISTRACION

18
Reziiza la  afectacion
programatico-presupuestal
en log formatos
correspondientes

Afectacion

Y

19

Presenta la  afectacion : " :
pesupusstal @ 3 Fima |2 afectacion Aprugbay firmala

e o | PrEsupuestaly laerviza afectacidn presupuestal y
E]rewp N de Reowsos | la Direccién General de la envia a |z Direccion de
inanceros pera  su it Financ
wisn y s es Adnumshggsun %:ara su Recursos Financieros
orocederte, sufima aprobacion y firma. para su guarda y custodia

Afectacion u”m Afectacion
@ -
2
23 Instruye a la Jefatura ds
Registra e afeciacn Unided Departamenial de
presupuestal zprobada Contro! Presupuestal 2 |g

registrar lz afectacion
presupuestal aprbada

v

Y

Afectacic

/

Identificacion Elabord Revisd | Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Direccion de Recursas Direccién General de Junta de Gobierno y
Financieros Administration Administracion
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DIRECCION DE ) JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS DIRECCION DE DEPARTAMENTAL DE
MATERIALES Y RECURSOS FINANCIEROS CONTROL
SERVICIOS GENERALES PRESUPUESTAL
25
24 Recibe requisicion para la
Envia solicitud de suficiencia adquisicién de bienes o para 26
presupuestal a la Direccion b_Ia contratacion de servicios .| Verifica la disponibilidad
de Recursos Financieros y tuna 2 lza JUD. de = presupuestal
para adquisicién de bienes Control Presupuestd para
ylo servicios verificar la  disponibilidad
presupusstal l M

¢CUENTA CON SUFITENCIA
PRESUPUESTAL?

Sl

Y

27
Otorga suficiencia

@

presupuestal para
requisicion NO
correspondiente

28
Comunica a la Direccién de
Recursos  Materiales vy

29
Elabora  propuesta de
afectacion programatico &

presupuestal para contar
con suficiencia presupuestal

Servicios Generales paraf<@—
presentar propuesta de
afectacion programatico

presupuestal

:'
/
{
f Identificacion Elaboré Reviso // Autorizd
| TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recursgs Direccién General de Junta de Gobierno y

!

Financieros
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DIRECCION DE _ ] JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS DIRECCION GENERAL DIRECCIONDE DEPARTAMENTAL DE
MATERIALES Y DE ADMINISTRACION RECURSOS FINANCIERQS CONTROL
SERVICIOS GENERALES PRESUPUESTAL
kil
Recibe de la Direccign de
K] Recursos Meteriales y 32
Envia a la Direccion de Seniicios Generalesla Regliza 2 efeclacion
Recursos  Financieros |l P popuestade afectacion B programatico  presupuestal
prupuesi;_ de afectaciin programéfico presupuestal, en los fomatos
pograméfioa presupuestal larevisa y si procede, la conmespandientes
tuma para el lenado de
M formatos Afediacion

Requisicion
Formatos

|

ki
Presenta |z afectacian
presupuestalala

Fima b afecaddn
presupuestal correspondente

)

y la envia a la Direccion| Direcxicn de Recursos
General d= Administracion anr_:e_ms. parasu
% para su gprobadidn y fima. revisiony sf es

Aoruba  y  frme  fa procederte, su fima

glectacion  progamético B
presupuestaly la evia a la Afectacion )
Direcién  de  Recursos Afectacion
Financieros para su guarda
y cusindia
M Enviz e instruye a la Jafatura

de Uridad Departamental de a

registrar s afectacion Prestupuestal aprobad
presupuestal aprmbada
Afectaciin
Afactacion =
L
;F
— /
Identificacién Elaboréd Reviso [/ Autorizo
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DIRECCION DE . JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS DIRECCION DE DEPARTAMENTAL DE
MATERIALES Y RECURSOS FINANCIEROS CONTROL
SERVICIOS GENERALES PRESUPUESTAL
38
Realiza los procedimientos de
adguisiciones para adquisicion
de bienes y/o servicios
v -
39 Recibe documentacion e instruye 41
Envia documentacion » 2 JU.D. de Control Presupuestal > Registra documentacion

para su registro en el presupuesto
comprometido

correspondiente formalizada en
el presupuesto comprometido

#

;f?) Financieros
I

nergl de
Administra ‘] n

Documentos Documentos
Documentos
v .
Informa a la Direccion de > Hace .F’I m'z)rme dedbs
Recursos Financieros sobre los inc:tr:: F;;O;ﬁzo‘]s Uegeggzml
e e Presupuestal para su registro
Informe
Informe
45
Recibe de los proveedores o 44
prestadores de Servicios, [ Registra el informe en el
documentacion comprobatoria de presupuesto devengado
los compromisos devengados
47
Recibe sdlicitud de pago con Informe
w la documentacion e instruye
a la JUD. de Contrd
Presupuestal verficar la
45 procedencia de la sdlicitud
Solicta a la Direccion de
Recursos Financieros e tramite Documentos
de pago, anexando la
documentacion  comprobatoria
original
A
- - {1
Identificacién Elaboro Revisd |/ Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recufsps Direccion Gel Junta de Gobierno y

Administracién
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il CIUDAD DE MEXICO
JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTAL DE CONTROL MATERIALES Y SERVICIOS
PRESUPUESTAL GCENERALES
48
Verifica la procedencia del
pago

Documentos

l Solicitud

¢PROCEDEELPAGO?

NO
v

49
Infoma a la Direccién de S o e
Recursos  Financieros  y _p.| Corige la sdiicitud a
5 devuelve para su comeccion efecto de que se realice
indicando las observaciones Su pago

Afectacion

H Documentos

51
Registra solicitud de pago como
presupuesto ejercido y turna ala
—- JUD de Contabilidad para
elaborar el pago a favor del
proveedor o prestador de

servicios
l Solicitud
- = . [f
Identificacion Elabord Revis6// Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recurses Direccién Gengral de Junta de Gobierno y
Financieros Administédcion Administracion
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JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD

ASISTENTE DE FINANZAS

52
Recibe solictud de pago y
elabora chegue o Cuenta

por Liquidar Certificada

por Liguidar Certificada
Chegue o
Cuen
53
Tuna a la Asistente de

Finanzas el cheque o Cuenta

54
Recbe el cheque o
¥~ Cuenta  por  Liquidar

Chegue 0
Cuen

Ceriificada y procede al
pago correspondiente

TERMINA

/

Identificacion Elaboré 0\ Revisé  // Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recv:s Direccion Geneﬁée Junta de Gobierno y
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RF-2.- Ejercicio Presupuestal

ESTADO ANA!.iTlCO DEL EJERCICIO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
CLASIFICACION ECONOMICA (POR TIPO DE GASTO)

7
N

ety
Ao ‘
1y . ] o
4. 2
Mo

CONCEPTO

GASTO CORRIENTE

SERVICIOS PERSOMALES

MATERIALES Y SUMINISTROS

SERVICIOS GEMERALES

GASTO DE CAPITAL

BIENES MUEBLES, INMUEBLES £
INTANGIBLES

AMORTIZACION DE LA DEUDA'Y
DISMINUCION DE PASIVOS

PENSIONES Y JUBILACIONES

PARTICIPACIONES

TOTAL DEL GASTO:

ELABOR(:

JEFE DE LiNIDAD DEPARTAMENTAL DF CONTROL

PHESUPUESTAL

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
ESTADO ARALITICO DEL EJERCICIO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

CLASIFICACION ECONOMICA (POR TIPO DE GASTC)
DEL XX DE XX0X AL XX DE XXXX DE 00X

AFECTACIONES

APROBADO MODIFICADO DEVENGADO

REDUCCIONES AMPLIACIONES

(1) (2) {2}

3=(1+2 | @

REVEG:

PAGADO

SUBEIERCICIO

(5] 6={3-4)

ATORTG:

DIRECTORALE RECLRICE FINANCER S

CiRECTORAGENERALDEACMNETRACION

"BAJO FROTESTA DE DECIR VERDAD DECLARAMOS QUE LOS ESTADOS AINANCIEROS Y 5US NOTAS SON RAZONABLEMENTE CCRRECTOS Y SON RESPONSABILIDAD DEL EMISOR".

/

Identificacién Elabord Revisé / Autorizod
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RF-2.- Ejercicio Presupuestal

ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
CLASIFICACION POR OBJETO DE GASTO (CAPITULO Y CONCEPTO)

TRIBUNAL DE JUSTICLA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

ESTADD ANLALITIE,
£l SRR ORI OF GAZIC ‘ x
OITL INK DF MXX AL XK S8 XXX

GRS

CONCEFTO

SERVICIOS PERS ONALES
REMUMERACIGNES AL PERSONAL OF CARACTER PERRAANENTE
RERLNERACIONTE AL PERS ONAL DE CARACTER TRANS I TORIO
AEMLPIERACICNES ADICIONALES ¥ ETPECIALLS
SEGURLDADSQCIAL
OTRAS PRESTAZIONES SOCIALES ¥ ECONOMICAS
PROVISIGNES
PAGD OF ESTIVULDS A SERVIDORES PUBLICOS

MATERIALES ¥ SUMINITROS
MATERLALES DE ADMINISTRACION, EMESICIN DF DOCUMENTOS ¥ ARTICULOS CRCIALES
ALBIENTOL ¥ UTENSIIOS
MATERLALES PRIMAS ¥ MATERIALES DE PRODUCCION ¥ CORAZRCALITACHIN
MATERIALES ¥ ARTICULCS O CONSTRUCOON DE REPARACION
PHODUCTOS QUINICOS, FARMACELTICOS ¥ DE LABORATO MO
COLBUSTHILEE, LURRICANTLS ¥ ADTIVOS
WESTUARIC, BLANCDS, PRENDAS DE PACTECCIGN ¥ ARTICLLOS DEPORTIVOS
MATERIALES ¥ SUMIN I5TROS PARA SEGURIDAD
HEHRARIENTAS, BLFACCIONES ¥ ACCCSORIONS RATHG BT

STRVICIONS GENERALES
STRVICIOS BASICOS
SERVICHOS DE AMRENDE N ENT D
SERVICHOS PROFESIONALLS. CICNTIFICOS, TECNICOS ¥ OTROS SCRVICION
SERNCICS FINANCIEADS, SANCAR DS ¥ COMERCIALES
SERVICIOS DE INSTALAGON, REPARACION, MANTENIMIENTO ¥ CONSERUACION
SERVICIOS DF COMUNICATION SOCIAL ¥ PUBLICIOAD
SERVICIDNS DE TRASLADO ¥ VIATICOS
SERAVICIOS OFICIALES
OTROS SEAVICIONS GENERALES.

TRANSFERENCIAS, ASIGNACONES., SUDSI DIOS ¥ OTRAS AYUDAS
TRARGEERFRCIAL INTERNAS ¥ ASIGNAC ONES AL SECTOR BOBLCS
THANSFERERCIAS AL RESTO DEL SECTOR PODLICD
SUBSIDNOS ¥ SUBVENCIONES
AYULAS SOCIALES.

PERSIDNES ¥ IUBNLACIONES
TRANSEEHENCIAS A HIDEICOMISOS, MANDATCS ¥ OTHOS ANALOGOS
TRANSEER ERCIAS A LA SEGUSIDAD SOCIAL

DONATIVOS
THANSEEAIICIAS AL TNTERIOR
o E e

MDA IO EUIFC DE ADAENISTRATION
MONMUAME ¥ EQUIPD EDUCACIONAL ¥ RECATATIVG
EQULAPD E INSTRUMENTAL MEDICO ¥ DU LABDRATORIG
VEMICULCS ¥ EQUIPC DE TRAN SPORTE
EOLIPO DI DEFENSA ¥ S5HUROAD
MACGUINARA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIFN TAS
ACTIVOS BIOLOGICOS
BIENES INPAJEBLES
ACTOVOS INTANTIGLES
INVERSION PUBLICA
OBHA PLELICA £A8 BIENES DE DONANI 0 POBLCD
CBAA PUBLICA EN BIENES PROFIDS
PROVECTOS, PHODUCTOS ¥ ACCIOMES DE FORENTD
¥ OTRES
INVERTICNES PaRa EL EOMAENTS DE ACTIVIDADES PROCUCTIVAS
ALCICHES ¥ PARTICIFACIONES DE CARITAL
COMPRA DE TITULOS ¥ VALOHTS
CONCESION DE PRESTAMOS
INVERSIONLS IN FIDECOMISDS, MANDATOS ¥ OTNOS ANALOGOS
CTRAS INVERSIONS FINANCIERAS
PROVISIDNES PARA CONTINGENCIAS ¥ OTRAS ERORACIONES ESPLUOALES
PARTICIPACIONES ¥ APORTACION ES.
PARTICIFACIONELS
APQRTACIONES
CONVENIOS
CEUDA PUBLICA
AMORTIZACION DS LA DEUDA PUBLICA
INTLAESES DL LA DEUDA PUBLICA
COMESIONES DE LA DEUCHA B (8UICA
GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA
COGTO #OR CODERTURAS.
APOYOS FINANCERDS
ADEUDCS OE EILRCICIDS SISCALLS AN TEMI OHES (ADEFAZ)

