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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL
1 Direccion General de Administracion Financiera 45
2 Subdireccién de Control Técnico 29
3 Direccion de Vinculacion y Analisis de Ingreso y Gasto 40
4 Direccion de Deuda Publica 40
5 Subdireccién de Analisis y Contratacion de Financiamiento 29
6 Subdireccién de Seguimiento a la Deuda Publica 29
7 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis 25
8 Direccion de Recursos Federales 40
9 Subdireccidn de Control y Rendicidn de Cuentas Federalizadas 29
10 Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria de Recursos Federales 25
Transferidos
11 Jefatura de Unidad Departamental de Registros Contables Federalizados 25
nAn
12 Jefatura de Unidad Departamental de Registros Contables Federalizados 25
ngn
13 Subdireccion de Operacion de Recursos Federales 29

14 Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Financiera de Recursos 25
Federalizados

15 Jefatura de Unidad Departamental de Transferencias Federales 25
16 Direccion de Operacion e Inversion de Fondos 40
17 Subdireccion de Operaciones Financieras 29
18 Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero 25
19 Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras 25
20 Subdireccion de Pagosy Custodia de Valores 29
21 Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias "A" 25
22 Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias "B" 25
23 Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores 25
24 Direccidon de Concentracion de Fondos y Valores 40
25 Subdireccion de Captacion y Control de Fondos 29
26 Jefatura de Unidad Departamental de Cajay Disponibilidades 25
27 Jefatura de Unidad Departamental de Captacion y Servicios Bancarios 25
28 Subdireccion de Concentracidon de Fondos 29
29 Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas 25
30 Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas 25
31 Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion 40
32 Subdirecciéon de Consulta y Analisis Legal de Proyectos de Inversion 29
33 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Legal 25
34 Lider Coordinador de Proyectos de Informacion Legal 24

35 Subdireccion de Seguimiento a Fideicomisos, Concesiones y Otros 29
Esquemas Financieros
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36 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Financiero a 25
Fideicomisos

37 Lider Coordinador de Proyectos de Informacién Contable 24

38 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Financiero a 25
Concesiones y Otros Esquemas Financieros

39 Direccion de Evaluacion de Proyectos 40
40 Subdireccion de Analisis Financiero 29
41 Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Técnico Financieros 25
42 Lider Coordinador de Proyectos de Indicadores Financieros 24
43 Subdireccion de Analisis Socioeconémico 29
44 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Costo Beneficio 25
45 Lider Coordinador de Proyectos de Indicadores Socioecondémicos 24

46 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Costo Eficiencia y Otras 25
Herramientas de Evaluacion Socioeconémica
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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion General de Administracion Financiera.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 97.- Corresponde a la Direccion General de Administracidn Financiera:

l. Participar en la elaboracion de los anteproyectos anuales de la Ley de Ingresos y el
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México;

[l. Proporcionar a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de apoyo
Técnico-Operativo correspondientes, la informacion relativa de los ingresos y egresos
obtenidos por la Ciudad de México y mantener actualizadas las estadisticas respectivas;

[ll. Atender en la esfera de su competencia los asuntos relacionados con los movimientos
de Ingresos y Egresos de la Ciudad de México;

IV. Validar conjuntamente con la persona titular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, los contratos y titulos de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de
México;

V. Concentrar y custodiar los ingresos provenientes de las contribuciones, productos,
aprovechamientos, financiamientos, participaciones y transferencias federales y, en
general, a todos los recursos financieros de la Ciudad de México;

VI. Rendir cuentas, conjuntamente con la Tesoreria de la Ciudad de México, de las
operaciones coordinadas a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como realizar
las liquidaciones que, en su caso, correspondan, de conformidad con la Ley de
Coordinacion Fiscal;

VII. Coordinar el analisis costo beneficio de los principales proyectos de inversion de la
Ciudad de México;

VIII. Participar en la regulacidn, coordinacion e integracion de la planeacion financiera de
la Ciudad de México;

IX. Participar en los tramites necesarios ante la Tesoreria de la Federacion y autoridades
competentes, a fin de obtener los recursos financieros por transferencia de acuerdo a la
calendarizacion establecida;

X. Coordinar la recopilacion y procesamiento de informacién econdmicay de la Hacienda
Publica Local con el propdsito de elaborar analisis sobre los resultados de las politicas
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publicas en materia de recaudacion y gasto del Gobierno de la Ciudad de México;

XI. Coordinar los mecanismos para la revision y seguimiento de los estudios de evaluacién
socioecondmica, presentados por las diferentes Unidades Responsables del Gasto;

XIl. Elaborar los estudios de Administracion Financiera e intervenir en la contratacion de
toda clase de créditos y financiamientos para la Ciudad de México aprobados en la Ley de
Ingresos de la Ciudad de México, de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion
Politica de la Ciudad de México;

XIll. Participar en la concentracion que se derive de los permisos administrativos
temporales revocables de inmuebles Propiedad de la Ciudad de México;

XIV. Efectuar la devolucion de los ingresos federales coordinados que procedan, de
conformidad con las leyes fiscales aplicables y los acuerdos del Ejecutivo Federal, de la
persona titular de la Jefatura de Gobierno o de ambos;

XV. Coordinar los mecanismos para la revision del analisis financiero de los proyectos con
participacion del capital privado;

XVI. Evaluar los proyectos de inversion de la Ciudad de México, en relacién a su impacto
social, econdmico y financiero;

XVII. Participar en las negociaciones y gestiones de crédito ante las instituciones pUblicas
y privadas correspondientes;

XVIII. Efectuar los pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Ciudad
de México, de conformidad con el calendario aprobado y de acuerdo al procedimiento
autorizado;

XIX. Participar en la supervision de los programas especiales en materia de Planeaciény
Desarrollo Territorial, a fin de evaluar el impacto de los mismos en el Plan de Gobierno
para la Ciudad de México;

XX. Proporcionar a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo competentes de la Secretaria de Administracion y Finanzas los
elementos necesarios para el registro contable de los ingresos y pagos;

XXI. Participar en el control de la deuda publica de la Ciudad de México, prevery efectuar
las amortizaciones correspondientes, de conformidad con el Presupuesto de Egresos de
la Ciudad de México y lo dispuesto en la Constitucidn Politica de la Ciudad de México;

XXII. Proponer la celebracion de convenios y contratos, sobre los servicios bancarios y
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conexos que utilice la Administracion Pablica;

XXIIl. Proponer alternativas para la optimizacion en el manejo de fondos e implantar
aquéllas que se consideren apropiadas;

XXIV. Coordinar y controlar la concentraciéon de montos recaudados a través de los
servicios bancarios y otros medios de recaudacion;

XXV. Controlar y registrar las fianzas y depositos a favor del Gobierno de la Ciudad de
México;

XXVI. Evaluar alternativas de inversion y operar los fondos disponibles, de acuerdo a la
normatividad establecida;

XXVII. Efectuar los pagos que por concepto de devoluciones a contribuyentes sean
autorizados por autoridad competente, de acuerdo a la legislacion aplicable;

XXVIII. Evaluar los servicios bancarios proporcionados por las instituciones de crédito, asi
como los servicios auxiliares prestados por empresas portadoras de valores; y

XXIX. Las demas que le fijen expresamente las leyes y reglamentos, asi como las que le
sean conferidas por sus superiores jerarquicos en el ambito de su competencia.
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FUNCIONES
PUESTO: Subdireccién de Control Técnico.

e Administrar la distribucion de los documentos dirigidos a la Direccién General de
Administracion Financiera.

e Analizar y verificar los asuntos de cada documento para su asignacion y tramite
correspondiente.

e Supervisar el registro y distribuciéon de los documentos turnados, de acuerdo a los
asuntos planteados a las areas correspondientes a través del Sistema de Control
de Gestion.

e Revisar el descargue de los turnos registrados en el Sistema de Control de Gestion
para saber en qué etapa se encuentran y puedan ser atendidos en su totalidad.

e Integrar informacion diaria publicada en periddicos, television y medios digitales
con el fin de tener un registro de los datos mas relevantes de interés para la
Direccion.

e Recopilarlainformacion generada en materia de economia, tanto a nivel nacional
como internacional, que tenga injerencia en los asuntos de la Direccion.

e Monitoreo de medios con el fin de captar noticias de interés para la Direccion.

e Realizar sintesis informativas con los hechos mas relevantes de la ciudad.

PUESTO: Direccidn de Vinculacion y Analisis de Ingreso y Gasto

e Analizar la informacion econémica y de la Hacienda Publica Local, con el
proposito de elaborar documentos de diagndstico sobre los resultados del
Gobierno de la Ciudad de México en materia del ingreso y gasto.

e Integrar las cifras de los ingresos obtenidos por la Hacienda Publica Local durante
el ejercicio fiscal correspondiente, asi como el gasto de la Administracion Publica
Local, con el fin de contar con informacidn oportuna para la toma de decisiones.

e Integrar informacién econdémica de la Ciudad de México para alimentar diversos
informes, reportes y documentos para contextualizar el analisis del ingreso y
gasto.

e Realizar el analisis del desempefio econdmico y perspectivas econdmicas locales,
nacionales e internacionales con relacion a las funciones que desempefia la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Actualizar el banco de datos en materia econdmica conforme a las ultimas
publicaciones y metodologias empleadas; de manera que sea util para su
posterior analisis y sirva de apoyo para la toma de decisiones econdmicas en la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Documentar el desempefio y perspectivas econdémicas locales, nacionales e
internacionales con la finalidad de realizar un marco de referencia para la

Pagina 8 de 493




() SECRETARIA DE
MANUAL rglmsgl 1 o'ﬂ: GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
RYATNY
W

ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADMINISTRACION FINANCIERA

elaboracion de documentos que integran el Paquete Econémico de los ejercicios
presupuestalesy elaborar reportes sobre el tema.

e Coadyuvar en la integracion del Informe de Actividades de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para la comparecencia de la Secretaria de
Administracion y Finanzas ante el Congreso Local.

e Revisar que los informes apoyen la formulacion de estrategias en materia
econdmica, mediante instrumentos como notas informativas, presentaciones y
tarjetas de apoyo.