TAnORD ASCRTE:
TETE OF U CAPARTANENTAL GF CONT T . b
i iy it SIS AL A ICLRICS PUARETITF T [ e N e e ey S

TBASD FROTESTA DE DECIR VIRDAD DECLANAMOS GUE LOS FSTADSS FINANCIERDS ¥ 205 NOTAS 30N ¥ oM DEL EMIZOR,
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RF-2.- Ejercicio Presupuestal

POLIZA DE ORDEN

Al BE L
et o
&

o

o
o

%, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

- ' ) | DIRECCION DE RECURSOS FINANCIERCS

:wr w i

Z £l Poliza de Orden

"ef.- Ak & POLEZA NCL FECHA
% o L-;c\""’?
SUB SUB|SUBsSUB
CUENTA SU?—C‘I‘A “TA SUBCTA e NOMERE _ PARGA_.L_ CARGO ABON?
CUENTAS DE ORDEN
1
i
Sumas IGLIALES:E 0.00/ 0.00]
CONCEPTO
CONTROL:
ELABORO: _"_ REVISO: = Vo. Bo, ’7 AUTORIZO: =0
Identificacién Elabord Revisé [/ Autorizo
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RF-2.- Ejercicio Presupuesi:a[

FORMATO DE AFECTACION PRESUPUESTARIA LIQUIDA

wsl B an, = -
& : AFECTACION PRESUPUESTARIA LIQUIDA
] =
‘b‘_‘ W
‘q'ﬂwul*"}
PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL
OE JUSTICIA ADMNISTRATIVA
OE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE
DE CONFORNIAD CON LAS DISPOS OCNES LEGALES VIGENTES NFORUD N*CE AFECTACION FECHA HDJA
DELAS SIGUENTES AFECTAGONES INTERNAS AL FRESURIESTO CE PRESUPUESTARIA DIk | MEs | ANO Na. I DE
EGRESCS BNVGCR FIGRRTETIR | ! ]
MMERS I M PORTE CALENDARIO
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VI. RF-3.-Elaboracién de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta Publica.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a la Direccién de Recursos Financieros los fundamentos y lineas de accion
para solicitar y recabar de las unidades administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, la informacidon presupuestal, programatica,
contable y financiera para la elaboracién de los Informes de Avance Trimestral y de
Cuenta Pulblica, a efecto de presentarlos para su revisién a la Direccién General de
Administracion y someterlos a la autorizacion del Presidente y la Junta de Gobierno y
Administracion del mismo.

POLITICAS DE OPERACION

De conformidad a la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México al Tribunal de Justicia
Administrativa, le corresponde llevar su contabilidad y elaborar sus propios informes,
debido a su autonomia presupuestaria debera remitir al Titular del Gobierno de la
Ciudad de México por conducto de la Secretaria de Administracién y Finanzas la
informaciéon que se incorporara por capitulo separado, a los Informes de Avance
Trimestral y Cuenta Pudblica.

Por su parte, la Direccion de Recursos Financieros solicitara a la Secretaria General de
Compilacion y Difusion, la informacion que sirva de apoyo para la elaboracion de los
Informes de Avance Trimestral y de Cuenta Publica del Tribunal, adicionalmente a la
informacién financiera, presupuestal, programatica y contable de los registros que
establezca la propia Direccion.

El Informe Trimestral se rinde a la Secretaria de Administracion Finanzas dentro de los
quince dias naturales siguientes a la conclusion de cada trimestre.
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RF-3.-Elaboracion de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta Publica.

La Direccién General de Administraciéon por conducto de la Direccion de Recursos
Financieros llevara a cabo las acciones conducentes para integrar la informacién de las
unidades administrativas que sirven para elaborar los Informes de Avance Trimestral y
de Cuenta Publica; para someterlos a la aprobaciéon de la Junta de Gobierno y
Administracion y del Organo Interno de Control, con la finalidad de presentarlos en
tiempo y forma a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

En la integracién de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta Publica que se
remitiran a la Secretaria de Administracién y Finanzas, se consideraran los Otros
Ingresos que genere el Tribunal, asi como su destino, los Estados Financieros y los
presupuestales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal sera la encargada del
analisis, integracion y elaboracién de los Informes de Avance Trimestral y de Cuenta
Publica.

El Tribunal de Justicia Administrativa, recibe de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, las instrucciones y formatos para presentar los datos programatico
presupuestales para la integracién de los informes de avance trimestral, asi como para
la elaboracion de la Cuenta Publica del afio anterior.

Por conducto de la Direccion General de Administraciéon se remitird a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a mas tardar dentro de los primeros tres dias habiles del
mes de Abril, los estados financieros y presupuestales dictaminados, para su
incorporacién a la Cuenta Publica de la Ciudad de México, en capitulo por separado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
APOYO

Presidente

Direccién General de
Administracion

Direccion de Recursos
Financieros

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe de la Secretaria de
Administracion y Finanzas el
requerimiento para rendir el
Informe Trimestral o el Informe de
Cuenta Publica, con base en ello,
instruye a la Direccion General de
Administracion para realizar su
integracion y elaboracion v,
posterior aprobacién de la Junta
de Gobierno y del Organo Interno
de Control.

Recibe del Presidente el
requerimiento para rendir el
Informe Trimestral o el Informe de
Cuenta Publica e instruye a la
Direccion de Recursos Financieros
para su integracién y elaboracion
para la aprobacion de la Junta de
Gobierno y del Organo Interno de
Control.

Prepara y analiza la informacién
presupuestal, contable y financiera
para rendir el Informe Trimestral o
el Informe de Cuenta Piblica
correspondiente.

Oficio

Oficio

Formatos de la
Secretaria de
Finanzas
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ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE

APOYO

Direccién de Recursos

Financieros

Solicita a la Secretaria General de
Compilacién y Difusién, al Organo
Interno de Control, al Instituto de
Especializacién en Justicia
Administrativa y a la Unidad de
Transparencia, la informacion
relativa al grado de avance,
cumplimiento y explicacion de las
variaciones de las metas
asociadas a las actividades
institucionales del Tribunal, con el
propésito de integrarla al Informe
Trimestral o al informe de Cuenta
Publica, segun corresponda.

Solicita a la Direccidén de Recursos
Humanos las explicaciones de las
variaciones del gasto ejercido en el
rubro de Servicios Personales y
demas aplicables, con respecto a
la programacion prevista,
correspondientes al  Informe
Trimestral o el Informe de Cuenta
Publica, segun corresponda.

Solicita a la Direccién de
Informatica las explicaciones de
las variaciones del gasto ejercido
(en Tecnologias de la Informacién)
con respecto a la programacion
prevista, correspondientes al
Informe Trimestral o a la Cuenta
Publica, segun corresponda.
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ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
APOYO

Secretaria General de
Compilacién y Difusion,
Organo Interno  de
Control, Instituto de
Especializacion en
Justicia Administrativa y
la Unidad de
Transparencia

Direccion de Recursos
Humanos

Solicita a la Direccién 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 o a la Cuenta Publica,
segun corresponda.

Envian a la Direccidén de Recursos
Financieros la informacion relativa
al grado de avance, cumplimento y
explicacién a las variaciones de las
metas asociadas a las actividades
institucionales, correspondientes
al Informe Trimestral o al Informe
de Cuenta Publica, segln
corresponda.

Envia a la Direccion de Recursos
Financieros las explicaciones de
las 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
Publica, segun corresponda.
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ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
APOYO

Direccion de Informatica

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccion de Recursos
Financieros

10

11

12

Envia a la Direccién de Recursos
Financieros las explicaciones de las
variaciones del gasto ejercido en el
rubro de Tecnologias de Ia
Informacién y demas aplicables, con
respecto a la programacion prevista,
correspondientes al Informe
Trimestral o al informe de Cuenta
Publica, segin corresponda.

Envia a la Direccién de Recursos
Financieros, las explicaciones de las
variaciones del gasto ejercido en el
rubro de suministro de bienes y
materiales y de contratacién de
prestacion de  servicios, con
respecto a la programacion prevista,
correspondientes al Informe
Trimestral o al Informe de Cuenta
Publica, segun corresponda.

Recibe de la Secretaria General de
Compilacién y Difusién, Organo
Interno de Control, Instituto de
Especializacion en Justicia
Administrativa, asi como de las
Direcciones de Recursos Humanos,
Informética y de  Recursos
Materiales y Servicios Generales, la
informacion solicitada para integrar y
elaborar el Informe Trimestral o el
Informe de Cuenta Plblica, segun
corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
APOYO
13 | Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control
Presupuestal para realizar el -
% ; 5 » Oficio
andlisis de la informacion recibida
y elaboracién del informe que
corresponda.
Jefatura de Unidad 14 | Analiza la informacion y elabora el
Departamental de Control Informe Trimestral o el Informe de | Formatos de
Presupuestal Cuenta Publica, en Su caso, para | |5 gecretaria
presentarlo al Director de
Recursos Financieros, para su
revision.
Direccion de Recursos 15 | Revisa y presenta al Director
Financieros General de Administracion, el Formatos de
Informe Trimestral o el Informe de | |53 Secretaria
Cuenta Publica, segun
corresponda.
Direccion General de 16 | Recibe de Ila Direccion de
Administracién Recursos Financieros el Informe
Trimestral o el Informe de Cuenta | Formatos de
Pulblica que se reporte para sus | |a Secretaria
observaciones o autorizacion, en
Su caso.
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Si
17 | Devuelve a la Direccibn de | Formatos de
Recursos Financieros para la Secretaria
atender las observaciones.
7|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
APOYO
El]recci_c')n de Recursos 18 Recit?g de la;l'Direccién Ger;e;al de | Formatos de
Inancieros Aqlm:mstramon el nforme la Secretarts
Trimestral o el Informe de Cuenta
Puablica que se reporte y atiende
las observaciones.
(Regresa a la Actividad No.14)
NO
Direccion General de 19 | Presenta al Organo Interno de | Formatos de
Administracion Control el Informe Trimestral o el | |la Secretaria
Informe de Cuenta Publica que se
reporte, para su aprobacion.
Organo Interno de Control | 20 | Recibe de la Direccién General de | ©ficio,
Administracion el Informe | Formatos de la
Trimestral o el Informe de Cuenta | Secretaria,
Publica que se reporte, para sus | Pélizas de
observaciones o aprobacion, en su Ingresos,
caso. Egresos,
Ministraciones
y Afectaciones
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Si
21 |Devuelve a la Direccién General de Ofici
Administraciéon para atender las R
observaciones.
]!
/
Identificacion Elaboré _ Revisé /] Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Rec Direccion General d;y Junta de Gobierno y

e \) Financieros
w7l

T

Administracién

Administracion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
APQYO

Direccion General de
Administracion

Presidente

Junta de Gobierno

23

24

25

22

Recibe del Organo Interno de
Control el Informe Trimestral o el
Informe de Cuenta Plblica que se
reporte para atender las
observaciones.

(Regresa a la Actividad No.17)

NO

Presenta al Presidente, el Informe
Trimestral o de Cuenta Publica
gque se reporte.

Convoca a sesion ordinaria o
extraordinaria a la Junta de
Gobierno para someter a su
aprobacién el Informe Trimestral o
del Informe de Cuenta Publica,
segun corresponda.

Somete en sesion ordinaria o
extraordinaria la aprobaciéon del
Informe Trimestral o del Informe de
Cuenta Publica que se reporte.

¢SE APRUEBA?

NO

Informes

Informes

Informes

Identificacion

Elabord

Revisd Ji I

Autorizo

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

K/,"

Financie

Direccién de Resursos
ey

Direccién General de
Administracion

Junta de Gobierno y

Administracién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
APOYO

Junta de Gobierno

Direccion General de
Administracion

Junta de Gobierno

Direccion General de
Administracion

26

27

28

29

Instruye a la Direccion General de
Administraciéon atender las
observaciones y enviar a la
Secretaria el Informe Trimestral o
el Informe de Cuenta Publica que
se reporte.

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

(Pasa a la Actividad No. 29)
Si

Instruye a la Direccion General de
Administracion enviar a la
Secretaria de Administracion y
Finanzas, el Informe Trimestral o
el Informe de Cuenta Publica que
se reporte.

Envia a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, el
Informe Trimestral o el Informe de
Cuenta Publica, segun
corresponda.

CONCLUSION DE PROCEDIMIENTO.

Informes

Oficio,
Formatos v
medio
magnético

{
/

Identificacion

Elaboré

Reviso /]

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Direccion de Redirsos
-~  Financieros

Direccion General dg)
Administracion

Junta de Gobierno y

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

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENTE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE

RECURSOS FINANCIEROS

{ INICIA )
v
1

Recibe de la Secretariade
Finanzas requermiento para

rendir informe, segin
corresponda e irstruyea la

Direccién General de

Administracion para realizar su
integracion y elaboracion

2

3

7

Recibe requerimierto para

Direccion de Recursos
Financieros para su
integracion y elaboracién
para su aprobacidn

A

rendir informe e instruye 2 la

Reguerimierto

ol

A

A

,,”” presupuestal,

Prepara y anzliza la infomacion

contable %
financiera para rendir el informe

Reguerimiento

Sclicta a la Secretaria General de
Comgilacion y Difusién, al OIC, al

]

| ___——1IEJA y Unidad de Transparencia, =&

la informacién relativa de las
metas asociadas a las Actividades
Institucionales

Requerimiento

Scolicta a la Direccion de

Recursos Humanos, informacion

il

respecto & la  programacion
prevista correspondients

3

Reguerimierto

Solicta a Jla Direccion de

]

Informatica, informacion respecto
a la programacidn  prevista
correspordiente

Reguerimierto

il

Solicta a Ila Direccién de
Recursos Materales y Senicos
Generales, informacidn respecio a
la programacion prevista
correspondiente.

i

|

Requerimiento
Y
Identificacion Elabord Revisé /f Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Direccién de Recuf§os Direccién General de Junta de Gobierno y
Financieros Administracién Administracion
¥5) .
=
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SECRETARIA
GENERAL DE DIRECCION DE .
COMPILACION Y DIRECCION DE DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE
DIFUSION, ORGANO RECURSOS ;
INTERNO DE il INFORMATICA MATERIALES Y RECURSOS
CONTROL, IEJA Y SERVICIOS FINANCIEROS
UNIDAD DE GENERALES
TRANSPARENCIA
_ o 8 9 10 11
Envia ala Direccion de Enviaa laDireccion de Envia 2 la Direccicn de Envia 2 la Direccion de
Recursos Financieros la Recursos Financieres la Recursos Financieros la Recurses Financieros la
informacién informacion informacion informacion
correspondiente corres pondiante . correspordiente comespondiente )
12
Recibe lainformacién para
o| integraryelaborar &

coresponda

"1 Informe Trimestral o el
Informe de Cuerta segin

\/

Informacicn

/

Identificacion

Elabord |

Reviso

I/

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

2l

Direccion de Reclysos
Financieros

Direccion General de
Administracion

Junta de Gobierno y
Administracion
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DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

JEFATURA DE UNIDAD
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION DE

RECURSOS FINANCIEROS

16
Recibe el Informe para sus

observaciones o
autorizacién en su caso

14
Informe Analiza la informacion, elabora los |
informes para su presentaciénala |

ETIENE OBSERVACIONES?

Sl

v

17
Devuelve a la Direccion de
Recursos Financieros para
atender |as observaciones

Direccién de Recursos Financieros

elaboracion del informe que
corresponda

13
Instruye a la Jefatura de Unidad de
Control Presupuestal para realizar el
analisis de la informacion recibida y

Llﬁe_J

15
Recibe el Informe para sus

observacionss o

autorizacion en su caso

|
Informe

19
Presenta al Organo Interno de
Control el Informe que se
reporte

Recibe el Informe y atiende las
observaciones

18

4

\/

()

/

| Identificacion Elaboré Revisd [l Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recursos Direccion Genera@lﬂciﬁr Junta de Gobierno y
I ‘)) Financieros § Administraciog?| Administracion
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ORGANO INTERNO DE DIRECCION GENERAL
CONTROL DE ADMINISTRACION PRESIDENTE
20
Recibe el Informe para sus
observaciones o aprobacion en su
&350
ETIENE OBSERVACIONES?
Sl
Y
21
Devuelve a la Direccion 22
General de Administracion Recibe el Informe y atiende las
para atender las observaciones
observaciones
23 24

Presenta al PRESIDENTE el

Informe que se reporte

Convoca a Sesidn ala Junta de
Gobierno para someter a su

aprobacion el informe

f

Identificaciéon Revisd | Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recurgps Direccién Genergl de Junta de Gobierno y
}/r);r) 7 Financieros Administracion Administracion
e \ '
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JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

25
Somete en sesion ordinaria o
extraordinaria |a aprobacion
de los Informes

¢SEAPRUEBA?

NO
A 4

25
Devuelve a |a Direccion

General de Administracién

-

Atiende las observaciones a

27

Sl para atenderlas Informe
observaciones +
Informe
Informe
4
v
28 29
Instruye a la Direccion En;_:a dla Selclrr?;ana de
General de Administracién > ""a“zfs = f"fme
enviar a la Secretaria de s 4 e[ I e ae
Finanzas los Informes Cuenta Publica, segtin
corresponda
]
Identificacion Elabord Revisé [/ Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recuigos Direccion Gen:fgél de Junta de Gobierno v
/{\?:“‘1 Financieros Administracion Administracion
12 7 [
A \
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VIl. RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

OBJETIVO GENERAL

Facilitar a las unidades administrativas, los procesos, unificar criterios y sistematizar el
procedimiento para la creacion, operacion y cancelacion de la asignaciéon de un Fondo
Revolvente, que le permita al Tribunal contar con los recursos suficientes para hacer frente
a la adquisicibn de bienes o servicios permitidos por la normatividad, directrices vy
lineamientos vigentes que deberan observar dichas unidades, para la correcta
aplicacién del gasto que se ejerza por este concepto.

POLITICAS DE OPERACION

El Fondo Revolvente es la cantidad de dinero que sera autorizado y asignado al inicio
de cada ejercicio fiscal por la Direccion General de Administracion, a las unidades
administrativas del Tribunal, para el cumplimiento de sus funciones y qué éstas puedan
realizar compras, de caracter urgente y de poca cuantia, mismo que se asigna a:

1) Oficialia de Partes;

2) Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales v;

3) A las areas que se estime conveniente que cuenten con este tipo de recursos de
acuerdo a sus funciones.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, las areas a las cuales se les asigne un Fondo
Revolvente, podran designar a un responsable, mismo que debera tener un manejo
adecuado del dinero y tendra que requisitar el formato establecido para efecto de
designacion, el cual debera venir acompafiado de una identificacion oficial con
fotografia y firma, asi como firmar un vale por la cantidad de dinero que reciba por
concepto de Fondo Revolvente.

Por otra parte, el personal que sea designado responsable del manejo y comprobacion
del Fondo, se comprometera a 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 Justicia
Administrativa de la Ciudad de México. 75

Identificacion Elaboré Revisé [/ ' Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recutgos Direccion Gene?fde Junta de Gebierno y
‘ Financieros Administracion Administracién
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Cabe mencionar que toda erogacién con cargo al Fondo Revolvente debera contar con
la suficiencia presupuestal respectiva.

Las unidades administrativas previo a la compra o contratacion de servicios con cargo
al Fondo Revolvente, deben verificar la no existencia de los bienes en el almacén o
gue no se cuente con contrato celebrado para la adquisicion de bienes o prestacion de
servicios requeridos.

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.

Los responsables designados para el manejo, autorizaciéon y comprobacién del Fondo
Revolvente no podran autorizar gastos con cargo al mismo, por concepto de:

- Gastos de tipo personal;

- Viaticos del personal;

- Gastos de representacién; y,

- Bebidas alcohdlicas, cigarros, propinas, pagos de defuncién ni donativos.

Los recursos con cargo al Fondo Revolvente, de conformidad a la normatividad
aplicable, no podran ser destinados para efectuar préstamos personales, pagos o
anticipos al personal, anticipos a proveedores, prestadores de servicios o contratistas,
ni para regularizar compromisos de ejercicios fiscales anteriores.

Para la comprobacion del Fondo Revolvente deberan presentarse documentos
originales, cuidando que las comprobaciones reunan los requisitos fiscales vy
disposiciones administrativas que establece el Codigo Fiscal de la Federacion.

La Direccion de Recursos Financieros sera la encargada de verificar que las
comprobaciones que autorice el personal que sea designado responsable del manejo,
autorizacion 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.

Identificacion Elaboro Reviso | | Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recun§cs Direccion General ge Junta de Gobierno y

Financieros Administracio Administracion
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Para cada ejercicio fiscal, el Fondo Revolvente debera cancelarse dentro de los
primeros ocho primeros dias habiles del mes de diciembre del afio de que se trate, a
través de comprobacion respectiva y/o devolucién de las cantidades de dinero no
utilizadas.

La Direccion General de Administracion para efectos de cierre presupuestal, solicitara
por escrito a los responsables para el manejo, autorizaciéon y comprobaciéon del Fondo
Revolvente, que procedan a presentar ante la Direccién de Recursos Financieros la
cancelacion del mismo, a través de la comprobacién de gastos respectiva o en su
defecto por medio de depdsito de las cantidades no erogadas, en la cuenta bancaria
que se indique para tales fines.

La Direccion General de Administracion podra asignar un fondo especial posterior a la
cancelacion del Fondo Revolvente, para casos debidamente justificados, para lo cual,
su comprobacién 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:

- Alimentos y utensilios;

- Combustibles, lubricantes y aditivos;

- Herramientas, refacciones y accesorios;

- Materiales y articulos de construccion;

- Materiales y utiles de administracién y de ensefanza;

- Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio y materias primas de
produccion;

- Vestuario, blancos, prendas de proteccion y articulos deportivos.

SERVICIOS GENERALES:

- Servicios basicos;

- Servicios de arrendamiento y subrogaciones (sélo podran aplicarse gastos en la
partida Servicios de Fotocopiado);

- Servicios comerciales y bancarios;

[ ——

Identificacion

Elaboro

Reviso

Autorizd

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Direccién de Recu
Financieros

i

Direccién General
Administracién

.

Junta de Gobierno y
Administracion
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- Servicios de mantenimiento, conservacion e instalacion;

- Servicios de impresion, publicacién, difusion e informacion (sélo podran aplicarse
gastos en la partida “Publicaciones Oficiales” para licitaciones publicas y tramites

administrativos en cumplimiento de disposiciones juridicas);

- Servicios de traslado e instalacién (sélo podran utilizarse las partidas “Pasajes

Nacionales”, “Pasajes al interior de la Ciudad de México” y “Traslado de personas”) y;
- Servicios oficiales (sélo podra utilizarse la partida “Gastos para alimentacién de

servidores publicos de mando”).

|
Identificacion Elaboré Revisd /i Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion de Recursg Direccién General 2?"
Financieros Tj

Administracion &

Junta de Gobierno y
Administracién
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD i DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficialia de Solicitan por escrito a la Direccion General Oficio
Partes, de Administracién la asignacién del Fondo
Direccion  de Revolvente o fondo especial, designando
Recursos al personal responsable de su manejo,
Materiales y autorizacién y comprobacién.
Servicios
Generales vy
areas que
requieran este
recurso
g'recc"::j 2 | Recibe la solicitud y la turna a la Direccion oficio
A:nf?r?t a » de Recursos Financieros para su
ministracion elaboracién y disponibilidad de recursos.
gurecc:ion s 3 | Recibe de la Direccion General de
SELIS0S Administracion, la solicitud de asignacién Oficio
Financieros :
de Fondo Revolvente o fondo especial.
4 | Realiza el formato de resguardo del | Res uarddo del
. ey ondo
responsabk.al del manejo, autorizaciéon y revolvente
comprobacién del Fondo Revolvente, asi
como con la identificacion oficial con
fotografia y firma del designado para esos
efectos.
¢ESTA CORRECTA?
NO
§
[
Identificacion Elabord Reviso /i Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Direccién de Recu)@s Direccion General Ej! Junta de Gobierno y
L Financieros Administracion Administracién
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UNIDAD : DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
5 | Devuelve la solicitud para su debida
integracién y replanteamiento.
(Regresa a la Actividad No. 1)
SI
Direccion de 6 | Acuerda con el Director General de
Recursos Administracién la asignacién por concepto
Financieros de Fondo Revolvente o fondo especial que
se otorgara.
?ﬁ:gfz”;: de 7 | Elabora pdliza, cheque y recibo por la |  Pgliza Cheque
cantidad asignada, a nombre del personal Recibo
designado para el manejo, autorizacion y
comprobacién del fondo y realiza los
registros correspondientes.
Direccién de 8 | Recaba firma de autorizacion del cheque y Cheque
Recursps entrega al Asistente de Finanzas.
Financieros
Asistente de 9 | Convoca al responsable designado para el
Finanzas manejo, autorizacién y comprobacion del
Fondo Revolvente para hacer entrega del
mismo.
Responsable 10 | Acude con el Asistente de Finanzas para Péliza Cheque
designado para recibir el cheque por concepto de Recibo
el manejo, asignacion de Fondo Revolvente,
aUtO]‘lzat(;:IOI:]'y reembolso de Fondo Revolvente o fondo
comprobacioén :
ecial.
del fondo R
i
Identificacién Elabord Revisd Bl Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 [ Direccion de Rectksos Direccién General de Junta de Gobiernc y
} Financieros Administracién Administracién
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UNIDAD ] DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
Asistente de 11 | Entrega cheque y recibo por concepto de )
Finanzas Fondo Revolvente, reembolso de Fondo | Chequey recibo
Revolvente o fondo especial.
Res_ponsable 12 | Recibe de la Asistente de Finanzas el
deszgnatfio para cheque y recibo por concepto de Fondo Poliza Cheque
el manejo, Revolvente, reembolso de Fondo Y Recibo
autorizacion y Revolvente o fondo especial y fima la
comprobacién poliza y el recibo respectivos.
del fondo
A_S|stente ds 13 | Integra péliza cheque y recibo firmados por =
Finanzas el Responsable para el manejo, | PolizaCheque
autorizacion y comprobacién del Fondo %ef?é?g’
Re\{olven_t'e, en su caso ofiplo de Identificacion
designacion y formatos correspondientes e
identificacion del responsable y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad para registro, guarda vy
custodia.
Jefatura de 14 | Recibe la pdliza y recibo firmados por el
Unidad Responsable para el manejo, autorizacion Péliza Cheque
Departamental y comprobacién del Fondo Revolvente, en Recibo
de Contabilidad su caso oficio de designacion, formatos Oficio
correspondientes e identificacién  del Identificacién
responsable, y lleva a cabo los registros
respectivos, y procede a archivar para su
guarda y custodia.
Responsable 15 | Hace efectivo el cheque recibido para
designado para atender las necesidades del Fondo
€l manacjo, Revolvente de su Unidad Administrativa.
autorizacion y
comprobacién : 2 ]
del Eondo 16 | Recibe requerimientos de las areas, para
Revolvente o ser pagados con cargo al Fondo
LEspeci'al. Revolvente o fondo especial. /7
Identificacion Elabord e Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Junta de Gobierno y