PUESTO: Direccion de Deuda Publica.

e Coordinar en la integracion del Programa Anual de Financiamiento para el
Gobierno de la Ciudad de México.

e Analizar los montos maximos de endeudamiento neto requeridos para el
financiamiento del presupuesto de cada ejercicio fiscal y presentar los distintos
escenarios al superior jerarquico.

e Examinar el Programa Anual de Financiamiento de conformidad al monto de
endeudamiento neto autorizado y el perfil anual de amortizaciones del Gobierno
de la Ciudad de México.

e Dirigir la elaboracion del apartado de Deuda Publica para su incorporacion a la
iniciativa de la Ley de Ingresos de la Ciudad de México.

e Coadyuvar en la negociacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico de
los requerimientos de financiamiento de la Ciudad de México para incluirlos en la
iniciativa de la Ley de Ingresos del Gobierno Federal.

e Proponer al superior jerarquico el calendario de disposiciones de crédito.

e Coordinar en las gestiones de negociacion, contratacion y registro anual de la
Deuda Publica de la Ciudad de México.

e Gestionar el proceso de la contratacion de empréstitos como representante del
Gobierno de la Ciudad de México ante la banca comercial, banca de desarrolloy el
mercado de valores.

e Analizar el impacto de la contratacion de empréstitos en el perfil de
amortizaciones de la Deuda Publica.

e Vigilar de manera conjunta con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el
proceso para la negociacion, contratacion, autorizacion, recoleccion de firmas,
registro y refrendos relativos a cada contrato de crédito.

e Gestionar la disposicion de los recursos crediticios de los financiamientos
contratados y vigilar la recepcion de los mismos en las cuentas bancarias del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento a las obligaciones anuales de Deuda Publica de la Ciudad de
México.

e Vigilar la elaboracion del calendario anual por servicio de la deuda.
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e Verificar que las cuentas por liquidar certificadas se integren conforme a la
normatividad y se formulen oportunamente.

e Administrar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccion de Deuda Publica.

e Coordinar los informes y reportes relativos al comportamiento de la deuda
publica que sean requeridos en apego a la normatividad vigente.

PUESTO: Subdireccién de Analisis y Contratacion de Financiamiento.

e Realizar el andlisis del comportamiento del mercado financiero, a efecto de
evaluar las ofertas de crédito a contratar, y presentar el analisis de ofertas de
crédito conforme a lo dispuesto en los lineamientos emitidos anualmente en
materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Coordinar acciones con la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica para
definir las condiciones y montos de contratacion de empréstitos que no
comprometan la viabilidad financiera de la ciudad.

e Verificar que las caracteristicas de los créditos a contratar sean las previstas
dentro del Presupuesto de Egresos vigente.

e Elaborar la metodologia para el analisis del comportamiento del mercado
financiero, a efecto de evaluar las ofertas de crédito; asi como para las propuestas
de servicios bancarios.

e Proponer a su superior jerarquico las condiciones y montos de contratacion de
empréstitos que no comprometan la viabilidad financiera de la Ciudad como las
caracteristicas de los créditos a contratar en concordancia con lo estipulado en el
Presupuesto de Egresos vigente.

e Determinar anualmente las instituciones financieras susceptibles a ser oferentes
de crédito con informacion de mercado, y proporcionar la documentacion que se
utilizara en la gestion anual para contratar la Deuda Publica de la Ciudad de
México.

e Elaborar las propuestas de invitacion para que participen en dicho proceso.

e Programar la recepcion de ofertas crediticias a la Secretaria de Administracion y
Finanzas por parte de las instituciones financieras.

e Facilitar los elementos para el analisis de las propuestas en coordinacion con la
Subdireccién de Seguimiento a la Deuda Publica.

e Integrar el informe sobre las mejores opciones para la contratacion de
financiamiento.

e Presentar ante la Direccion de Deuda Publica las mejores opciones para la
contratacion de financiamiento.

e Recopilary estructurarlainformacion de las propuestas para su andlisis financiero
a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica.

e Procesar la invitacion y recepcion de ofertas crediticias a la Secretaria de

Administracion y Finanzas por parte de las instituciones financieras.
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e Recopilaryestructurarlainformacion de las propuestas para su analisis financiero
a la Subdirecciéon de Seguimiento a la Deuda Publica.

e Realizar las gestiones de la contratacion y registro para cada anualidad de la
Deuda Publica de la Ciudad de México, en coordinacién con los Entes Publicos
designados para tal fin, asi como con las Instituciones Financieras que
correspondan.

e Representar al Gobierno de la Ciudad de México, para gestionar la contratacion de
recursos crediticios ante las areas juridicas de la Secretaria de Hacienday Crédito
Publico.

e Elaborar, en coordinacion con las instituciones financieras, cada contrato de
crédito en apego a las directrices establecidas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

e Compilarladocumentacion necesaria para formalizar e inscribir cada contrato de
crédito, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Fideicomiso Maestro.

e Participar en las gestiones para solicitar los refrendos de los contratos de
financiamientos contratados en ejercicios anteriores, ante la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico.

e Participar en la formalizacion de los contratos de crédito en coordinacion con las
Areas Juridicas de la Federacién, de la Institucién Financieray del propio Gobierno
de la Ciudad de México.

e Realizar todas las gestiones necesarias para la inscripcion de los contratos de
crédito, ante las diversas areas competentes de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la Secretaria de Administracion y Finanzas y el Fideicomiso
Maestro.

PUESTO: Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica.

e Controlar mensual, trimestral y anualmente las actividades de seguimiento
referentes a las disposiciones, pagos de principal y servicio de la Deuda Publica de
la Ciudad de México.

e Conciliar los montos y fechas de pago de los vencimientos enviados por las
Instituciones Financieras contra los depdsitos programados a los Fideicomisos
Vigentes.

e Establecer controles internos para registrar en forma detallada los ingresos via
crédito, asi como los costos financieros inherentes a los empréstitos.

e Supervisar las cuentas por liquidar certificadas para cubrir pagos por servicio de
la deuda, se elaboreny tramiten.

e Verificar el ejercicio y disponibilidad del presupuesto anual asignado.

e Examinar que los estados de cuenta emitidos por las Instituciones Financieras
inherentes a créditos otorgados, se apeguen a las condiciones financieras
estipuladas en cada contrato.
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e Verificar la elaboracidon de las adecuaciones programatico presupuestales del
servicio de la deuda del sector central.

e Integrar la informacion mensual, trimestral y anual a efecto de controlar la
administracion de la Deuda Publica de la Ciudad de México.

e Elaborar el apartado de Deuda Publica para su incorporacion a la iniciativa de la
Ley de Ingresos de la Ciudad de México.

e Coordinary realizar proyecciones sobre el saldo de la Deuda Publica.

e Consolidar el saldo de la Deuda Publica del Gobierno de la Ciudad de México para
la formulacion de informes trimestrales y anuales sobre su comportamiento;
asimismo para la integracion del ejercicio presupuestal mensual por servicio de la
Deuda.

e Coordinar la elaboracion de informes trimestrales del estado de la Deuda Publica
del Gobierno de la Ciudad de México.

e Integrar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del servicio de la deuda
publica del sector central.

e Desarrollar mensualmente los elementos cuantitativos de analisis sobre el
entorno econdmico que permitan tener elementos de decision en la politica de
endeudamiento de la Ciudad de México.

e Analizar el impacto en las finanzas de la Ciudad de México derivado de la
contrataciony ejercicio de créditos, empréstitos y otras formas de crédito publico.

e Formular la metodologia para calcular los montos 6ptimos de endeudamiento
bruto y neto para proponerlos como parte de la iniciativa de Ley de Ingresos de la
Ciudad de México.

e Examinar el comportamiento del mercado financiero, asi como evaluar conforme
a normatividad, las ofertas de crédito.

e Coordinar y participar en la elaboracion de corridas financieras y tablas de
amortizacion de los créditos suscritos, asi como de los recursos crediticios a
obtener.

e Proponer opciones de financiamiento, como reestructuras y prepagos a efecto de
mejorar la administracion de la deuda publica del Gobierno de la Ciudad de
México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis.

e Gestionar mensual, trimestral y anualmente los pagos por servicio de la Deuda
Publicay el endeudamiento neto.

e Revisar los vencimientos, emitidos por las Instituciones Financieras inherentes a
créditos otorgados, se apeguen a las condiciones financieras estipuladas en cada
contrato, para un adecuado pago de obligaciones.

e Realizar oportunamente las cuentas por liquidar certificadas, para cubrir los
pagos por servicio de la deuda de cada uno de los créditos suscritos por el Sector
Gobierno.
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e Realizar registros auxiliares individuales y consolidados para la valorizacion y
control de cada crédito, actualizando saldos, disposiciones y costos financieros.

e Compilar la informacion del registro de los ingresos via crédito, asi como los
costos financieros inherentes a los empréstitos.

e Controlary reconocer los importes colocados via crédito a fin de llevar a cabo las
conciliaciones confiables de los diversos financiamientos del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Realizar el seguimiento de las disposiciones de créditos, los pagos por servicio de
la deuda, a fin de controlar su desarrollo.

e Elaborar mensualmente el calendario de vencimientos por dia de pago de los
créditos otorgados al Sector Gobierno.

e Revisar la informacion presupuestal emitida por la Subsecretaria de Egresos
contra controles internos de informacion financiera de cada uno de los
empréstitos.

e Validar contra los estados de cuenta que emitan mensualmente las Instituciones
Financieras sobre créditos suscritos con cada una de ellas.

e Realizar las conciliaciones mensuales con la Subsecretaria de Egresos referentes
al desarrollo del ejercicio presupuestal.

e Analizar el estado del ejercicio presupuestal, con la finalidad de valorar si es
necesario una adecuacion programatica presupuestal y ponerlo a consideracion
del superior jerarquico.

e Realizar corridas financieras y tablas de amortizacion por créditos suscritos, asi
como de los recursos crediticios a obtener, para un analisis estadistico financiero.

e Presentar los informes mensuales, trimestrales y anuales relativos al
comportamiento de la Deuda Publica de la Ciudad de México.

e Elaborar informes mensuales del saldo de la Deuda Publica, asi como del costo
financiero de la misma.

e Compilar el saldo consolidado de la Deuda Publica del Gobierno de la Ciudad de
México para la formulaciéon de informes trimestrales y anuales sobre su
comportamiento.

e Realizarlaintegracion del ejercicio presupuestal mensual por servicio de la deuda.

e Realizar el analisis estadistico y financiero de indicadores como el
endeudamiento, saldo, servicio de la deuda, proyecciéon de amortizacion y
comparaciones contra Producto Interno Bruto (PIB) e inflacion.

e Generarlainformacion necesaria paraintegrar el anteproyecto de Presupuesto de
Egresos e Informes trimestrales del estado de la Deuda Publica del Gobierno de la
Ciudad de México.