Administracien

//Direccion de Rec\irsos
} Financiero
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UNIDAD 3 DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
Responsable 17 | Verifica que los requerimientos sean
designado para urgentes y de poca cuantia y se ajusten a
el ;ﬂél_nejf?,' las normas y politicas de operacién del
SUTIFIEEAN ¥ presente lineamiento.
comprobacion
del Fondo
Revolvente o ¢SE AJUSTAN?
Especial.
NO
18 | Informa al area requirente que su solicitud
no es procedente y que debe realizar los
ajustes.
(Regresa a la actividad No. 16)
Sl
19 | Adquiere los articulos o servicios
requeridos para atender los requerimientos
de las areas solicitantes.
20 | Entrega al area requirente los articulos o
proporciona los servicios contratados y
solicita firma del recibo de conformidad.
Area Solicitante | 21 | Recibe los articulos o el servicio solicitado
y firma de conformidad.
Respanaaple Integra la comprobacién de | t
designado para | 22 ¢ gt g P 0l ae 195 geslod
el manejo, efectuados con  cargo ei_ Fondo Comprobantes de
autorizacién y Revolvente o fondo especial, con | Gastos
comprobacién documentacidén original en apego a las
del Fondo normas y politicas de operaciop del
Revolvente presente lineamiento. f:
Identificacion Elabord Revisd [/ Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 | Direccion de Recfitsos Direccion General, Junta de Gobierno y
_:}" Financieros? Administracion™T Administracién

\
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UNIDAD ] DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
Responsable 23 | Envia a la Direccibn de Recursos
designado para Financieros la comprobacién de los
el ;na_nejc_),' gastos efectuados con cargo el Fondo
235;?5&?;%?% Revolvente o fondo especial, con gocumegt?cipn
., . omprobatoria y
da! Esnde documentamon-(l)ngmal en apegg 2 188 | Farkimeian
Revolvente normas y politicas de operacién del
presente lineamiento, para su reembolso,
O en su caso para su cancelacion.
Direcciéon de 24 | Recibe del Responsable para el manejo,
E_QCU“?’_OS autorizacién y comprobacién del Fondo y
PENEIeIon Revolvente o fondo especial, Ila gg%g:gg;?g%ny
comprobaciéon de los gastos efectuados | Facturacion
con cargo el Fondo Revolvente, y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal para su analisis.
Jefatura de 25 | Revisa la procedencia de la comprobacion
Unidad presentada por el Responsable para el
Departamental manejo, autorizacién y comprobacién del
£& G Fondo Revolvente
Presupuestal )
¢PROCEDE?
NO
26 | Devuelve la facturacion y documentacion
que no cumple con los requisitos para
correccion 0 rglnt_egro del lmp_carte Cadiila de
correspondiente, indicando los motivos Devolucion
que justifican el rechazo, con cedula de
devolucién.
/
Identificacion Elaboré Revis6 / Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Junta de Gobierno y

{
B

Administracion

- I‘;

Administracion

/1Direccion de Recurdos
128 / Fléanc:eras y
[ - ]

|
Direccién General dj/
{




Administracién
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UNIDAD ] DOCUMENTO DE

ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
Responsable | 27 | Recibe la facturacién y/o documentacion
designado que no procede y corrige.

para el

manejo,
comprobacion
del Fondo S|
Revolvente o

Especial
Jefatura de 28 | Lleva a cabo el registro presupuestal Pdliza
Unidad correspondiente.
Departamental
de Control
Presupuestal
29 | Comunica a la Jefatura de Unidad .
Departamental de Contabilidad para los Pdliza
registros en los asientos contables
respectivos
30 | Envia la documentacion comprobatoria a | poeumentacion
la Jefatura de Unidad Departamental de | Comprobatoria y
Contabilidad, informando sobre la | Facturacion
procedencia de la comprobacién del
Fondo Revolvente.
Jefatura de 31 | Recibe y revisa la documentacion
Unidad comprobatoria del Fondo Revolvente.
Departamental
de Contabilidad
/
Identificacion Elabord Reviso /] Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 e Junta de Gobierno y

/] Direcgién de Recuss

Direccidn General di
Administracion

inancieros
> Léﬂ_
e
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B, - s CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD . DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
¢A QUE TIPO DE COMPROBACION
CORRESPONDE?
S| CORRESPONDE A COMPROBACION
DE FONDO REVOLVENTE PARA
REEMBOLSO
Jefatura de 32 | Elabora cheque por la cantidad Cheque
Unidad comprobada para reembolso.
Departamental
de Contabilidad (Regresa a la Actividad No. 8)
S| CORRESPONDE A CANCELACION
DEL FONDO REVOLVENTE 0]
ESPECIAL
33 | Verifica que la comprobacién de | Documentacion
cancelacion de Fondo Revolvente o fondo | Comprobatoria y
- . Facturacion
especial compruebe la totalidad del
importe asignado.
¢SE COMPRUEBA LA TOTALIDAD
ASIGNADA?
NO
34 | Solicita al Responsable designado para el
manejo, autorizacion y comprobacion del | Documentacién
Fondo Revolvente reintegrar y/o a gOTDTOQQtUFfa y
presentar la documentacion original acturacion
comprobatoria por las cantidades no
| comprobadas. }'
Identificacion Elabord Reviso | Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion General dlé Junta de Gobierno y

{

// Direccién de Recu
> Financieros

Administraciérzj‘

Administracion

A
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UNIDAD i DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
Responsable | 35 | Reintegra las cantidades no comprobadas | Documentacién
designado para y/o integra la documentacion original Eggggggg;onay
el ;na‘nejq,' comprobatoria complementaria. Ficha de
autorizaciéon y Depdsito
comprobacién
del Fondo
Revolvente
36 | Envia a la Direccion de Recursos | Documentacion
S . : S Comprobatoria y
Financieros la ficha de depésito | Facturacion
correspondiente a las cantidades no | Fichade
—— . - Deposito
ejercidas y/o la documentacion original
comprobatoria complementaria
Direccién de 37 | Recibe la ficha de  deposito gocumegtaCién
; : omprobatoria y
R_ecurs.os cgrre.spondlente a las can‘Flidades. _no Factiration
Financieros ejercidas y/o la documentacion original | Ficha de
comprobatoria complementaria. Depésito
¢ES CORRECTA?
NO
(Regresa a la Actividad No. 34)
Sl
38 | Procede a cancelar el Fondo Revolvente
asignado.
CONCLUSION DE PROCEDIMIENTO.
I
/
Identificacion , Elaboré Reviso /] Autorizé IL
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 / Direccién de Recyysos Direccién General de Junta de Gobierno y
:,7 Financierosﬁ Administracion ¢ Administracion

\
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIALIA DE PARTES

Dg*gg&%gg’z DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE
MATERIALES Y ADMINISTRACION RECURSOS FINANCIEROS
SERVICIOS GENERALES
1 INICIA }
 §
1 Redbe sdicitud del . 3
- S Cabe-SGHELG ac! 2 Recibe sdicitud de asignacion
Solicitz la asignacién del fondo - del fond g
révclvente o fonéio especia raroizgtr?g'cf,gndi eosr;)e?:ia y e r::po;\.crlg :|te e
_ t
Sclicitud del fondo =

Solicitud del fondo
revolvente

Revisa que cuere conel
formato de designacion y la
comprobacion del fondo

revolvente

revolvente

Designacion

Salicitud del fondo
revolvente

v

Solicitud del fonde
revolvente

¢ESTA CORRECTO?

Sl

Identificacion

Elabord Revisd l/ | Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Reciixsos Direccién General d Junta de Gobierno y
Financierosu§ Administracion Administracion

\ f
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DIRECCION DE RECURSOS

[

ASISTENTE
FINANCIEROS SIS TE DE FINANZAS
5
Devuelve |a solicitud para
su debida integracién y
replanteamiento
Solictud del fondo
revolvente
8 i
Acuerda con el Director T — i
Administrativo la "~ °§ i 'zf' y
asignacién por concepto o aigombredde
del fondo revolvente que PRIBRBlOESIREO Y
se otorgara registra

Identificacion

Asignacion

otorgada

e
<

Péliza

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Elaboré

=

Revisd

11
/]

/! Direccion de Recuygos
} Financieros

Direccién General d
Administracion

Autorizo
Junta de Gobierno y
Administracion

\
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revolvente para hacer

entrega del mismo

p| Acude a recoger cheque por
concepto de fondo

| Pagina 105 de 162
CIUDAD DE MEXICO
RESPONSABLE
DIRECCION DE DESIGNADO PARA EL
RECURSOS AS;]SJES;ESDE MANEJO, AUTORIZAC[ON Y
FINANCIEROS COMPROBACION DEL
FONDO
R 4 Convoca al responsable y 10
R;c::j ea; gﬁ:;:; :-‘;EI L g designado del fondo
Asistente de Finanzas

revolvente, reembolso o
fondo especial
Chegue
Recibo
1
Entrega el cheque por
concepto de fondo =g
revolvente, reembolso o
fondo especial
12
Recibe el cheque por
> concepto de fondo

revolvente, reembolso o

fondo especial y firma la

poliza o recibo respectivo

Péliza fimada
\C/ Recibo firmado
/
( |
Identificacion 63z Elaboro Reviso /] Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 , Direccion de Recussos Direccidn General d Junta de Gobierno y
e Financierosu§ Administracién Administracion
/ T
\
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RESPONSABLE
JEFATURA DE UNIDAD DESIGNADO PARA EL
i L DEPARTAMENTAL DE MANEJO, AUTORIZACION
CONTABILIDAD Y COMPROBACION DEL
FONDO
13
Integra documentacion _ 14 15
firmada, designacion e Recibe documentacion p.| Hace efectivo el cheque para
identificacién y tuma firmada, designacion e atender las necesidades desu
identificacion y Archiva Unidad Administrativa
Pdliza fimada <
Pdliza fimada Efectivo
Revsuimad Recibo firmado
Designacion . Designacion e
MEIRISAS T identificacion
Y
Registro 10

Recibe requerimientos de las
areas para ser pagados con el
fondo revolvente

Requerimientos

v

Y/

Identificacion

P

/

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Elaborg

i Revisa Jii

D

Financieros

Administracion

/I Direccion de Recu ﬁs Direccién General d:/

Autorizé
Junta de Gobierno y
Administracion

\
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RESPONSABLE DESIGNADO PARA EL MANEJO, AUTORIZACION Y

COMPROBACION DEL FONDO

17

Verifica que los
reguerimientos sean urgentes,
de poca cuantia y se ajusten a

las normas y politicas del
presente lineamiento

Reguerimientos

NO
Y
18
Informa al area requirente
@4— gue no es procedente su
solicitud y debe realizar
los ajustes
19

atender lcs requerimientos
del érea solictante

Adquiere los bienes o
contrata los servicios para |———

l Bienes o servicios

\/

A
J1
Identificacion Elabord _ Revisé {1 Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 |/ Direccién de Redyyrsos Direccion General fs Junta de Gobierno y
> Financieros Administracién Administracién
\




Bien o servicios

Y

22

Integra |a comprobacion del
fondo revolvente, en apego

a las normas y polificas de

area requirente

Bien o servicios

Recibo firmado

operacion del presente
lineamiento

Comprobantes

Recibo firmado

23
Envia la comprobacion del

fondo revolvente para su
reembolso o ensu ¢aso,

cancelacion

Comprobantes

Recibo firmado

— Recibe lacomprobacion del

24

fondo revolvente

Comprobantes

Redbo firmado

AL DE gy, D i M i
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‘;,, 6;\;*‘ CIUDAD DE MEXICO
RESPONSABLE
DESIGNADO PARA EL )
MANEJO, ; DIRECCION DE
AUTORIZACION Y AREA SOLICITANTE RECURSOS FINANCIEROS
COMPROBACION DEL
FONDO
20 21
Entrega los bienes o | Recibe los bi
proporciona los siervicios al proporciona cl:zs :é?ﬁi;s al
area requirente

/
Identificacién Elaboré Revisd / Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 |/ Direccion de Recurgos
b 3 Financieros
B

Direccién General d
Administracion

¥

Junta de Gobierno y
Administracion
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JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE CONTROL
PRESUPUESTAL

RESPONSABLE DESIGNADO PARA
EL MANEJO, AUTORIZACION Y
COMPROBACION DEL FONDO

25
Revisa la procedencia de la
comprobacion del fondo
revolvente

Comprobantes

Recibo firmado

¢PROCEDE?

26
Devuelve comprobaciones

27

gue no cumplen con los
requisitos para su correccion

Comprobantes

Recibo firmado

Recibe comprobaciones
= que no cumplen con los
requisitos y procedea su

correccion

Comprobantes

Recibo firmado

[

Identificacion 2 Elabord

Reviso ] Autorizd

Direccion General de Junta de Gobierno y
Administracion Administracidn

TJACDMX/DGA/MPRF/2018 _‘ Direccion de Recu
\ Financieros
\
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&

JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE CONTROL DEPARTAMENTAL DE
PRESUPUESTAL CONTABILIDAD
31
- Recibe y revisa la

documentacion comprobatoria
del fondo revolvente

28
Lleva a cabo el registro
presupuestal correspondiente

Registro
Presupuestal

Registro

Presupuestal

¢A QUETIPODE

29 COMPROBACION
Comunica z la J.U.D. de CORRESPONDE?
Contzbilidad, para que
proceda en lo
correspondiente a su
R REEMBOLSO
32
Elabora el cheque por
la cantidad 5
comprobada para CANCELACION
reembolso
30
Envia documentacién Cohegue
comprobatoria del fondo
revolvente @
33
Verifica que la comprobacién
de cancelacion del fondo  t———
revolvente compruebe la
totalidad del importe asignado
Identificacion 1 Elabord Reviso [ Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 | /| Direccién de Recursas Direccién General dy Junta de Gobierno y
Y} Financieros Administracion Administracion

\
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Pagina 111 de 162

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DESIGNADO PARA
EL MANEJO, AUTORIZACION Y
COMPROBACION DEL FONDO

¢SECOMPRUERA LA
JOTALDAD ASIGNADA?,

35
Reintegra y/o presenta

v 34

Solicita al responsable

designado  reintegrar  vlo

presentar la documentacion

original comprobateria por las
cantidades no comprobadas

g documentacion original
comprobatoria por las
cantidades no comprobadas

Reintegra/

comprueba

36
Envia fichas de depésito y/o la
documentacion original
comprobatoria por las
cantidades no comprobadas

Ficha de

deposito /
comprueba

§
/
i
Identificacién Elabord a Revisé J/ Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 {ﬂ' Direccion de Reclrsos Direccion General de Junta de Gobierno y
Financieros Administracion g Administracion

\
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

38
®—> Procede a cancelar el fondo

37
Recibe fichas de deposito y/o
la documentacion original
comprobatoria por las
cantidades no comprobadas

Ficha de
depbsito /
comprueba

4ES CORRECTA?

Sl

v

revolvente

|dentificacion

Elabord Reviso J

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2018

|
Direccién General de l
Administracion / ]

(] Direccion de Recurdos
j;’ Financieros

Junta de Gobierno y

Administracion

! \
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

RESGUARDO DEL FONDO REVOLVENTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

& Ciudad de Méxicoa  de de 20

Bueno per §

Recibi del: TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO Ia cantidad
des [
)
Por concepto de Fondo Revolvenie, exiraordinario para cubrir diversos gesios que se generen durante —; imzorie que puede ser

revisade o devuelto en el momente en que se me requiera, por la Direccidn General de Administracidn, en base &l Oficio No. oo, de fecha
xx d= oy de 20w,

El presente resguardo cancela los anteriores.

AUTORIZA ELFONTO RECIEE ELFONDO REVOLVENTE
CIRECCICN GENERAL DE ADMINIZTRAZION

| Identificacion Elabord Reviso | Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/201% Direccion de Recursps Direccién General de Junta de Gobierno y
Financieros Administracién Administracién

\
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

R L
N f l-,‘
¥

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
’ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
'r] P - DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

&

>

“,
o Cy
iy g

INFORMACION PARA DEPOSITO INTERBANCARIO EN CUENTA DE CHEQUES DE PROVEEDORES

-ESTE FORMATO DEBERA SER LLENADO EN SU TOTALIDAD (NO SE ACEPTAN CAMPOS EN BLANCO)
-DEBERA SER ESCRITO EN MAQUINA DE ESCRIBIR O EN ALGUN MEDIO DE INMPRESION

-NO SE ACEPTAN CUENTAS DE CREDITO, AHORRO, INVERSION DIMEDIATA, ETC. UNICAMENTE
APLICAN CUENTAS DE CHEQUES

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL FROVEEDOR

NOMBRE DE BANCO QUE MANEJA LA CUENTA DE CHEQUES NUMERO DE CLABE
PARA DEPOSITO INTERBANCARIO
(18 DICITOS)
{ ] L |
CLAVE DE CLAVE DE NOABRE DE PLAZA BANCARIA
SUCURSAL PLAZA
{ | | X ] J

SELLO DEL BANCO VERIFICANDO LOS DATOS

GENERALES DEL PROVEEDOR

RFC DOAICILIO

POBLACION ESTADO CODICO POSTAL

L ] | 3 L J
CONTACTO PARA CONSULTAS TELEFONO FAX
Identificacion Elabord . Reviso | Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Reclysos Direccién General de{ Junta de Gobierno y
Financieros Administracion | Administracion

\
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente

'][‘ RECIBO DE PASAJES
W '5

Recibi del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México, la cantidad de: $

Por concepto de transportacion terrestre (Pasajes), de
conformidad con el siguiente desglose.

DETALLE DE TRASLADOS

Nombre :

APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE

R.E.C. 3

Adscripcion :

RECIBIO AUTORIZO

DIRECTORA GENERALDE ADMINISTRACION

Ciudad de México, a de

d:s 20

Identificacion
TJACDMX/DGA/MPRF/2019

/
]
Elaboré , Revisd /]

Direccion de Recyrsos Direccién General de /f
Financieros Administracion 6?(

Autorizd
Junta de Gobierno y
Administracion

\
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RF-4.- Manejo y Operacion del Fondo Revolvente
FOLIO.
2 - 'ﬂ" Reposicion del Fondo Revolvente
Director de Recursos Financieros
Presente
Remito a Usted Ia relacion de gastos efectuados con el fondo revolvente, con su respectiva documentacién comprobatoria para efectos de revisidn,
afectacion y control de disponibilidad del fondo, con el obijeto de que se sirva autorizar la reposicion respectiva,
No. | Partda | FECHADE | yoypor DEL PROVEEDOR CONCEPTO DEL GASTO INO. DE FACTURA| IMPORTE TOTAL
’ LAFACTURA : 5 NCE i
j

| TOTAL s -
| xx de oo de 20xx al xx de sou de 20
TOTAL DE
COMPROBANTES
INTEGRACION CONSTA DE XX HOJAS ORIGINALES INCLUYENDO CARATULA
ELABORA
Identificacion Elabord Reviso /I Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccién de Recufsos Direccion General de f Junta de Gobierno y
Financieros Administracion Administracién
| -
\
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VIll. RF-5.-Operacion y Manejo de Otros Ingresos
OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer a las unidades administrativas del Tribunal que generen otros ingresos,
las politicas y reglas que deberan seguir para su captacion, registro y aplicacion.

POLITICAS DE OPERACION

El Presidente del Tribunal tiene la facultad de determinar las acciones relacionadas con
el ejercicio del presupuesto de éste y la Junta de Gobierno y Administracion las de
acordar y aprobar la distribucién de los recursos presupuestales y su adecuada
aplicacion conforme a la ley.

Las erogaciones que lleve a cabo el Tribunal seran realizadas con los recursos que al
efecto apruebe el Congreso de la Ciudad de México 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 son
considerados transferencias del Gobierno de la Ciudad de México y los recursos que
capte el Tribunal, a diferencia de las transferencias seran considerados como “Otros
Ingresos”

Por tal motivo, son Otros Ingresos aquellas cantidades de dinero que capte o genere el
Tribunal, en razén de los siguientes conceptos:

- Rendimientos financieros generados por las inversiones o intereses obtenidos
por las cuentas bancarias del propio Organo Jurisdiccional.

- Venta de activo no circulante.

- Venta de inventario obsoleto.

- Venta de bases de licitacion.

- Venta de papel de archivo

- Venta de cartuchos de téner vacios y;

- Cualquier otro ingreso que apruebe la Junta de Gobierno y Administracion.

/
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Cabe mencionar que la Direccién General de Administracién a través de la Direcciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales, es el area encargada de llevar a cabo los
procesos de venta de activo no circulante, papel y cartuchos, etc., la venta en cita, se
lleva a cabo garantizando las mejores condiciones de aprovechamiento para el Tribunal,
por tal motivo, el area antes mencionada, sera quien llevara a cabo la concentracion,
cuantificacion y valuacion del activo no circulante y cartuchos de téner vacios, asi como
papel reciclado, sujetos de enajenacion, previo dictamen del area correspondiente.

Los recursos considerados como “Otros Ingresos” que capte el Tribunal, deberan
concentrarse en la cuenta bancaria que para tales fines aperture la Direccion de
Recursos Financieros, por indicaciéon de la Direccion General de Administracién, siendo
la primera en mencion, la encargada de controlar y administrar los ingresos
concentrados en tal cuenta.

Por su parte, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales informara a la
Direccién de Recursos Financieros sobre los importes obtenidos de las ventas referidas,
remitiendo los comprobantes de depésito originales por tal concepto.

La Direccion General de Administracion, recibira propuestas formuladas por las
Direcciones de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios Generales, y
evaluara las prioridades que debe exponer ante el Presidente del Tribunal, para
determinar el destino de gasto para los “Otros Ingresos” obtenidos.

Los “Otros Ingresos” se destinaran preferentemente para atender acciones adicionales
del Tribunal procurando que no sean destinados para financiar el minimo de operacion
del mismo, a menos que la situacion financiera-presupuestal asi lo amerite.

Las Direcciones de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios Generales
con base en lo que determine el Presidente y el Director General de Administracion,
prepararan la propuesta de acuerdo, para aprobacién de la Junta de Gobierno y
Administracion del Tribunal.
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Asi mismo, en sesion ordinaria o extraordinaria acordara y aprobara el destino de gasto
para los “Otros Ingresos” obtenidos; posteriormente la Direccién de Recursos
Financieros recibira por parte de la Direccion General de Administracién, la instruccién
correspondiente para efectuar los tramites presupuestales para su registro.
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Descripcion Narrativa

UNIDAD ] DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Direccién de 1 | Recibe de las unidades administrativas la
Recursos propuesta de la baja de bienes para su | Solicitud de Baja
Materiales y venta.
Servicios /
Generales. 2 | Concentra, cuantifica y valia los bienes.
3 | Lleva a cabo las ventas de los bienes.
4 | Comunica a la Direccion de Recursos Oficio
Financieros las cantidades ingresadas.
Direccion 5 | Informa a la Direccidén General del importe | Auxiliar de Otros
Recursos de la cuenta de Otros Ingresos Ingresos
Financieros.
Direccién 6 | Solicita a las Direcciones de Recursos .
General de Humanos y de Recursos Materiales vy Ghcio
Administracion Servicios Generales que presenten
propuesta para destinar los “Otros
Ingresos” a la atencién de las necesidades
y/o presiones de gasto del Tribunal.
Direccion de .
RECUrSOS 7 | Férmula propuesta a la Direccién General Oficio
Materiales y de Administracién para destinar los “Otros
Servicios Ingresos” obtenidos para atender las
Generales necesidades y/o presiones del gasto del
direccién de Tribunal.
Recursos
| Humanos ﬂ’
/]
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UNIDAD P DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
Direccién 8 | Evalua las propuestas formuladas por las
General de Direccién de Recursos Humanos y de
Administracion Recursos  Materiales y  Servicios
Generales.
g | Determina las prioridades para atender
las necesidades y/o presiones del gasto
del Tribunal.
10 | Somete a consideracién del Presidente la
propuesta para el destino de los “Otros Oficio
Ingresos”, para atender las necesidades
y/o presiones de gasto del Tribunal.
Presidente 11 | Determina el destino del gasto de los
“Otros  Ingresos  Obtenidos” para
someterlos a la aprobacion de la Junta de
Gobierno.
Difsissinn 12 Instruye a las Direcciones de Recursos
General de Humanos y de Recursos Materiales y Oficio
Administracion Servicios Generales para preparar la
propuesta de aprobacioén para la Junta de
Gobierno.
T 13 Preparan propuesta de af:ectacién Afectacion
RecitsHs presupuestal que se sometera a la Presupuestal
Financieros aprobacion de la Junta de Gobierno, Liquida
considerando los conceptos determinados
por el Presidente y presenta a la Direccion
General de Administracion.
Direccién 14 | Presenta a consideracion de la Junta de
General de Gobierno la aprobacion para el destino de
Administracién gasto de los “Otros Ingresos”. ]
Identificacion Elaboro a Revisé Jii Autorizé
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UNIDAD ] DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
Junta de 15 | Acuerda la procedencia del destino st
: : « ectacion
Gobierno propuesto para aplicar los Ot-r-?s Presupuestaria
Ingresos”, asi como la afectacidn | Liquida
presupuestaria correspondiente.
¢ PROCEDE EL ACUERDO?
NO
Direccion 16 | EvalGa las razones de improcedencia del
General de acuerdo.
Administracion
(Regresa a la actividad No.7)
Si
17 Instruye para llevar a cabo los registros
presupuestales respectivos y que se
comunique a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y en su
caso, a la Direccidn de Recursos
Humanos, para los efectos
correspondientes.
Direccién de Realiza los registros presupuestales
Recursos 18 | respectivos y comunica a la Direccion de
Financieros Recursos  Materiales y  Servicios | ...
: i Pdliza de Ingreso
Generales y en su caso, a la Direccion de
Recursos Humanos que fue aprobado el
destino del gasto y deberan efectuar los
procesos pertinentes.
CONCLUSION DE PROCEDIMIENTO.
b= Identificacion Elabord Reviso I Autorizd
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DIAGRAMA DE FLUJO
[
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Administracién
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DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION GENERAL DE