PUESTO: Direccion de Recursos Federales.

e Concentrary controlar las ministraciones de recursos federales transferidos por el
Gobierno Federal, para el tramite de pago de los compromisos adquiridos por las

Pagina 13 de 493




MANUAL o'h) GOBIERNO DE LA /S\E(I:/ITETSA?;:(?IENYFINANZAS
ADMINISTRATIVO A 7 b I
Unidades Responsables del Gasto (URG) y de aquellas operaciones por concepto
de devoluciones o reintegros.

e Vigilar la concentracion de recursos federales transferidos por el Gobierno
Federal.

e Coordinar el tramite de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas de recursos
federales transferidos, registradas y autorizadas por las Unidades Responsables
del Gasto (URG).

e Vigilar que se realicen los registros contables de la concentracion diaria de
ingresos (principal, depdsitos e intereses) y de las operaciones de egresos (Pagos,
devolucionesy reintegros).

e Proponer nuevas metodologias o estrategias para mejorar el proceso de
concentracion de recursos federales.

e Coordinar la integracion de la informacion financiera y contable, para la
formulacion de los informes de rendicion de cuentas a través de la atenciéon a los
requerimientos de los Organos de Control.

e Dirigir el registro y armonizacion contable de los recursos federales para la
integracion de reportes de Rendicién de Cuentas.

e Vigilar la adecuada atencién a las solicitudes de informacién de los Organos de
Fiscalizacion.

e Dirigir las acciones de solventacion a los resultados de las auditorias practicadas
por los Organos de Fiscalizacion.

e Determinar las acciones y metodologias necesarias para que los procesos
operativos se realicen de manera armonizada, vigilando la eficiencia en el marco
financiero y normativo.

e Planear las acciones y autorizar las metodologias para que los procesos
operativos se realicen de manera armonizada, vigilando la eficiencia en los
procesos operativos.

e Disenar los documentos de seguimiento a los recursos federales de tal manera
que se tenga un mayor control de los movimientos que se realicen a las cuentas.

e Dirigir la integracion y sistematizacion de informacién contable y financiera para
generar estadisticas que permitan la toma de decisiones y la mejora en los
procesos de concentracion de recursos federales.

e Vigilar los procesos de evaluacion de las actividades realizadas en el area en
términos de concentracion y operacion de recursos federales para identificar
areas de oportunidad en la materia.

PUESTO: Subdireccién de Control y Rendicion de Cuentas Federalizadas.
e Supervisar la atencidn oportuna a los requerimientos de los érganos de control,

derivada de la concentracion de recursos federales transferidos por el Gobierno
Federal.
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e Analizar los requerimientos de informacion remitidos por el 6rgano de control
correspondiente para determinar las acciones y estrategias que daran atencion a
dichas solicitudes.

e Verificar la recopilacién de informacion derivada de la concentracion de recursos
federales transferidos por el Gobierno Federal que solvente la solicitud de los
organismos fiscalizadores competentes.

e Supervisar la informacion financiera derivada del proceso de concentracion de
recursos federales con el objetivo de mejorar las acciones en materia de
transparenciay rendicion de cuentas.

e Verificar la atencidn a las solicitudes de informacion solicitada por los organismos
fiscalizadores competentes.

e Supervisar el correcto registro de los movimientos en las cuentas bancarias
destinadas para la recepcién de recursos federales.

e Inspeccionar el registro contable en el Sistema Informatico, que para tales fines
establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas, de los recursos federales
para la integracion de reportes de Cuenta Publica.

e Supervisar la adecuada elaboracion de conciliaciones bancarias de las cuentas
que contienen recursos federales.

e Desarrollarla generacion de reportes sobre los movimientos y montos disponibles
en las cuentas bancarias destinadas para la recepcion de recursos federales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria de Recursos Federales
Transferidos.

e Gestionar la adecuada atencion a los requerimientos de los 6rganos de control,
derivada de la concentracion de recursos federales transferidos por el Gobierno
Federal.

e Atender los requerimientos de informacion de los 6rganos de control externos e
internos derivados de la concentracion de recursos federales.

e Recabar la informacidon derivada de la concentracion de recursos federales
transferidos por el Gobierno Federal que solvente la solicitud de los organismos
fiscalizadores competentes.

e Analizar las acciones para solventar los resultados de las auditorias practicadas
por los Organos de Control Interno y/o Externos.

e Dar seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones de los Organos de
Control Internos y/o Externos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registros Contables Federalizados “A”.

e Gestionar el control del registro contable de todos los ingresos derivados de la
concentracion de recursos federales transferidos por el Gobierno Federal.
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e Realizar el registro contable de los ingresos federales para la integracion de la
Cuenta Publica de la Ciudad de México.

e Realizar el registro contable en el Sistema Informatico, que para tales fines
establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Compilar los reportes contables de la concentraciéon de ingresos (Principal,
depdsitos, bonificaciones e intereses) en las cuentas bancarias especificas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registros Contables Federalizados “B”.

e Gestionar el control del registro contable de los egresos para el tramite de pago
de los compromisos adquiridos por las Unidades Responsables del Gasto (URG) y
de aquellas operaciones por concepto de devoluciones o reintegros.

e Recabar los reportes diarios de los egresos para el tramite de pago de los
compromisos adquiridos por las Unidades Responsables del Gasto (URG) y de
aquellas operaciones por concepto de devoluciones o reintegros en las cuentas
bancarias especificas.

e Realizar el registro contable en el Sistema Informatico, que para tales fines
establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias especificas de
recursos federales.

PUESTO: Subdireccion de Operacion de Recursos Federales.

e Verificar el controly recepcion de recursos federales.

e Desarrollar la gestion ante las instituciones financieras para la apertura de
cuentas bancarias destinadas a la recepcidn de recursos federales.

e Supervisar el control y formalizacion de tramites y contratos para la apertura de
cuentas bancarias con las instituciones financieras.

e Planear la recopilacion de informacién referente a la concentracion diaria de
ingresos (principal, depoésitos e intereses).

e Formular el informe de la concentracion diaria de ingresos (principal, depdsitos e
intereses).

e Supervisar la revision y control de la concentracion diaria de ingresos (principal,
depdsitos e intereses) en las cuentas bancarias destinadas para la recepcion de
recursos federales.

e Inspeccionar la generacion de Recibos de Entero para el informe las Unidades
Responsables del Gasto (URG) y/o Unidades Administrativas de la concentracién
diaria de ingresos (principal, depositos e intereses).

e ConsolidarelInforme alas URG y/o Unidades Administrativas de los rendimientos
financieros generados en las cuentas bancarias.
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e Programar el tramite de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas
correspondientes a los compromisos adquiridos por las Unidades Responsables
del Gasto (URG).

e Analizar el listado de Cuentas por Liquidar Certificadas que contiene el programa
de pagos federales para su correcta aplicacion.

e Supervisar la ejecucidon de los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas
registradas y autorizadas por las URG con cargo a las cuentas bancarias
especificas de recursos federales.

e Programar la atencidn a las solicitudes de reintegro de ingresos transferidos por
el gobierno federal y rendimientos financieros generados no ejercidos; asi como
de depositos realizados en las cuentas bancarias especificas de recursos de origen
federal.

e Verificar la aplicacion de reintegros de recursos federales realizados a solicitud de
las Unidades Responsables del Gasto (URG) y/o Unidades Administrativas.

e Supervisar el control e informe oportuno a las URG y/o Unidades Administrativas
solicitantes de la ejecucion del reintegro.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Financiera de Recursos
Federalizados.

e Gestionar ante las diversas instituciones financieras la apertura de cuentas
bancarias destinadas a la recepcion de recursos federales, a solicitud de las
Unidades Responsables del Gasto (URG) y/o Unidades Administrativas.

e Analizar la calidad del servicio prestado, la capacidad tecnoldgica por parte de las
instituciones financieras, asi como las tasas de intereses ofertadas por las
instituciones financieras.

e Realizar el tramite ante las instituciones financieras para la apertura de cuentas
bancarias destinadas a la recepcion de recursos federales.

e Controlar la formalizacion de los contratos de servicios bancarios con
instituciones financieras.

e Integrar la informacién y/o documentacién correspondiente a las cuentas
bancarias especificas de recursos federales.

e Informar a las Unidades Responsables del Gasto (URG) y/o Unidades
Administrativas que corresponda a la concentracion diaria de ingresos (principal,
depdsitos e intereses) en las cuentas bancarias especificas.

e |dentificar la concentracion diaria de ingresos (principal, depdsitos e intereses) en
cuentas bancarias especificas.

e Informar a las URG y/o Unidades Administrativas que solicitaron la apertura de
cuentas bancarias de recursos federales los ingresos ministrados en las mismas.

e Presentar a las URG y/o Unidades Administrativas los rendimientos financieros
generados en las cuentas bancarias.
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e Atender las solicitudes de informacion y/o documentacién referente a la
concentracion diaria de ingresos (principal, depdsitos e intereses) realizadas por
parte de las URG y/o Unidades Administrativas.

e Adecuar el control de informacion con respecto a la concentracion diaria de
ingresos (principal, depdsitos e intereses) en las cuentas bancarias especificas.

e Implementar una vigilancia mediante el sistema de bancas electrénicas a fin de
identificar la concentracion diaria de ingresos (principal, depdsitos e intereses) en
las cuentas bancarias especificas de recursos federales.

e Actualizar las bases de los ingresos y depositos en las cuentas bancarias
especificas de recursos federales.

e Actualizar las bases de los intereses generados en las cuentas bancarias
especificas de recursos federales

e Concentrar y custodiar los estados de cuenta enviados por las instituciones
financieras.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Transferencias Federales.

e Obtener del Sistema informatico, que para tales fines establezca la Secretaria de
Administraciony Finanzas, el programa de pagos federales para el tramite de pago
de los compromisos adquiridos por las Unidades Responsables del Gasto (URG).

e Extraer el listado de las Cuentas por Liquidar Certificadas que contiene el
programa de pagos federales.

e Realizar los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas registradas y
autorizadas por las URG con cargo a las cuentas bancarias especificas de recursos
federales.

e Realizarel pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas, registradas y autorizadas
por las Unidades Responsables del Gasto (URG) con cargo a las cuentas especificas
de recursos federales.

e Registrar las cuentas bancarias destino de los beneficiarios en el sistema de
bancas electronicas.

e Capturary autorizar mediante el sistema de bancas electrdnicas la transferencia
de recursos correspondientes a las Cuentas por Liquidar Certificadas autorizadas
por las URG.

e Integrar lainformacion y/o documentacion soporte de los pagos realizados.

e Asignar firma 4 a las Cuentas por Liquidar Certificadas a través del Sistema
informatico que para tales fines establezca la Secretaria de Administracion y
Finanzas con cargo a las cuentas especificas de recursos federales.

e Consultar en el sistema de banca electronica el estatus que guardan los pagos
ejecutados.

e Asignar firma 4 de acuerdo a estatus que guardan los pagos ejecutados.

e Actualizar las bases de datos que contienen las Cuentas por Liquidar Certificadas,
tramitadas a pago.
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e Atender las solicitudes de informacion y/o documentacion referente al pago de
Cuentas por Liquidar Certificadas realizadas por parte de las Unidades
Responsables del Gasto (URG).

e Operarlassolicitudes de las Unidades Responsables del Gasto (URG) y/o Unidades
Administrativas respecto a los reintegros de recursos federales no ejercidos,
depdsitos realizados y rendimientos financieros generados en las cuentas
bancarias especificas.

e Analizar la solicitud de reintegro realizada por parte de las URG y/o Unidades
Administrativas.

e Gestionar mediante el Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios (SPEI) o bien
el pago de Lineas de Captura correspondientes a los reintegros solicitados por las
URG y/o Unidades Administrativas.

e Informar a las URG y/o Unidades Administrativas solicitantes la ejecucion del
reintegro.

e Recabar la informacidn soporte (Linea de Captura, comprobante y oficio de
solicitud) del reintegro ejecutado.