MATERIALES Y SERVICIOS FINANCIEROS ADMINISTRACION
GENERALES

t INICIA ﬁ

v

Recbe de a5 uridades
adminisiretivas la
propuesta de baz de

v

s
Ceoncentra, cuantifica y
vallia el active no
dreulante, cartuchos de
tnery papsl reciclado
para su venta

5
Infarma a ka Direccion 6
General de Administracion P Solicita propuesta para
Y delimporte de la cuenta de destinar los "Ciros ingresos”
P *Ofros Ingresos”
Comurica 2 la Direcdion ce
Recursos Financeros las v
cantidades ingresadas

Cantided A
ingresa
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DIRECCION DE RECURSOS

MATERIAL

ES Y SERVICIOS

GENERALES Y DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

7
Formula y envia propuesta
para desfinarlos “Otros
ingresos”
Propuesta

> Evalla propuesta para
destinar los "Otros

ingresos’

8

Detemina prioridades para
atender las necesidades y/o
presiones del gasto del

Trbunal

9

Propuesta de
Priorida

Somete a consideracion del
PRESIDENTE la propuesta
para el destino de los "Otros

ingresos”

10

Propuesta de
Prioridad,

}
7
7
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DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE
PRESIDENTE ADMINISTRACION RECURSOS FINANCIEROS
_ ) 11 12 ] 13
De},gtrggai:glgziifzg;los > Instruye la preparacién del > Elaggraafg;: ;L?niaqlﬁéog:gsta

someterlos a la aprobacién de
la Junta de Gobiemo

Propuesta de

Prioridades

Acuerdo parz la Jurta de
Gobierno

Propuesta de
Prioridades

14
Presenta a consideracion de
la Junta de Gobiemo y

sometida a aprchacionen la
Junta de Gobierno

Administracién para
aprobacion del Destino de
Gastode Otros Ingresos

Propuesta de

Prioridades

Propuesta de

Afectacion
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DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE

JUNTA DE GOBIERNO .
ADMINISTRACION RECURSOS FINANCIEROS

15

Acuerda el destino de lcs
“Otros ingresos”y la
afectacion presupuestal

correspondiente

Propuesta de
Acuerdo

¢PROCEDEELACUERDO?

NO

¥

si 16
Evalua las razones de
improcedencia del Acuerdo

17 18
Instruye la elaboracion de Elabora los registros
L Icsyﬁiﬁﬁ%ﬂrﬁ:ﬂ?ﬁ;}% P~ presupuestales y comunica a
las DRMySG yfo DRH, los
DRMySG y/o DRH, los i
efectos comespondientes e ksl

Registros

presupuestales
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IX.  RF-6.- Registro de Operaciones Contables y para la elaboracién de Estados
Financieros y Presupuestales

OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento para que la Direccién de Recursos Financieros registre las
operaciones contables, la elaboracién de los estados financieros y presupuestales del
Tribunal.

POLITICAS DE OPERACION

De conformidad a la Ley de General de Contabilidad Gubernamental, la cual tiene por
objeto establecer criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la
emision de informacién financiera de los entes publicos y su armonizacién, lo cual
facilita a los entes publicos el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos
y gastos en general, y contribuye a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e
ingresos publicos.

Sobre el particular, corresponde a la Direccién General de Administracién a través de
la Direccion de Recursos Financieros llevar a cabo los registros contables por las
operaciones que se realicen en el Tribunal y la elaboracién de los Estados Financieros
y Presupuestales correspondientes.

El Tribunal por conducto de la Direccion General de Administracién integra los estados
financieros y presupuestales a los Informes de Avance Trimestral o de Cuenta Publica
que se envian a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Para fines de registro presupuestal, la Direccion de Recursos Financieros homologa la
clasificacion en la estructura programatico-presupuestal determinada por la Secretaria,
en congruencia con el Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto
y el Manual Conceptual de Contabilidad Gubernamental, con apego estricto a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

i
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La Direccion de Recursos Financieros, a través de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Control Presupuestal y de Contabilidad lleva a cabo los registros
presupuestales y contables para garantizar la armonizacion de la contabilidad del
Tribunal, identificando Los Momentos Contables conforme a lo siguiente:

Momentos Contables de los Ingresos

Ingreso Estimado: Es el monto de las aportaciones que se recibe de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, asi como por “Otros Ingresos” que tenga un origen
determinado.

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 caso, el Ingreso Modificado.

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

Momentos contables de los Egresos

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

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

Presupuesto Comprometido: Momento que refleja la formalizacién de un acto
administrativo u otro instrumento juridico con terceros para la adquisicién de
bienes o para la contratacion de servicios, asi como para la ejecucién de obras y
con relacion a los Servicios Personales se debera de registrar en este rubro, el
costo de la plantilla de personal ocupada.

Presupuesto Devengado: Momento que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes,
servicios y obra ejecutada; asi como de las obligaciones/que derivan de tratados,
leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas. /
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- Presupuesto Ejercido: Momento que se refleja en el tramite de pago a través
de CLC o cheque.

- Presupuesto Pagado: Momento que se refleja en el desembolso en efectivo o
cualquier otro medio de pago para liquidar los compromisos ejercidos.

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

La Direccion 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 Conceptual de Contabilidad Gubernamental,
registra en los asientos contables y presupuestales las transacciones que afecten al
presupuesto del Tribunal, conforme a lo siguiente:

- Asiento de apertura;

- Operaciones relacionadas con el gjercicio del presupuesto autorizado;
- Cuentas de orden vy;

- Operaciones de cierre del gjercicio patrimoniales y presupuestarias.

Para el registro de las polizas la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad,
elabora las pdlizas contables con base en los formatos establecidos en este Manual.

La elaboracion y registro de las pélizas contables se realizan con base acumulativa y
con la finalidad de identificar el tipo de Pdliza Contable se detallan a continuacién:

- Pdlizas de Egresos: (Cheques y Cuentas por Liquidar Certificadas), las cuales
se elaboraran consecutivamente de acuerdo a las solicitudes recibidas.

- Polizas de ingresos: Se elaboran cuando existe un ingreso para el Tribunal y se
registran cuando exista juridicamente el derecho de cobro.
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- Pdlizas de Diario: Se elaboran cuando existen comprobaciones de gastos,
reclasificaciones entre cuentas, registros de cuentas por pagar, cuando se reconozca el
importe a pagar, registro de depreciacion y amortizacion, asi como de fianzas y algin

ofro registro.

Una vez que han sido autorizadas se realiza la captura, para efectos de registro.

El resguardo de las pélizas contables y documentacion soporte se concentrara en la
Direccién de Recursos Financieros de acuerdo a los plazos previstos en la Ley de
Archivos del Distrito Federal (hoy Ciudad de México) y se pondran a disposicion de las
autoridades competentes cuando asi se requieran previa justificacion.

[
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RF-6.- Registro de Operaciones Contables y para la elaboraciéon de Estados
Financieros y Presupuestales

Descripcion Narrativa

UNIDAD ] ‘DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION APOYO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Direccion de 1 | Instruye a la Jefatura de Unidad cLC
. Yy
Recursos Departamental de Contabilidad y a la Cheques
Financieros Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal a registrar en los
asientos contables y presupuestales las
transacciones que realice el Tribunal.
Jefatura de Unidad| 2 | Registran los asientos contables vy
Departamental de presupuestales, las transacciones que Polizas
Contabilidad, realice el Tribunal correspondiente al
Jefatura de Unidad presupuesto ejercido.
Departamental de
Control
Presupuestal
Jefatura de Unidad| 3 | Elabora mensualmente los estados | Balanza de
Departamental de financieros del Tribunal. C%mugir]?abrgg'o”
Contabilidad y
Jefatura de Unidad| 4 | Elabora mensualmente los estados | Balanza de
Departamental de presupuestales del Tribunal. comp.rlpbacmn
W y auxiliares
Presupuestal
Jefatura de Unidad| 5 | Presentan los estados financieros y | Estados
Departamental de presupuestales a la Direccion de Recursos Fman;;leros
??‘niablllgadlj o Financieros. Eatados
clalurade Yniga Presupuestales
Departamental de
Control ,
Presupuestal /!
[
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UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direccion de 6 | Analiza los estados financieros y/o |pioraaos
Recursos presupuestales. y/o
Financieros Estados

Presupuestales
¢ PRESENTA OBSERVACIONES?
Si
7 | Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y/o a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Jefatura de Control Presupuestal para su correccion.
Unidad
Departamentalde | 8 | Corrige los Estados Financieros y/o
Contabilidad, Presupuestales.
Jefatura de
Unidad s
Regresa a la Actividad No.
Departamental de (Reg whes)
Control
Presupuestal NO
Direccién de 9 | Remite los estados financieros y/o
Recursos presupuestales al Director General de
Financieros Administracion.
Estados
) ) ) Financieros
Director General 10 | Analiza los estados financieros y y/o
de Administracion presupuestales. E6tadas
Presupuestales
¢PRESENTA OBSERVACIONES?
Si
11 | Devuelve a la Direcciéon de Recursos
Financieros los estados financieros y/o
presupuestales para su correccion.
‘I

Identificacion » Elabord, Reviso | Autorizé

TJACDMX/DGAMPRF/2019 | [/ Dir;ceié@ de Redjyrsos Direccion General de Junta de Gobierno y
A ﬁénciems Administracion 4 Administracion
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UNIDAD ] DOCUMENTO |
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Direccién de 12 | Recibe y corrige los estados financieros y
Recursos presupuestales.
Financieros
(Regresa a la Actividad No. 7)
NO
Direccion General | 13 | Aprueba los estados financieros vy
de Administracién presupuestales.
Envia trimestralmente los  Estados Jiico
14 _ ) . _ Estados
Financieros a la Secretaria de Finanzas |Financieros
para su incorporacion a los Informes de ylo
. Estados
Avance Trimestral, en apartado por |pregpuestales
separado.
15 Contrata al final del ejercicio a un Despacho
Externo para Dictaminar los Estados
Financieros y Presupuestales.
Despacho Externo | 16 | Dictamina los Estados Financieros vy
Presupuestales.
Dircecibn Genaral | 17 Envia "al mas' tgrdar dentro de los prlr!qeros Bt
de Adiin siracion tres dias habiles del mes de abril los Estados
Estados Financieros Dictaminados Yy |Financieros
Presupuestales a la Secretaria de y/o
Administracion y Finanzas para su Prefjéigg?aies
incorporacion al Informe de Cuenta Publica,
en apartado por separado.
CONCLUSION DE PROCEDIMIENTO.
A

Identificacion g Elaboro . Revisd /1 Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 [ | Direccion de Reclirsos Direccion General de J | Junta de Gobierno y
} Financieros Administracién ( Administracion
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RF-6.- Registro de Operaciones Contables y para la elaboracién de Estados
Financieros y Presupuestales

Diagrama de Flujo

DIRECCION DE

JEFATURA DE UNIDAD

JEFATURA DE UNIDAD

&

Analiza los Estados

A

Y

3
Elabora mersualmente los

Registro contable

RECURSOS DEPARTAMENTAL DE B
FRANCIEES S TAeILIRD PRESUPUESTAL
( INICIA |
Y
Instruye registrar en los ! 2 2
asientos contables Registran los asientos Registran los asientos
presupuestales Iasy - contables de las t o contables delas
: 2 transacciones que realiza el t iones que realiza el
transacao_lr_::fuc;:? realice el Trbunal ransacd ol I

Registro

presupuestal

Estados Financieros del
Trnbunal

Estados

Financieros

5

Financieros y
Presupuestales

Estados
Financieros y

Presupuestales

4
Elabora mensualmente los
Estados Presupuestales del
Tribunal

Estados
Presupuestales

Y

Finandieros del Tribunal

Estados
Finanderos

Presenta los Estados -}

5
Presenta los Estadoes
Presupuestales del Tribunal

Estados

Presupuestales

/l
i
Identificacion Elaboré . Revisd I/ ] Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 //Direccion de Recﬁos Direccion General de J/ Junta de Gobierno y
Vi Financieros Administracion Administracion
> |
' \
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JEFATURA DE UNIDAD

DIRECCION DE JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS DEPARTAMENTAL DE DEPAEE@MFER%IAL DE
FINANCIEROS CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
{PRESENTA
OBSERVACIONES?
! )
NO Devuelve los Estados i " 8
! PR L Corrige los Estados P  Comige los Estados
Fi P I Asfieen
man;:r;ozg wr::ump:%?]sta e Financieros Presupuestales

Estados
Financieros y
Presupuestales

8

Remite los Estados
Financieros y
Presupuestales para su

revision

Estados
Financieros y

Presupuestales

Estados
Financieros

corregides

Estados
Presupuestales

corregidos

Identificacion

-

Elaboro p

Revisd

| Autorizd

TJACDMX/DGAMPRF/2018 |

{ | Diréccién de Reciiksos

Administracion

Direccién General de

Junta de Gobiermo y
/ Administracién

‘\:’;, ﬁnanciems
b bt
1

)




Dia | Mes
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Anzliza los Estados
Financieros y
Presupuestales

10

¢PRESENTA
OBSERVACIONES?

7

Sl

v

Devuelve los Estados
Financieros y/o

NO Presupuestales para su

correccion

11

12
Recibe y corrige os Estades

Estados
Financieros y
Presupuestales

Financieros y/o

Presupuestales

Estados
Financieros y
Presupuestales

13
> Aprqeba l_os Estados
Financieros y/o
Prespuestales
Estados
Financieros y
Presupuestales
Identificacion . Elaboré p Reviso ! Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Junta de Gobierno y

Direccion General de A
Administracién |

Administracién

/Direcciop-de Recu
> %@ﬁderos rﬁ%
i ) 1 \
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DESPACHO EXTERNO

Envia trimestraimente los
Estados Financieros ala
Secretaria de Finanzas

14

Informe trimestral
de los Estados
Financieros

Contrata a Despacho
Externo para dictaminar
los Estados Financieros y
Presupuestales

15

Contrato de
despacho externo

17
Envia los Estados
Financieros y
Presupuestales a la
Secretaria de Finanzas,
para informe de Cuenta
Plblica

g

Dictamina y envia los
Estados Financieros y
Presupuestales

16

Estados
Financieros

Dictam

TERMINA

inados

Dictamen

é

Identificacion

| Ela

bord

Reviso

Autorizé

TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Direccién General
Administracion

7

Junta de Gobiemno y
Administracion

1 ireccion de Recufsos
@andems
i /7
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RF-6.- Registro de Operaciones Contables y para la elaboracion de Estados Financieros y
Presupuestales

¥ L TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
iw e CONTROL PRESUPUESTAL xexx
—,,4 ;‘ POR CAPITULO Y POR PARTIDA

)

Reduccién Ampliacién Modificado

Comprometide Devengado Ejercido Pagado

|

Identificacion Elabord Revisé i Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 ~DBireccién de Reculisos Direccion General dgy Junta de Gobierno y
/z:_@/ Financieros Administracion Administracion
\Er :
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RF-6.- Registro de Operaciones Contables y para la elaboracion de Estados Financieros y
Presupuestales

AL DE gy
T oy,
"*r._ . % DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
5 & DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- - s
Z 1 F
"'l;.g 4 3 & Pdliza de Diario .
”"-"m- n T i’ POLEAND. | FECHA
cra | scra|sscra| 232 NOMBRE PARCIAL CARGO ABONO
SUMAS IGUALESL [
CONCEPTO
ELABORO REVISO AUTORIZO
h
Identificacién Elaboré o Reviso Il Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /Direccion de Recyrsos Direccion General de Junta de Gobierno y
-’L;;_i_ Financieros Administracion Administracién

\ i_
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RF-6.- Registro de Operaciones Contables y para la elaboracion de Estados
Financieros y Presupuestales

AL DE
‘-"“ b St DIRECCION GENERAL DE ADMINIS TRACION
r‘ DIRECCION DE RECURSOS ANANCIEROS
£
.} .E Pdliza de Ingreso
=, q‘; POLIZAND FECHA
T ey o™
CTA SCTA | S5 CTA |SSS CTA NOMBRE PARCLAL CARGD ABONO
SUMAS IGUALES:
CONCEPTO
CONTROL:
ELABORO REVISO A AUTORIZE
Identificacion Elabord Reviso Ji Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /Direccion de Recut Direccion General d% Junta de Gobierno y
5 /  Financieros Administracién Administracién
\
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RF-6.- Registro de Operaciones Contables y para la elaboracién de Estados
Financieros y Presupuestales

A TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
e | i CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
E E CLAVE PRESUPUESTARIA: X214000
TRANSFERENCIA EN PAGO [ BANEO ) NO. DE CUBNTA FECHA DE EXPEDICION s | EAmANy
BENEFICIARIO
2000000000 g RF.C 00000000
{ INPORTE )
TRPORTES
cummy| BB SRS | secte NOMBRE CONCEPTO S s e
TOTALES| Sm $ 0.00
RES0 AUTORED
CIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS DIRECCION CE RECURSCS FNANCERCS DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN
INOMBRE INCMERE NOMERE
ICARGO JUD DE CONTABILIDAD CARGD DIRECTOR CARGO DIRECTOR GENERAL
”
Identificacion Elaboré Reviso i Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /Direccion de Recursos Direccion General de Junta de Gobierno y
} Financieros Administracion 1 Administracion
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e CIUDAD DE MEXICO
X. RF-7.-Pago a Proveedores y Terceros asi como Conciliaciones.
OBJETIVO GENERAL

Programar, organizar, ejecutar, controlar las ministraciones, custodia de titulos, valores,
cobro de otros ingresos, manejo de financiamiento y el debido establecimiento de los
compromisos, obligaciones y ejecucion de pagos a partir del presupuesto de ingresos y
gastos con el fin de elaborar flujos financieros de corto y mediano plazo, registrar pagos
devengados y realizar la apertura de fondos, con la finalidad de optimizar la
administracion de los recursos, enmarcados en los fines y principios del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Asi mismo servira de base para procesar los pagos que aprueben las Direcciones de
Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como las

demas unidades administrativas que ejerzan recursos presupuestales asignados al
Tribunal.

POLITICAS DE OPERACION

De conformidad a la normatividad vigente, corresponde a la Direccién General de
Administracion a través de la Direccion de Recursos Financieros llevar a cabo el pago
a proveedores y terceros previa aprobacion del mismo.

La Direccién de Recursos Financieros a través de las Jefaturas de Unidad Departamental
de Control Presupuestal y de Contabilidad, deberan llevar a cabo los registros
presupuestales y contables para garantizar la armonizacién de la contabilidad del Tribunal.

Identificacion ! Eiaboro 2 Reviso Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 de Recu Direccién General de Junta de Gobierno y
> jnanmeros Administracion Administracién
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CIUDAD DE MEXICO

i, - - g
1 BELA on®

RF-7.-Pago a Proveedores y Terceros asi como Conciliaciones.

Descripcion Narrativa

UNIDAD i DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion de 1 | Recibe de las unidades administrativas las
Recursos solicitudes de pagos y su documentacién _
Financieros : - Oficio-
soporte, asi como las néminas para que Solicitud
sean autorizados los pagos y envia para de Pago
revision a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal.

Jefaturade Unidad| 2 | Revisa que la solicitud de pago

Departamental de autorizado por el area administrativa se Solicitud
Control encuentre soportada con la documentacion de Pago
Presupuestal

original que demuestre la obligacién legal de
hacer el pago y que corresponden a
compromisos efectivamente devengados.

¢ PROCEDE?
NO

3 Devuelve a la unidad administrativa solicitante
para su correccion.

-

Sl
4 Envia documentacion soporte a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad Solicitud
informando que la documentacion cumple con delPage
los requisitos para tramitar su pagq y que la
solicitud ha sido registrada presupuegtalmente.
Identificacién A Elaboré Revisé 1 Autorizo

“Financieros Administracion Administracion

TJACDMX/DGA/MPRF/2018 {/ Direccidn de Recﬁos Direccién General deb( i Junta de Gobierno y
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UNIDAD i DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Jefatura de Unidad | 5 Prepara el tramite de pago y lo remite a Ig
de Contabilidad Asistente de Finanzas.
¢EL PAGO ES POR CHEQUE O POR
TRANSFERENCIA ELECTRONICA?
CHEQUE
Asistente de 6 | Elabora cheque. Cheque
Finanzas
Direccién de 7 | Acude con el Director General de
Recursos Administracién para obtener las firmas de
Financieros autorizacién correspondientes.
8 | Obtiene las firmas de autorizacion

correspondiente al cheque elaborado.
Asistente de 9 | Comunica a la Unidad Administrativa que
Finanzas autoriza el pago, para informar al

beneficiario o facultado para recibir el

cheque.
Beneficiario o 10 | Acude a recoger el cheque con copia de Poliza
facultado para documentacién que lo acredite a recibir el ]dCh.?que”
recibir el cheque cheque. HIIaEie
Asistente de 11 | Entrega cheque y pdliza
finanzas . S
Beneficiario o _ _ _
facultado para 12 | Recibe cheque y firma pdliza.
recibir el cheque
Asistente de 13 | Conserva pdliza firmada y copia de
finanzas documentacion que lo acredite a recibir el

cheque. /

,f
Identificacion Elaboré Revisd / Autorizo

TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion General de Junta de Gobierno y

P

I.f ‘Direccion de Re 0s
Financieros

Administracion

Administracion
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UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Asistente de 14 | Integra la péliza firmada a la documentacién
finanzas original comprobatoria del gasto, envia
original a la Jefatura de Unidad Piliza
Departamental de Contabilidad para registro Cheque
; . Identificacion
en asientos contables, asi como para
guarda y custodia y proporciona copia del
cheque a la JUD de Presupuesto para el
registro del momento presupuestal
(Continua en la Actividad No. 18)
TRANSFERENCIA ELECTRONICA
15 | Prepara transferencia electronica.
Direccién de 16 | Acude con el Director General de
Recursos Administracién para obtener la firma
Financieros correspondiente.
?sistente de 17 | Imprime la constancia de la transferencia | GConstancia
nanZas electrénica e integra con la documentacion de
- : ; Transferencia
original comprobatoria del gasto y envia a la Elactrénica
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad para registro en asientos
contables, asi como para guarda y custodia.
18 | Obtiene de la Institucion Bancaria los | Estadode
; . Cuenta
Estados de Cuenta Bancaria del Tribunal. Bancario
19 | Compara los Estados de Cuenta obtenidos
con relacion a los registros de pagos
tramitados  (cheques eniregados vy
transferencias electrénicas efectugdos)_
|
Identificacién Elaboré o Reviso ] Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /| Direccion de Recuksps Direccién General d? Junta de Gobierno y
% Financieros Administracion & Administracidn
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UNIDAD ] DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
¢ CONCILIAN LOS ESTADOS DE CUENTA
CON LOS REGISTROS DE PAGOS
TRAMITADOS?
si
Asistente de 20.| Envia Estados de Cuenta a la Jefatura de st da
Finanzas - il
Unidad Departamental de Contabilidad, para Cuenta
identificar los cheques cobrados. Bancario
Jefatura de Unidad | 21 | Identifica en los Estados de Cuenta los
Departamental de cheques cobrados y registra en asientos
Contabilidad contables.
(Continta en la Actividad No. 26)
NO
Asistente de 22 | Envia Estados de Cuenta a la Jefatura de Estado d
Finanzas Unidad Departamental de Contabilidad para (SZSer?tae
identificar los cheques cobrados y los pagos| Bancario
no reconocidos.
Jefatura de Unidad | 23 | Establece los registros en asientos contables,
Departamental de identificando los pagos no reconocidos.
Contabilidad
Asistente de 24 | Solicita a la Instituciébn Bancaria, las
Finanzas aclaraciones respectivas.
[
Identificacion Elaboré . Reviso i Autorizo
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Difeccion de Recﬁos Direccidn General dw Junta de Gobierno y
“'>.f_ Financieros Administracion  © Administracion
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UNIDAD : DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA |ACT. DESCRIPCION DE APOYO
Institucion 25 | Realiza las aclaraciones y abonos
Bancaria respectivos a los pagos no reconocidos.
Asistente de 26 | Prepara el informe de tesoreria de
Finanzas manera mensual y remite a la Direccion de Informe
Recursos Financieros.
CONCLUSION DE PROCEDIMIENTO
|dentificacion i Elaboré Reviso  / Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019