PUESTO: Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

e Administrar los valores y recursos financieros no etiquetados del Sector Central
de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para coordinar el tramite a
pago de los compromisos adquiridos por las Unidades Responsables del Gasto
(URG).

e Coordinar la actualizacion del catidlogo de proveedores y contratistas del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Planeary autorizar el programa de pagos de las cuentas por liquidar certificadas
de recurso fiscal autorizadas por las URG y aquellas por concepto de devoluciones
que sean autorizadas por autoridad competente en funcion de la disponibilidad
financiera con que cuente la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la elaboracion de conciliaciones de las cuentas bancarias que
administra la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

e Coordinar el registro, custodia, devolucidn, cancelacién o cobro de las fianzas y
billetes de depdsito a favor del Gobierno de la Ciudad de México remitidas para tal
fin por las diversas Autoridades Administrativas y/o Judiciales; y autorizar las
Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales por concepto de
devoluciones a afianzadoras y reparacion del dafio.

e Definir la estrategia de inversion de los recursos disponibles apegada a los
lineamientos institucionales.

e Planear las proyecciones de flujo de efectivo de corto y mediano plazo para
determinar la disponibilidad de liquidez.
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e Definir la estrategia de inversion de los recursos excedentes del Sector Central de
la Administracion Pablica de la Ciudad de México en base a los lineamientos de
inversion.

e Definiry coordinar la inversion financiera para optimizar los rendimientos de las
inversiones de la Secretaria de Administracion y Finanzas, apegada a la
normatividad.

e Autorizar y coordinar la entrega de los informes financieros y contables de las
cuentas bancarias que administra la Direccion.

PUESTO: Subdireccion de Operaciones Financieras.

e Supervisar que se realicen las transferencias de recurso a las cuentas bancarias
para el tramite a pago de cuentas por liquidar certificadas Presupuestales y No
presupuestales, asi como los movimientos bancarios de las cuentas a cargo de la
Subdireccién de Operaciones Financieras, y la ejecucion de las estrategias de
inversion de las disponibilidades financieras.

e Proporcionar la disponibilidad financiera de los recursos para la inversion.

e Supervisar que se realicen las transferencias de recursos a las cuentas pagadoras
a cargo de la Subdireccién de Pagos y Custodia de Valores para el tramite a pago
de cuentas por liquidar certificadas Presupuestales y No presupuestales.

e Supervisar que se realicen los movimientos bancarios de las cuentas a cargo de la
Subdireccién de Operaciones Financieras.

e Verificar la ejecucidon de la estrategia de inversion de los recursos de libre
disposicion definida por la Direccion General de Administracion Financiera y la
Direccidon de Operacion e Inversion de Fondos.

e Verificar laemision de Recibos de Entero de las cuentas a cargo de la Subdireccion
de Operaciones Financieras, solicitados por las areas administrativas.

e Supervisar el registro en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas de las operaciones financieras correspondientes a
movimientos bancarios y productos financieros.

e Supervisar el registro en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas de los movimientos bancarios de las cuentas a cargo de
la Subdireccién de Operaciones Financieras, asi como de los movimientos que
informe la Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores para su registro, al igual
que los productos financieros generados.

e Supervisar el registro en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas de los productos financieros informados por la
Direccidn de Concentracidn de Fondos y Valores, asi como de las colocaciones de
Deuda informados por la Direccion de Deuda Publica, de los créditos que sean
recibidos en las cuentas a cargo de la Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos.

Pagina 20 de 493




() SECRETARIA DE
MANUAL fgclmsgl 1 o’p GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
W

ADMINISTRATIVO d ©  ClUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADMINISTRACION FINANCIERA

e Coordinary proporcionar los reportes de informacion financiera y contable de las
cuentas bancarias a cargo de la Subdireccién de Operaciones Financieras.

e Verificar las conciliaciones contables de las cuentas bancarias a cargo de la
Subdireccién de Operaciones Financieras.

e Proporcionar los reportes con la informacidn financiera y contable de las cuentas
bancarias a cargo de la Subdireccién de Operaciones Financieras.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero.

e Efectuar las transferencias de recursos de las cuentas bancarias para el tramite a
pago de cuentas por liquidar certificadas Presupuestales y No presupuestales y
movimientos bancarios de las cuentas a cargo de la Subdireccion de Operaciones
Financieras, asi mismo ejecutar las estrategias de inversion de las
disponibilidades financieras.

e Visualizar e informar los depdsitos recibidos en las cuentas bancarias a cargo de
la Subdireccion de Operaciones Financieras.

e Realizar las transferencias del recurso en las cuentas pagadoras a cargo de la
Subdireccidon de Pagosy Custodia de Valores para el tramite a pago de cuentas por
liquidar certificadas Presupuestales y No presupuestales.

e Realizar los movimientos bancarios de las cuentas a cargo de la Subdireccion de
Operaciones Financieras.

e Ejecutarlaestrategia deinversion de los recursos de libre disposicion definida por
la Direccidén General de Administracidn Financiera y la Direccidon de Operacion e
Inversion de Fondos.

e Emitir el Recibo de Entero a solicitud de las areas administrativas, respecto a las
cuentas a cargo de la Subdireccion de Operaciones Financieras.

e Elaborar los reportes de informacion financiera de las cuentas bancarias a cargo
de la Subdireccién de Operaciones Financieras.

e Revisary validar que el pago de intereses de las inversiones realizadas en la JUD
de Mesa de Dinero sea aplicado.

e Concretar los Estados de Cuenta de las cuentas bancarias a cargo de la
Subdireccidon de Operaciones Financieras y realizar los reportes de informacion
financiera de las cuentas bancarias que administra la Subdireccion de
Operaciones Financieras.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras.

e Registrar en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion
y Finanzas las operaciones financieras correspondientes, movimientos bancarios
y productos financieros.

e Efectuar el registro en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas de los movimientos bancarios de las cuentas a cargo
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Subdireccién de Operaciones Financieras, asi como de los movimientos que
informe la Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores para su registro, al igual
que los productos financieros generados.

e Efectuar el registro en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas de los productos financieros informados por la
Direcciéon de Concentracion de Fondos y Valores.

e Efectuar el registro el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas de las colocaciones de Deuda informados por la
Direccidon de Deuda Publica, de los créditos que sean recibidos en las cuentas a
cargo de la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

e Realizar las conciliaciones contables de las cuentas a cargo de la Subdireccién de
Operaciones Financieras y solicitar el alta de las cuentas contables de las cuentas
bancarias a cargo de la Direccién de Operacion e Inversion de Fondos.

e Concentrar ladocumentacion soporte para los registros contables.

e Elaborar las conciliaciones contables de las cuentas bancarias a cargo de la
Subdireccién de Operaciones Financieras.

e Solicitar el alta de cuentas contables de las cuentas bancarias a cargo de la
Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

PUESTO: Subdireccién de Pagos y Custodia de Valores.

e Coadyuvar en el tramite de los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales y No presupuestales a través del Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la activacion de proveedor o contratista en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas a solicitud de las Unidades
Responsables del Gasto.

e Validar el programa de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales y No presupuestales en el Sistema Informéatico que disponga la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

e \Verificary/o autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales por
concepto de devoluciones a afianzadoras y reparacion del dafio.

e \Verificar la respuesta a las solicitudes de las Unidades Administrativas y
Autoridades competentes.

e Validar la conciliaciéon de los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales y No presupuestales, tramitados a través del Sistema Informatico
que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Supervisar la firma electrénica (firma 4) en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas a las Cuentas por Liquidar Certificadas.

e Supervisar la guarda, registro, aplicacion o endoso de los billetes de depdsito a
favor del Gobierno de la Ciudad de México o de la Tesoreria de la Ciudad de México
o de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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e Supervisar la guarda, registro, aplicacién o cancelacidn de las Fianzas Penales a
favor del Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar la guarda, registro, aplicacion o cancelacién de las Fianzas
Administrativas a favor de la Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria
de la Ciudad de México.

e Validar los reportes de lo ingresado a los Fondos de Procuracion y Administracion
de Justica de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A”.

e Tramitar los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas Presupuestales y No
presupuestales con via de pago Cheque y Servicio Integral de Tesoreria en banca
electrdnica (SIT), a través del Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas, solicitadas mediante oficio por las Unidades
Responsables del Gasto (URG).

e Recibir los oficios provenientes de las Unidades Responsables del Gasto (URG),
mediante los cuales solicitan el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales y No Presupuestales, para tramite de pago via Cheque o Servicio
Integral de Tesoreria en banca electrénica (SIT).

e Gestionar la atencidn al publico en ventanilla de la pagaduria No. 1.

e Revisar la respuesta a las solicitudes de las Unidades Administrativas y
Autoridades competentes.

e Realizar la conciliacion de los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestalesy No presupuestales con via de pago Chequey Servicio Integral de
Tesoreria en banca electrdnica (SIT), tramitados a través del Sistema Informatico
que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Asignar firma electrénica (firma 4) en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas a las Cuentas por Liquidar Certificadas
pagadas con cheque y que se encuentren efectivamente cobrados en el estado de
cuenta.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “B”.

e Realizar la activacion de proveedor o contratista en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas a solicitud de las Unidades
Responsables del Gasto.

e Recibir la solicitud de las Unidades Responsables del Gasto para la activacion de
proveedor o contratista y validar que cumpla con todos los requisitos.

e Gestionar la atencidn al publico en ventanilla de la pagaduria No.2.

e Realizar la activacion de proveedor o contratista en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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e Tramitar los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas Presupuestales y No
presupuestales con via de pago Transferencia Electronica, a través del Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Recibir oficio de solicitud de las Unidades Responsables del Gasto de pagos
referenciados con fecha de vencimiento de Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales y No presupuestales con via de pago Transferencia Electrénica.

e Operar el programa de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales y No presupuestales en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas con via de pago Transferencia
Electrénica, de conformidad a la normatividad vigente y/o de acuerdo a la
solicitud por las Unidades Responsables del Gasto (URG).

e Revisar la respuesta a las solicitudes de las unidades administrativas y
autoridades competentes.

e Realizar la conciliacion de los pagos de las Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales y No presupuestales con via de pago Transferencia Electrdnica,
tramitados a través del Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Asignar firma electrénica (firma 4) en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas a las Cuentas por Liquidar Certificadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores.

e Guardar, registrar y clasificar los Billetes de Depdsito a favor del Gobierno de la
Ciudad de México o de la Tesoreria de la Ciudad de México.

e Realizar las aplicaciones y/o devoluciones de los Billetes de Depdsito en custodia
a solicitud de la Autoridad Administrativa competente.

e Resguardar, registrar y clasificar las Fianzas Penales a favor del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Realizar las aplicaciones y/o devoluciones de los importes derivados de las
Fianzas Penales a favor del Gobierno de la Ciudad de México a solicitud de la
Autoridad competente.

e Realizar la cancelacidon de las Fianzas Penales por instruccion de la Autoridad
competente.

e Guardar, registrar y clasificar las Fianzas Administrativas a favor de la Secretaria
de Administraciény Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México.

e Recibir, registrar y clasificar las Fianzas Administrativas a favor de la Secretaria de
Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México.

e Realizar las aplicaciones de los importes derivados de las Fianzas Administrativas
a solicitud de la Autoridad Administrativa competente.

e Operarlacancelacion y/o devolucién de las Fianzas Administrativas a solicitud de
la Autoridad Administrativa competente.
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e Elaborar en el Sistema que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas
las Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales por concepto de
devoluciones a afianzadoras y reparacion del dafio a solicitud de las Autoridades
Administrativas competentes.

e Recibir las solicitudes para el tramite a pago de las devoluciones a afianzadoras y
reparacion del dafio.

e Solicitar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales por
concepto de devoluciones a afianzadoras y reparacion del dafio.

e Gestionar la entrega del contra-recibo al beneficiario para su canje por el cheque.

e Informar los ingresos y las aplicaciones de fianza y billetes de depdsito para su
registro contable correspondiente.

PUESTO: Direccién de Concentracion de Fondosy Valores.

e Recibir y concentrar los recursos de la propiedad o al cuidado de la Ciudad de
México de acuerdo a los términos estipulados en la normatividad y contratos
vigentes.

e Vigilar que la recepcion de los recursos propiedad o al cuidado de la Ciudad de
México, se apegue a la normatividad y contratos vigentes en beneficio de las
finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Administrar la integridad de los fondos propiedad o al cuidado de la Ciudad de
México, para su envio a la Direccién de Operacion de Fondos y Valores.

e Vigilar la concentracion de los fondos la propiedad o al cuidado de la Ciudad de
México, de acuerdo a lo estipulado en la normatividad y contratos vigentes.

e Dirigir y determinar las negociaciones con las Instituciones Financieras para la
prestacion de servicios bancarios en los tiempos estipulados en la normatividad y
contratos vigentes.

e Coordinar las negociaciones con las Instituciones Financiera de las convocatorias
para la apertura de cuentas bancarias.

e Aprobar las negociaciones con las Instituciones Financieras en beneficio de
obtener las mejores condiciones en cuanto a prestacion de servicios se refiere y
reditle en las finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Aprobar la apertura de las cuentas bancarias con las Instituciones Financieras en
beneficio de las finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Coordinar los informes y/o reportes que puedan tomarse como base para la
integracion de la Cuenta Plblica del ejercicio correspondiente.

e Determinar los datos que sirvan de apoyo para la integracion de los reportes de
Cuenta Publica del ejercicio correspondiente.

e Expedir los informes y/o reportes que sirvan como base para la integracion de la
Cuenta Publica correspondiente.

e Dirigir las acciones encaminadas al buen manejo de los recursos concentrados en
las cuentas bancarias.
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PUESTO: Subdireccion de Captacion y Control de Fondos.

e Supervisar la captacion de recursos y flujo de fondos conforme a los términos
establecidos en la normatividad vigente.

e Comunicar la captacion de recursos y flujo de fondos de las cuentas bancarias
especificas de los Programas y de las cuentas bancarias concentradoras, a las
Unidades Responsables y Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Verificar las respuestas a las solicitudes de informacion emitidas por las Unidades
Responsables y Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas para transparencia del manejo de los recursos.

e Validar las respuestas a las solicitudes de reintegro emitidas por las Unidades
Responsables para transparencia del manejo de los recursos.

e Verificar las negociaciones con las Instituciones Bancarias para apertura de
cuentas bancarias a nombre de las distintas dependencias del Gobierno de la
Ciudad de México; asi como la celebracion de Contratos de Servicios a nombre del
Gobierno de la Ciudad de México dentro de los tiempos establecidos por las
mismas dependencias y normatividad vigente.

e Analizary evaluar los criterios que regiran los Contratos de Prestacion de Servicios
y las negociaciones con las Instituciones Bancarias para la apertura de cuentas
bancarias a nombre de las distintas dependencias del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Evaluarlainformacion proporcionada por las Instituciones Bancarias relativa a las
condiciones de operacion a fin de presentar a la Direccion de Concentracion de
Fondos y Valores las propuestas viables para la contratacion de los servicios
bancarios que permitan la concentracion de los recursos.

e Verificar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales
respecto de la captacion de recursos y flujo de fondos.

e Planear la recepcion, registro y distribucion de los estados de cuenta bancarios y
comunicados remitidos por las Instituciones Bancarias para la recepcién correcta
en el area correspondiente.

e Supervisar la realizacion de las conciliaciones bancarias de las cuentas a cargo de
la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, para transparencia en los
recursos.

e Inspeccionar con las Instituciones Bancarias las aclaraciones resultantes de la
conciliacidon bancaria para reducir la incidencia de partidas pendientes en las
mismas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

e Compilary comunicaralaDireccion de Operacién e Inversion de Fondos, los flujos
y movimientos diarios recibidos en las cuentas bancarias a su cargo.

Pagina 26 de 493




() SECRETARIA DE
MANUAL fgclmsgl 1 o’p GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
W

ADMINISTRATIVO d ©  ClUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADMINISTRACION FINANCIERA

e Registrar los movimientos diarios de Ingresos (recepcion de depésitos) y Egresos
(traspasos y/o transferencias) en los Libros Auxiliares.

e Gestionar con la Direccion de Operacidon e Inversién de Fondos los recursos
captados en las cuentas bancarias concentradoras de Policia Bancaria e
Industrial, Policia Auxiliar, Anticipos de la Federacion, Venta de Bases por
Licitaciones y Depositos Diversos.

e Realizar el depdsito de cheques provenientes de consignaciones de pago.

e Proporcionar lainformacion requerida a las diversas instancias del Gobierno de la
Ciudad de México que asi lo requieran, de acuerdo a los tiempos establecidos
previamente.

e Efectuar conciliaciones mensuales relacionadas con los depositos y cargos en las
cuentas bancarias destinadas para recibir los recursos de la Policia Bancaria e
Industrial, Policia Auxiliar

e Elaborar Recibos de Entero por los depdsitos recibidos en las cuentas bancarias a
cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

e Presentar la Liquidacion de la Cuenta Mensual Comprobada ante la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico.

e Presentar la informacion relativa a los ingresos de las cuentas bancarias de la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades, para su registro
contable.

e Instalar los controles necesarios para la recepcion de los recursos recibidos por
concepto de Donativos en la cuenta bancaria especifica aperturada a solicitud de
las Unidades Responsables del Gasto, de conformidad con la normatividad
aplicable, a fin de llevar un buen manejo de los recursos que ingresan en las
cuentas bancarias a nombre del Gobierno de la Ciudad de México.

e Realizar en tiempo y forma el registro correspondiente por concepto de
Donativos.

e Analizar y realizar las solicitudes de reintegros por concepto de Donativos de
acuerdo a los términos estipulados en la normatividad vigente.

e Elaborar los libros auxiliares mensuales de acuerdo a la documentacién soporte
de las cuentas bancarias para el control de los recursos.

e Realizar el fondeo y/o pago de recursos de las cuentas bancarias especificas
correspondientes a los recursos por concepto de Donativos, asociados a cuentas
por liquidar certificadas autorizadas por la Unidad Responsable del Gasto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Captacidn y Servicios Bancarios.
e Gestionar la formalizacion de la contratacion de servicios bancarios con las
Instituciones Financieras para la apertura de cuentas bancarias o nuevos

servicios, requeridos por las areas que operan las cuentas de la Direccion General
dentro de los tiempos.
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e Obtener con las Instituciones Bancarias propuestas de condiciones en servicios
bancarios para la apertura de cuentas bancarias.

e Analizar la informacion proporcionada por las Instituciones Bancarias relativa a
las condiciones en cuanto a servicios bancarios se refiere, a fin de presentar a la
Subdirecciéon de Captacion y Control de Fondos las propuestas para la
contratacion de los mismos.

e Realizar el registro correspondiente de los cheques devueltos que se generen en
las cuentas bancarias, asi como enviar el oficio para notificar la devolucion del
chequey regularizacion del pago.

e Recabar los Contratos de Prestacion de Servicios Bancarios, bajo la normatividad
vigente, que regulen las acciones acordadas con la Direccion de Concentracion de
Fondos y Valores para mayor transparencia en el manejo de las finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisary comprobar que los Contratos de Prestacion de Servicios se encuentren
formulados bajo la normatividad vigente, asi como que contengan los
lineamientos acordados con la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores
relativos a la concentracion de recursos.

e Realizar las conciliaciones bancarias mensuales.

e Recabar, registrar y comunicar mensualmente los estados de cuenta bancarios a
fin que las areas que operan las cuentas bancarias de la Direccién General de
Administracion Financiera comprueben los recursos registrados.

e Registrar y compilarla documentacion soporte que envien las Instituciones
Bancarias a fin que las areas que operan las cuentas bancarias de la Direccién
General de Administracion Financiera justifiquen, expliquen y documenten la
eliminacion de partidas pendientes en la conciliacion bancaria.

e Proporcionar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas bancarias a
cargo de la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, asi como las que se
soliciten por parte de las dreas adscritas a la Direccion General de Administracion
Financiera, a fin de presentar a la Subdireccion de Captaciény Control de Fondos.