Direccién Gener. e
Administracién |

Junta de Gobierno y

Administracion

Dfrecc:on de Recuy
" Financieros
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RF-7.-Pago a Proveedores y Terceros asi como Conciliaciones.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE CONTROL

Recbe de las unidades
administrativas, solicitudes

FINANCIEROS PRESUPUESTAL
1
2

Revisa gue las solicitudes

de pagoe y documentacion - de pago y documentacién
soporte, para autorizar soporte, sean procedentes
pagos y envia a revision
. Solicitudes
Soclicitudes
Documentos
soporte
Documentos ,
soporte
JPROCEDE?
NO
h J
3
Devuelve a |a unidad
Administrativa para su
correccion |
Solicitudes
Documentos
soporte
4
Envia documentacion ;
debidamente registrada
parza tramitar su pago
Solicitudes
Documentos
soporte
Identificacion | Elabord . Reviso Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 /I;‘ireccién de Rec S Direccién General de Junta de Gobierno y
} Financieros Administracion Administracion
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Y 2 CIUDAD DE MEXICO
JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTAL DE ASISTENTE DE FINANZAS FINANCIEROS
CONTABILIDAD

5
Prepaa e.l framite de Fago 4EL PAGD ES POR CHEQUEQ
ylo emile 2 la Asistente FERENCLA ELECTRONICA?,
de Finanzas TRANSFERENCIA
ELECTRONICA
Tramite de
pago
CHEQUE
7
6 Recaba las fimas de

B autorzacinconel

Blabora cheque Diector Gereralde

Administracion
Ch

]

8
Chtiena |as frmas de
autorizacidn
corespondientss l
theque elaborads

Chege
auforizado
L 4 Bl

/

Identificacion Elaboro \ Revisé Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 ireccion de Recuysos Direccién General Junta de Gobierno y
/_ Financieros Administracion Administracion
/ ]
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BENEFICIARIO O
FACULTADO PARA
RECIBIR EL CHEQUE

ASISTENTE DE FINANZAS

9

10
Acude a recoger el
cheque con copia de
documentacion que lo
acredite a recibir el

Comunica a la Unidad
Administrativa que
autoriza el pago, para
informar al beneficiario o
facultado para recibir el

cheque cheque

Acreditacién Chegue

autorizado

11
Entrega cheque y pdliza

12

Recibe cheque vy firma & Cheque
poliza autorizado

Cheque
autorizado

Péliza firmada

13
Conserva Pdliza firmada
y copia de
documentacion

Pcliza firmada

Acreditacion

Nt

/

Identificacion | Elabord o Reviso [/ Autorizo

TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Dirgccion de Recu 0S Direccion General ge Junta de Gobierno y
‘} Financieros Administraciog) Administracion
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ASISTENTE DE FINANZAS

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

14

Integra la poliza fimada a

la documentacion onginal

yenviaa JUD de

Contabilicad para registro

en asientos contables, asi
como para guarday
custedia y proporcicna

copiadel cheque 2 JUD
de Prasupueste para

registro

Poliza firmada

15

A 4

Prepara transferencia
electronica

Transferencia

praparada

Obtiene fima del
Director General de

16

Administracion

Transferencia

"/

Identificacion Elaboré _ Revisd | Autorizé
TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direcgién de Recu Direccién General dz Junta de Gobierno y
W/ /Eﬁ cieros Administracion 2 Administracion
G
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ASISTENTE DE FINANZAS

17
Imprime constancia de
transferencia electronica e
integra documentacion original
y emia a JUD. de
Contabilided para registro en
asientos contables, asi como
para guarday custedia

Constancia de
transferencia

v
18

Obtiene Estados de Cuenta
Bancaria de |z Institucién
Bancaria

Estado de Cuenta

Bancaria

\ 4

19
Compara los Estados de
Cuenta Bancaria con
registros de pago tramitados
Revisa solicitudes de pagos
y documentacion soporte,
para guarday custodia

Comparativo de
Estados de

Cuen
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JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD

ASISTENTE DE FINANZAS

21
ldentifica cheques cobrados

(CONCILIAN LOS ESTADOS DE
CUENTA CON LOS REGISTROS DE
PAGO TRAMITADOS?

Sl

v

en Estados de Cuenta
Bancaria y registra

Registro contable

23
Identifica pagos no

20

Envia Estadcs de Cuenta
Bancaria para identificar
chegues cobrados

22
Envia Estades de Cuenta

Bancaria para identificar ———

cheques cobrados y pagos
no recenocidos

Estado de Cuenta

reconocidos en Estados de
Cuenia Bancaria y registra

Registro contable

Estado de Cuenta
Bancaria

Bancaria
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INSTITUCION BANCARIA

ASISTENTE DE FINANZAS

Realiza los abonos
respectivos a los pagos no  [«&
reconocidos, atiende
solicitud v envia aclaracén

25

24

Solicita a la instituciéon bancaria
las aclaraciones respectivas

Aclaracién Soli L'Jtl..ld de
Bancaria aclaracion
26
Prepara informe mensual de
> tesoreria y remite 2 la
Direccion de Recursos
Financieros
Informe mensual
de tesoreria
f
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RF-7.-Pago a Proveedores y Terceros asi como Conciliaciones.

FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO

...\L DE J’;a

Folio No.

‘f}

2, TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO
E i

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE PAGO

. DE 1A C\"‘D

SOLICITUD DE PAGO Via:

TRANSFERENCIA: |
cmsque:[ ]

FECHA DE ELABORACION:

TRAMITE SOLICTTADO FOR:

NOMERE DEL RESPONSARLE DEL
AREa:

AREA SOLICITANTE DEL BEN O SERVICK:

NOMERE DEL FROVEEDOR:

FECHA DE PAGO:

DOCUMENTACION ADJUNTA

PARTIDA | FACTURA .
PRESUP. e FECHA DESCRIFCION

ADJUDICACION

ATITCIO OU (U €1 TXpUICTiier TeTauove o Craioroe oeeT PressTTITe
asunto se encuentre debidamente integrado, le solicito

atentamente su apoye para gue en su oportunidad nos informe

la fecha en que ésa Area Financiera haya realizado el pago

s=aliritado

SUMA
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO RECIBIO TRAMITE
;
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NOMERE DEL BANCO PERIODO
NO. DE CUENTA

Saldo Segin Estado de Cuenta al: L

Mas:

Cargos del banco no considerados por el Tribunal (ver relacién anexa)

Cargos del Tribunal no considerados por el banco (ver relacién anexa)

Menos:

Abonos del Tribunal no considerados por el banco (ver relacién anexa)

Abonos del banco no considerados por el Tribunal (ver relacion anexa)

Igual:
Resultado de la Conciliacién al: s
Saldo en Registros Contables al: s
Diferencia $
ELABORO REVISG AUTORZO

JUD DE CONTABILIDAD DIRECTORA DE RECURSOS FINANCEROS mqf;mom GE"?&" B
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|
| W i
| ! DIRECCION DE RECURSCS FINANCERDS
i‘]F; CONCILACION CE £t
S i CAPITIEOS 1000, 2000, J000'Y 5000
| Mo
|

PR, ECREZOS DEL MES YACUMULADC AL MESDE ©

CBSERYAONEL

7 D ST R TS A T TS

i

|
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ity TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
& % DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

"’][‘- £ . DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

a_’ _g CONCILIACION DE CIFRAS PRESUPUESTALES - RECURSCS HUMANROS DE

Yy

CAPITULD 1000y 3000

EGRES0S DEL MES Y ACUMULADO AL MES DE :

CIFRAS DEVENGADA S SEGUR:

ACUMULADD
CFERENCIA CIFRAS SEGUR
PRESUPLESTDS PECURSOS HUMANC S

RECLRSCS HUMANOS
|

DOBSERVACIONES
PRESUPUESTOS

s

{ ELABORD Y

[

‘ JU0 DE CONTROL PRESUPUETTAL DRECTOR DE RECURSS FRRNCERDS

Identificacion Elaboré s Reviso ] Autorizé
TJACDNX/DGA/MPRF/2019 pﬁecci 5n_de Reculsos Direccién General Junta de Gobierno y

[ (/. rmancieros Administracion Administracién
% 2




Dia

Mes| Afo

|
|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2

12| 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA |
CIUDAD DE MEXICO

] A
“og .__\cw“

Pagina 160 de 162

RF-7.-Pago a Proveedores y Terceros asi como Conciliaciones.

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

()

E
5 Direccion General de Administracién
% - : 1_-; Direccion de Recursos Financieros
‘54,' < Condiliacion Presupuestal - Servicios Generales y Recursos Materiales
gl TS [,,\u\ CAPITULO 2000,3000 y 5000

Cifras R.F. Cifras R.M.

Aprobado Reduccion Ampliacion Modificado

ELABORO

ELABORD ELABORO

Diferencias

JEFE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES

JEFE DEPARTAMENTAL DE CONTROL PRESLIPUESTAL

JEFE DEPARTAMENTAL DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS

REVISO REVISO)
GIREFCTOR DE RECURSOS FINANCIFROS DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ¥
SERVOIOS GENERALFS
Identificacion Elabord A Revisd | Autorizd
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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Conciliacion entre los Ingresos Presupuestarios y Contables

'_ff Correspondiente del XX de Y0C0{ al XX de YOO de X00(X
2 or c‘;\_‘;v (Cifras en pesos)

1. Total de Ingresos Presupuestarios $ =

2. Més ingresos contables no presupuestarios $0
21  Ingresos Financieros L)
2.2 Incremento por Variacion de Inventarios S0
23 Disminucion del Exceso de Estimaciones por Pérdida o Deterioro u Obsolescencia S0
24 Disminucion del Exceso de Provisiones 30
25  Otros Ingresosy Beneficios varios S0
2.6 Otros Ingresos Contables no Presupuestarios 30
3. Menos Ingresos Presupuestarios No Contables $0
3.1  Aprovechamientos Patrimonizales ]
3.2  Ingresos Derivados de Financiamiento S0
3.3 Otros ingresos Presupuestarios No Contables 0]
4. Ingresos Contables (4=1+2-3) $ -

ELABORO

ELABORO

J.UD. DE CONTABILIDAD

J.U.D. DE CONTROL PRESUPUESTAL

REVISO

AUTORIZO

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Identificacién Elaboro _ Revisd

Autorizd

TJACDMX/DGA/MPRF/2019 Direccion General de

Administracion

U=

/Direcgion de Reculsos
:; rﬁénciem%

Junta de Gobierno y
Administracion
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Carrespondiente del XXX de >000{ al 20X de 000K de 0000

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO
Conciliacién entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables

T e g e {Cifras en pesos)

1. Total de egresos Presupuestarios £ =

2. Menos Egresos Presupuestarios No Contables

2.1 Materias Primas y Materiales de Produccidn v Comercializacidn SO
2.2 Materiales y Suministros S0
2.3 Mobiliario y Equipo de Administracién S0
2.4 Mobiliario y Equipo Educacional vy Recreativo o)
2.5 Equipo e Instrumental Médico v de Laboratorio S0
26 Vehiculos v EQuipo de Transporte S0
27 Equipo de Defensa y Seguridad =4
28 Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas SO
2.9 Activos Bioldgicos =]
2.10 Bienes Inmuebles S0
2.11 Activos Intangibles so
2.12 Obra Publica en Bienes de Dominio Pablico so
293 Obra Publica en Bienes Propios $0
2.14 Acciones y Participaciones de Capital S0
2.15 Compra de Titulos y Valores S0
2.16 Concesién de Préstamos so
2.17 Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y Otros Analogos S0
218 Provisiones para Contingencias y Otras Erogaciones Especiales 50
2.19 Amortizacidn de |a Deuda Pablica S0
2.20 Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS) S0
2.21 Otrosegresos presupuestales no contables S0
3. Midés gastos Contables No Presupuestarios -
3.1 Estimaciones, Depreciaciones, Deterioros, Obsolescencia y Amortizaciones S0
3.2 Provisiones 50
3.3 Disminucidn de Inventarios 50
3.4 Aumento por Insuficiencia de Estimaciones por Pérdida o Deterioro u Obsolescencia S0
3.5 Aumento por Insuficiencia de Provisiones S0
3.6 Otros Gastos S0
2.7 Otros Gastos Contables No Presupuestarios s0
4. Total de Gasto Contable (4=1-2+3) [ * =

ELABORO a ELABORO
J.U.D. DE CONTABLIDAD JUD. DE CONTROL PRESUPUESTAL
L.
REVISO. / AUTORIZO
DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS DRECTOR GENERAL DE ADMINSTRACKIN
e
i
Identificacion Reviso | Autorizd
TJACDMX/DGA/MPRF/2018 Direccion General d § Junta de Gobiemo y
Administracion

Administracion {1