PUESTO: Subdireccion de Concentracion de Fondos.

e Supervisar y verificar que la concentracion de los recursos recaudados por las
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares, Oficinas de Atencidn al Publico
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México, Kioscos, Instituciones Financieras,
Tiendas Comerciales Auxiliares de Tesoreria se apegue a los términos estipulados
en la normatividad y contratos vigentes.

e Verificar que la concentracién de los recursos recaudados por los siguientes
Auxiliares de Tesoreria: las Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares y
Oficinas de Atencion al Publico del Sistema de Aguas de la Ciudad de México,
correspondan a los comprobantes de servicios emitidos por los mismos Auxiliares
de Tesoreria, en beneficio de las finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.
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e Validar que la concentracion de los recursos recaudados por los kioscos, las
Instituciones Financieras y Tiendas Comerciales Auxiliares de Tesoreria
correspondan a los archivos de recaudacion en beneficio de las finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Validar que la concentraciéon de los recursos recaudados por los siguientes
Auxiliares de Tesoreria: las Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares,
Oficinas de Atencién al Publico del Sistema de Aguas de la Ciudad de México,
kioscos, Instituciones Financieras y Tiendas Comerciales Auxiliares de Tesoreria,
se refleje en los libros auxiliares de las cuentas bancarias aperturadas para tal fin.

e Supervisar que el traslado de los recursos recaudados por las Administraciones
Tributarias, Oficinas Auxiliares y Oficinas de Atencion al Publico del Sistema de
Aguas de la Ciudad de México, se apegue a los términos estipulados en la
normatividad y contratos vigentes.

e Verificar que la recoleccion y traslado de los recursos recaudados por las
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares y Oficinas de Atencidn al Publico
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México, corresponda a los comprobantes de
servicios expedidos, en beneficio de las finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Examinar que la recoleccion y traslado de los recursos recaudados por las
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares y Oficinas de Atencién al Publico
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México cumpla con los términos estipulados
en la normatividad y contratos vigentes en beneficio de las finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México.

e Concertary controlar la recoleccion y traslado de los recursos recaudados por las
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares y Oficinas de Atencidn al Publico
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México, en beneficio de las finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Aprobar el tramite de las facturas derivadas por los servicios de traslado de los
recursos para su correcta acreditacion, de conformidad con los contratos
vigentes.

e Supervisar que las transferencias de fondos a cuentas bancarias de la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos, se realicen por la totalidad del importe
registrado en las cuentas bancarias administradas por la Subdireccion de
Concentracion de Fondos, en los tiempos determinados por la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos, asi como los horarios permitidos en la banca
electrénica.

e Controlar que las transferencias de fondos a cuentas bancarias de la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos, se realicen por la totalidad del importe
registrado en las cuentas bancarias administradas por la Subdireccion de
Concentracion de Fondos, para proporcionar a la Direccion de Operacion e
Inversion de Fondos los recursos maximos percibidos.
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e Inspeccionar que las transferencias de fondos a cuentas bancarias de la Direccion
de Operacidn e Inversion de Fondos se realicen por la totalidad del importe
registrado en las cuentas bancarias administradas por la Subdireccidén de
Concentracion de Fondos, para proporcionar a la Direccion de Operacion e
Inversion de Fondos los recursos maximos percibidos.

e Analizar y proponer mejoras en la realizacion de las transferencias de fondos a
cuentas bancarias de la Direccién de Operacion e Inversion de Fondos, para una
mejor operacidn de los recursos de la Subdireccién de Concentracion de Fondos.

e Gestionar las negociaciones con las Instituciones Bancarias y Personas Morales
para la celebracién de Contratos de Prestacion de Servicios Auxiliares de
Recaudacion a nombre de la Secretaria de Administracion y Finanzas de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente. Seguir los lineamientos que regiran
las negociaciones con los Auxiliares de Recaudacion para la celebracion de
Contratos de Prestacion de Servicios a nombre del Gobierno de la Ciudad de
México.

e Comparar y revisar la informacion proporcionada por los Auxiliares de
Recaudacion relativa a las condiciones de operacion a fin de presentar a la
Subdireccion de Captacion y Control de Fondos las propuestas factibles para la
celebracion del contrato de prestacion de servicios que permitan la recoleccion,
traslado y/o concentracion de los recursos.

e Revisar y comprobar que los Contratos de Prestacion de Servicios Auxiliares de
Tesoreria se encuentren formulados bajo la normatividad vigente, asi como que
contengan los lineamientos acordados con la Direccion de Concentracion de
Fondos y Valores relativos a la concentracion de recursos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas.

e Revisary comprobar que la concentracion de los recursos recaudados a través de
las Instituciones Financieras y Tiendas Comerciales Auxiliares de Tesoreria,
correspondan a los pagos reportados por los mismos auxiliares, dentro de los
tiempos estipulados en la normatividad y contratos vigentes.

e Comprobar que los servicios de recaudacion para el tramite del pago de las
facturas sean por dichos servicios.

e Realizary revisar las transferencias de fondos a cuentas bancarias de la Direccion
de Operacion e Inversién de Fondos, para proporcionar los recursos maximos
percibidos.

e Gestionar y proporcionar la confirmacion de los importes requeridos por la
localizaciéon de pagos, por todas aquellas areas que comprenden la
Administracion Publica de la Ciudad de México, en los tiempos estipulados en la
normatividad vigente.

e Comprobar los recursos concentrados en las cuentas bancarias a su cargo.
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e Recabar los recursos de las cuentas bancarias a su cargo para su envio a la
Direccidn de Operacion e Inversion de Fondos.

e Realizar los libros auxiliares y conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias a
su cargo.

e Realizar las transferencias de fondos a cuentas bancarias de la Direccion de
Operacidn e Inversion de Fondos, por la totalidad del importe registrado en las
cuentas bancarias a su cargo para proporcionar a la Direccion de Operacién e
Inversion de Fondos los recursos maximos percibidos.

e Proporcionar la confirmacion de los importes requeridos por la localizaciéon de
pagos, por todas aquellas areas que comprenden la Administracion Plblica de la
Ciudad de México, en los tiempos estipulados en la normatividad vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas.

e Revisar y Comprobar la recoleccién, traslado y concentracion de los recursos
recaudados a través de las Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares,
Kioscos, Instituciones Financieras y Oficinas de Atencidon al Publico del Sistema de
Aguas de la Ciudad de México, vigilando que los comprobantes de servicio
correspondan con los recursos concentrados, dentro de los tiempos estipulados
en la normatividad y contratos vigentes, asi como proporcionar a la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos en los tiempos determinados los recursos
recaudados.

e Comprobar que las facturas derivadas por los servicios de traslado de los recursos
cumplan con los lineamientos establecidos en los contratos vigentes.

e Organizarlas transferencias de fondos a cuentas bancarias de la Direccidon de
Operacion e Inversion de Fondos, para proporcionar los recursos maximos
percibidos.

e Enviar los cheques devueltos por parte de las Instituciones Bancarias, Auxiliares
de Tesoreriay Sistema de Aguas de la Ciudad de México, ala Tesoreria de la Ciudad
de México y al Sistema de Aguas de la Ciudad de México para la recuperacion de
los recursos.

e Examinar que los servicios de recaudacion para el tramite del pago de las facturas
se hayan efectuado.

e Comprobar los recursos concentrados en las cuentas bancarias a su cargo.

e Gestionar el traslado de la recaudacién para su concentracion en las cuentas
bancarias a su cargo.

e Realizar las transferencias de fondos a cuentas bancarias de la Direcciéon de
Operacion e Inversion de Fondos, por la totalidad del importe registrado en las
cuentas bancarias a su cargo para proporcionar a la Direccion de Operacion e
Inversion de Fondos.

e Realizar los libros auxiliares y conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias a
su cargo.
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e Proporcionar a la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos en los tiempos
determinados por esta misma, los recursos recaudados a través de las
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares, kioscos, Instituciones
Financierasy Oficinas de Atencion al Plblico del Sistema de Aguas de la Ciudad de
México.

PUESTO: Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion.

e Coordinar larevision, consolidacion y seguimiento de la informacidn financiera de
los diversos Fideicomisos y Concesiones asignados por la Direccion General de
Administracion Financiera a esta Direccion.

e Instruir la revision y consolidacion de la informacion financiera de los
Fideicomisos a cargo de la Direccion, asi como de la informacion remitida por las
Vias Concesionadas y Unidades Administrativas referente a los Titulos de
Concesion.

e Promover el correcto seguimiento a las condiciones establecidas en los
instrumentos juridicos mediante los cuales se hubiera otorgado el uso de
derechos a través de concesiones en la Ciudad de México.

e Representar a la Secretaria de Administracion y Finanzas y a la Direccién General
de Administracion Financiera en las diversas sesiones de Comité Técnico de los
Fideicomisos, Concesiones, asi como en los Consejos de Administracion de
Organismos Publicos Descentralizados a los que sean convocados, conforme a las
designaciones realizadas y atribuciones conferidas para tal efecto.

e Instruir la revision de las carpetas de las sesiones de Comité Técnico y/o Consejos
de Administracion, para realizar un pronunciamiento a favor o en contra de los
acuerdos propuestos de conformidad con la informacién proporcionada y
analizada previamente.

e Asegurar la firma de las actas de las sesiones de Comité Técnico y/o Consejos de
Administracion a las cuales se asistio en representacion de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Coadyuvar en el ambito de las atribuciones de la Direcciéon General de
Administracion Financiera, con las diversas Unidades Responsables del Gasto, en
la revisidn juridica y financiera de los diversos esquemas de financiamiento para
proyectos de inversion en la Ciudad de México, como son Fideicomisos y/o
Concesiones.

e Coadyuvar con otras areas las diversas opciones de instrumentos juridicos y
financieros con los que cuenta el Gobierno de la Ciudad de México para poder
financiar proyectos de inversion que generen un beneficio social.
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e Expedir la recomendacion de instrumentos juridicos y financieros a las Unidades
Administrativas que coordinen o administren concesiones y fideicomisos, que
competan a la Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion.
e Promover la asesoria juridica a las areas que integran la Direccion General de
Administracion Financiera, respecto a los requerimientos y documentos que se
asignen relacionados con el marco juridico correspondiente.

PUESTO: Subdireccion de Consulta y Analisis Legal de Proyectos de Inversion.

e Coadyuvar en el ambito de las atribuciones de la Direccion General de
Administracion Financiera con las diversas Unidades Responsables del Gasto, en
asesorar juridicamente respecto de diversos esquemas de instrumentos
financieros para financiar proyectos de inversion en la Ciudad de México, como
son Fideicomisos y/o concesiones.

e Verificar proyectos e instrumentos financieros que deban ser suscritos por la
Direccion General de Administracion Financiera, acorde a la normatividad
aplicable.

e Proponerinstrumentos juridicos y financieros a las Unidades Administrativas que
coordinen o administren concesiones y fideicomisos, que competan a la Direccion
de Seguimiento a Proyectos de Inversion.

e Asesorar juridicamente a las areas que integran la Direccion General de
Administracion Financiera, respecto a los requerimientos y documentos que se
asignen relacionados con el marco juridico correspondiente a Fideicomisos y/o
Concesiones.

e Orientar administrativamente en la creacién, modificacion y/o extincién de los
Titulos de Concesién y contratos de fideicomisos asignados a la Direccion de
Seguimiento a Proyectos de Inversion, conforme a la normatividad aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Legal.

e Coadyuvar con el analisis y revision de documentos relacionados financiera y
juridicamente que le atribuyan a la Direccion de Seguimiento a Proyectos de
Inversion, para el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circularesy demas disposicionesy actos juridicos en el @ambito de su competencia.

e Interpretar las leyesy disposiciones legales para efectos juridicos, en relacion con
aquellos actos que deba suscribir la Direccion de Seguimiento a Proyectos de
Inversion.

e Analizar proyectos e instrumentos financieros que, con implicacion de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas que
deban ser suscritos por la Direccién de Seguimiento a Proyectos de Inversion.
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e Orientar juridicamente a las areas que integran la Direccion de Seguimiento a
Proyectos de Inversion, respecto a los requerimientos y documentos que se
asignen relacionado con el marco juridico correspondiente.
e Analizar los oficios de respuestas a Organos fiscalizadores que mediante
requerimientos se soliciten a la Direccion de Seguimiento a Proyectos de
Inversion.
e Revisar las respuestas de Auditorias que se realicen a la Direccién de Seguimiento
a Proyectos de Inversion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Informacién Legal.

e Coadyuvar con la revision de los instrumentos juridicos y financieros que las
Unidades Administrativas coordinen o administren como son: concesiones,
fideicomisos y otros Instrumentos Financieros, que competan a la Direccién de
Seguimiento a Proyectos de Inversion.

PUESTO: Subdireccion de Seguimiento a Fideicomisos, Concesiones y Otros Esquemas
Financieros.

e Consolidar la informacion financiera de los diversos fideicomisos a cargo de la
Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion, para su oportuno analisis y
poder detectar e informar las inconsistencias de acuerdo a la normatividad
aplicable.

e Elaborar andlisis de los estados de cuenta de los fideicomisos a cargo de la
Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversidn, para verificar que se apeguen
a lo estipulado en cada contrato de fideicomiso.

e Verificar la informacion remitida por las diversas Vias Concesionadas y Unidades
Administrativas referente a los Titulos de Concesidn a cargo de la Direccion de
Seguimiento a Proyectos de Inversion.

e Evaluar las diversas opciones de instrumentos financieros con las que cuenta la
Ciudad de México para poder financiar proyectos de inversion que generen un
beneficio social.

e Validar la informacion Financiera de los fideicomisos a cargo de la Direccién de
Seguimiento a Proyectos de Inversidon para su oportuna publicaciéon en los
correspondientes sitios web.

e Coadyuvar en la representacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
Direccion General de Administracion Financiera y Direccion de Seguimiento a
Proyectos de Inversidn, en las diversas sesiones de Comité Técnico de los
Fideicomisos y/o Consejos de Administracion a los que sean convocados,
conforme a las designaciones realizadas.
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e Examinar las carpetas de las sesiones de Comité Técnico y/o Consejos de
Administracion, para realizar un pronunciamiento a favor o en contra de los
acuerdos propuestos de conformidad con la informacion proporcionada y
analizada previamente.

e Firmar las actas y acuerdos de las sesiones de Comité Técnico y/o Consejos de
Administracion a las cuales se asistido en representacion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, Direccion General de Administracion Financiera y
Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Financiero a Fideicomisos.

e Analizar el contenido de las carpetas de Sesiones de Comité Técnico y/o Consejos
de Administracidn a las cuales asiste el superior jerarquico.

e Integrar el reporte de la situacion financiera de los fideicomisos a cargo de la
Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion, para llevar un registro de la
totalidad de los movimientos y determinar asi el correcto manejo de los recursos
conforme la normatividad aplicable.

e Realizarreuniones de trabajo con las diferentes Unidades Responsables del Gasto
previo a las Sesiones de Comité de fideicomisos que son competencia de la
Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion.

e Orientar a las diversas areas de la Direccion General de Administracion Financiera
con relacién a los diversos asuntos operativos y financieros de los fideicomisos.

e Recabar la informacion para dar atencidon a las auditorias practicadas a los
fideicomisos a cargo de la Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion,
realizadas por los distintos 6rganos fiscalizadores.

e Registrar los proyectos susceptibles de financiamiento con recursos de
fideicomisos, asi como la atencién de observaciones emitidas por parte de la
autoridad competente para obtener los recursos solicitados en los plazos que
indique la respectiva normatividad.

e Gestionar las solicitudes de recursos de fideicomisos a cargo de la Direccién de
Seguimiento a Proyectos de Inversion por parte de las Unidades Administrativas
con lafinalidad de verificar la disponibilidad financiera.

e Realizar el seguimiento de los recursos financieros provenientes de fideicomisos
a cargo de la Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion con el objeto de
contar con informacion oportuna para la elaboracion de informes.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Informacién Contable.

e Realizar el registro de los movimientos financieros generados en el periodo, de
cada uno de los fideicomisos a cargo de la Direccion de Seguimiento a Proyectos
de Inversion.

e Verificarlacongruenciade lainformacion financiera presentada por los fiduciarios
de los fideicomisos a cargo de la Direccion de Seguimiento a Proyectos de
Inversion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Financiero a Concesionesy
Otros Esquemas Financieros.

e Realizar el seguimiento a las condiciones establecidas en los instrumentos
juridicos mediante los cuales se hubiera otorgado el uso de derechos a través de
concesiones en la Ciudad de México, asignadas a la Direccion de Seguimiento a
Proyectos de Inversion.

e Revisar la informacion que se remite de las diversas vias concesionadas de la
Ciudad de México con la finalidad de verificar que se encuentre dentro de lo
establecido en los Titulos de Concesidn para validacion del superior jerarquico.

e Compilar la informacién y documentacion necesaria para el seguimiento
correspondiente hasta la extincion de los fideicomisos creados con motivo del
otorgamiento de concesiones en la Ciudad de México, asignadas a la Direccion de
Seguimiento a Proyectos de Inversion.

e Proporcionar apoyo para la atencidon de observaciones emitidas por parte de la
autoridad competente para obtener los recursos solicitados por las Unidades
Responsables del Gasto, provenientes de concesiones en la Ciudad de México,
asignadas a la Direccion de Seguimiento a Proyectos de Inversion.

e Revisar los proyectos de vias concesionadas y en su caso emitir observaciones
para la correcta aplicacion de la normatividad relacionada con concesiones en la
Ciudad de México, asignadas a la Direccion de Seguimiento a Proyectos de
Inversion.

e Orientaralas Unidades Responsables del Gasto respecto de las observaciones que
se consideren pertinentes para el debido cumplimiento a los fines de los Titulos
de Concesion otorgados por la Ciudad de México, asignadas a la Direccidon de
Seguimiento a Proyectos de Inversion.

e Realizar el seguimiento a los diversos Titulos de Concesion asignados a la
Direccidn de Seguimiento a Proyectos de Inversion, conforme a la normatividad
aplicable.
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PUESTO: Direccidn de Evaluacion de Proyectos.

e Coordinar larevision de estudios de Evaluacion Socioecondmica de los programas
y proyectos susceptibles de financiarse con recursos de endeudamiento o con
participacion de capital privado.

e Instruir la revision de los documentos remitidos por las Unidades Responsables
del Gasto (URG), de los proyectos susceptibles de ser financiados con deuda
publica o con participacion de capital privado, en apego a la normatividad,
criterios, lineamientos y metodologias vigentes.

e Conducir las gestiones para que los estudios de Evaluacion Socioeconémica de
programas y proyectos de inversion susceptibles de financiarse con recursos de
endeudamiento, cuenten con el registro en la Cartera de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

e Divulgar las resoluciones oficiales resultantes de la gestion ante la Secretaria de
Hacienday Crédito PUblico para la obtencidn de la validacion de los programas y
proyectos de inversion susceptibles a ser financiados con endeudamiento del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Apoyar en la asesoria a las Unidades Responsables del Gasto (URG) que asi lo
soliciten, para la correcta elaboracién de estudios de Evaluacion Socioeconémica
de proyectos de inversion susceptibles a ser financiados con endeudamiento.

e Coordinar la revision del Analisis Técnico de proyectos susceptibles de financiarse
bajo esquemas de Asociacion Publico Privada.

e Notificar a las Unidades Responsables del Gasto (URG), las observaciones
realizadas a los Analisis Técnico Financieros, observando el debido cumplimiento
de las metodologias, criterios y/o lineamientos aplicables en la materia.

e Asesoraralas Unidades Responsables del Gasto (URG)que asi lo soliciten, sobre las
observaciones realizadas a los Analisis Técnico Financiero de proyectos de
inversion susceptibles de financiarse bajo esquemas de Asociacion Publico
Privada.

PUESTO: Subdireccion de Andlisis Financiero.

e Supervisar la revision del Analisis Técnico de proyectos susceptibles de
financiarse bajo esquemas de Asociacion Publico Privada.

e Verificar que la revision de los documentos remitidos se realice en apego a la
normatividad, criterios, lineamientos y metodologias vigentes.

e Facilitar la asesoria a las Unidades Responsables del Gasto (URG)que asi lo
soliciten, sobre las observaciones realizadas a los Analisis Técnico Financiero de
proyectos de inversion susceptibles de financiarse bajo esquemas de Asociacion
Publico Privada.

e Verificar la congruencia Técnico-Financiera de la informacion presentada por las
Unidades Responsables del Gasto (URG), considerado los principales indicadores
econdmicos y financieros de coyuntura.
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e Supervisar la asesoria a las Unidades Responsables del Gasto (URG), que asi lo
soliciten, en lo relativo a la evaluacion financiera de los proyectos de inversion
susceptibles de financiarse bajo esquemas de Asociacion Publico Privada.

e Facilitar la asesoria a las Unidades Responsables del Gasto (URG) que asi lo
soliciten, para la correcta presentacion del andlisis técnico financiero de
proyectos de inversion susceptibles a ser financiados bajo esquemas de
Asociacion Pablico Privada.

e Concentrar material informativo, en materia de evaluacién financiera que
contribuya a la debida presentacion de los estudios Técnico-Financieros de los
programas y proyectos de inversion susceptibles de ser financiados bajo
esquemas de asociacion publico privada.

e Organizar las actividades procedentes en materia de evaluacion financiera con las
Unidades Responsables del Gasto (URG), con la finalidad de que estas consoliden
los documentos conducentes para su posterior entrega ante las instancias
correspondientes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Técnico Financieros.

e Revisar que los Estudios Técnico Financieros (que las Unidades Responsables del
Gasto sometan a consideracion del area) cumplan con las metodologias y criterios
establecidos en la materia, considerando las mejores condiciones para el
Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisar que el estudio técnico-financiero propuesto por las Unidades
Responsables del Gasto (URG) sea consistente con el esquema financiero
presentadoy se haya elaborado en apego a los criterios y metodologias aplicables
en la materia.

e Comunicar a las Unidades Responsables del Gasto (URG) las observaciones
realizadas a los Andlisis Técnico Financieros, observando el debido cumplimiento
de las metodologias, criterios y/o lineamientos aplicables en la materia.

e Proporcionar asesoria a las Unidades Responsables del Gasto (URG), en materia
de evaluacién financiera, para que lleven a cabo el posterior desarrollo de
proyectos bajo el esquema de asociacion publico-privada.

e Orientar a las Unidades Responsables del Gasto (URG), en lo relativo a la
evaluacion financiera de los proyectos de inversion financiados bajo esquemas de
asociacion publico privada.

e Proporcionar asesoria a las Unidades Responsables del Gasto (URG), en materia
de evaluacidn financiera, para que lleven a cabo el posterior desarrollo de
proyectos bajo el esquema de asociacion publico-privada.

e Proporcionar a las Unidades Responsables del Gasto (URG) material informativo,
en materia de evaluacion financiera que contribuya a la debida realizacion de los
estudios de los programas y proyectos de inversion susceptibles de ser
financiados bajo esquemas de asociacion publico privada.
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e Desarrollar actividades de apoyo, en materia de evaluacion financiera, con las
Unidades Responsables del Gasto (URG), con la finalidad de que estas consoliden
los documentos conducentes para su posterior entrega ante las instancias
correspondientes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Indicadores Financieros.

e Participar y apoyar en la revision de los Andlisis Técnico-Financiero de los
proyectos con participacion del capital privado.

e Apoyar en la aplicacion de criterios, técnicas, lineamientos y metodologias para
analizar el impacto, beneficio o retorno de los proyectos con participacion del
capital privado.

e Sistematizar y organizar la informacion cuantitativa y cualitativa relativa a la
Evaluacién Técnico-Financiero de los proyectos de inversion con participacion del
capital privado.

e Integrar las bases de datos para la sistematizacion de la informacion financiera
que sera utilizada en la evaluacion de los Analisis Técnico-Financiero.

PUESTO: Subdirector de Andlisis Socioeconémico.

e Supervisar la revision de estudios de Evaluacion Socioecondémica de los
programas y proyectos susceptibles de financiarse con recursos de
endeudamiento.

e Verificar que la revision de estudios de Evaluacion Socioecondémica de programas
y proyectos susceptibles a financiarse con recursos de endeudamiento se realice
en apego a la normatividad, criterios y metodologias vigentes, observando que
generen beneficios sociales para la Ciudad de México.

e Promover las gestiones para que los estudios de Evaluacion Socioeconémica de
programas y proyectos de inversion susceptibles de financiarse con recursos de
endeudamiento, cuenten con el registro en la Cartera de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

e Difundir las resoluciones oficiales resultantes de la gestion ante la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico para la obtencidn de la validacion de los programas y
proyectos de inversion susceptibles a ser financiados con endeudamiento del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Asesorar a las Unidades Responsables del Gasto que asi lo soliciten, para la
correcta elaboracion de estudios de Evaluacion Socioeconémica de proyectos de
inversion susceptibles a ser financiados con endeudamiento.

e Supervisar la revision de estudios de Evaluacion Socioecondmica de los
programas y proyectos que puedan ser financiados bajo esquemas de asociacion
publico privada.
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e Verificar que la revision de estudios de Evaluacion Socioecondmica se realice en
apego a la normatividad, criterios, lineamientos y metodologias vigentes.

e Facilitar la asesoria a las Unidades Responsables del Gasto que asi lo soliciten,
para la correcta elaboracion de estudios de Evaluacion Socioecondmica de
proyectos de inversion susceptibles a ser financiados bajo esquemas de
Asociacion Pablico Privada.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Costo Beneficio.

e Revisar en el Ejercicio Fiscal correspondiente, que los Analisis Costo-Beneficio de
los programas y proyectos de inversion susceptibles de ser financiados con
endeudamiento (que las Unidades Responsables del Gasto(URG) sometan a
consideracién del drea), cumplan con las metodologias y criterios establecidos en
la materia y generen beneficios sociales para la poblacion de la Ciudad de México.

e Coordinar las gestiones necesarias para que los Analisis Costo-Beneficio de
programas y proyectos de inversion susceptibles de financiarse con recursos de
endeudamiento, cuenten con el registro en la Cartera de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP).

e Comunicar las resoluciones oficiales resultantes de la gestion ante la Secretaria
de Hacienday Crédito Publico (SHCP), para la obtencion del registro en la Cartera
que integra y administra esta Secretaria, de los programas y proyectos de
inversion susceptibles de ser financiados con endeudamiento del Gobierno de la
Ciudad de México, de conformidad con las disposiciones que ésta establezca.

e Proporcionar las asesorias que soliciten las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México, respecto a la correcta aplicacion
de la normatividad y criterios aplicables para la elaboracidn de los Analisis Costo-
Beneficio.

e Revisar que los Analisis Costo-Beneficio de los programas y proyectos de
inversion, bajo esquemas de Asociacion Publico Privada, cumplan con las
metodologias y criterios establecidos en la materia y generen beneficios sociales
para la poblacion de la Ciudad de México.

e Revisar los Analisis Costo-Beneficio de los programas y proyectos de inversion del
Gobierno de la Ciudad de México, bajo esquemas de Asociacion Publico Privada,
aplicando para ello los criterios y lineamientos establecidos en las metodologias
correspondientes.

e Proporcionar la asesoria a las Unidades Responsables del Gasto que asi lo
soliciten, para la correcta elaboracion de los Analisis Costo-Beneficio de los
proyectos de inversion susceptibles a ser financiados bajo esquemas de
Asociacion Publico Privada.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Indicadores Socioeconémicos.

e Participary apoyar en la revision de los Analisis Costo-Beneficio de los proyectos
con participacion de deuda publica.

e Apoyaren larevision de los Analisis Costo-Beneficio de los proyectos susceptibles
de financiarse con recursos de endeudamiento.

e Apoyar en la aplicacion de criterios, técnicas, lineamientos y metodologias para
analizar el impacto, beneficio o retorno social de los proyectos de inversion.

e Sistematizar, organizar y clasificar informacién cuantitativa y cualitativa relativa
a los Analisis Costo-Beneficio de los proyectos de inversion.

e Integrar las bases de datos para la sistematizacion de la informacidn
socioecondmica que sera utilizada en la evaluacion de los Analisis Costo-
Beneficio.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Costo Eficiencia y Otras
Herramientas de Evaluacion Socioecondmica.

e Revisar en el Ejercicio Fiscal correspondiente, que los Analisis Costo Eficiencia y
Otras Herramientas de Evaluacion Socioeconémica de los programas y proyectos
de inversion susceptibles de ser financiados con endeudamiento (que las
Unidades Responsables del Gasto (URG) sometan a consideracion del area)
cumplan con las metodologias y criterios establecidos en la materia, y generen
beneficios sociales para la poblacion de la Ciudad de México.

e Revisar los Analisis Costo Eficiencia y Otras Herramientas de Evaluacion
Socioecondmica de los programas y proyectos de inversion susceptibles de ser
financiados con endeudamiento del Gobierno de la Ciudad de México, aplicando
para ello los criterios y lineamientos establecidos en las metodologias
correspondientes.

e Promover las gestiones para que los Analisis Costo Eficienciay Otras Herramientas
de Evaluacion Socioeconémica de programas y proyectos de inversion
susceptibles de financiarse con recursos de endeudamiento, cuenten con el
registro en la Cartera de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Comunicar las resoluciones oficiales resultantes de la gestion ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, para la obtencidn del registro en la Cartera que
integra y administra esta Secretaria, de los programas y proyectos de inversion
susceptibles de ser financiados con endeudamiento del Gobierno de la Ciudad de
México, de conformidad con las disposiciones que ésta establezca.

e Asesorar a las Unidades Responsables del Gasto que asi lo soliciten, para la
correcta elaboracion de Anadlisis Costo Eficiencia y Otras Herramientas de
Evaluacion Socioecondémica de proyectos de inversion susceptibles a ser
financiados con endeudamiento.
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e Revisar que los Analisis Costo Eficiencia y Otras Herramientas de Evaluacion
Socioeconomica de los programas y proyectos de inversion, bajo esquemas de
Asociacion Publico Privada, cumplan con las metodologias y criterios establecidos
en la materia.

e Revisar los Analisis Costo Eficiencia y Otras Herramientas de Evaluacion
Socioecondmica de los programas y proyectos de inversion del Gobierno de la
Ciudad de México, bajo esquemas de Asociacion Publico Privada, aplicando para
ello los criterios y lineamientos establecidos en las metodologias
correspondientes.

e Proporcionar la asesoria a las Unidades Responsables del Gasto (URG) que asi lo
soliciten, para la correcta elaboracion de los Analisis Costo Eficiencia y Otras
Herramientas de Evaluacién Socioeconémica de los proyectos de inversion
susceptibles a ser financiados bajo esquemas de Asociacion Publico Privada.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Analisis de los Ingresos, Egresos y de Variables Economicas del Gobierno de la
Ciudad de México.

2. Invitacion para la obtencidn de recursos via financiamientos, mediante la emision
de certificados bursatiles o crédito simple, previo analisis de las propuestas
presentadas.

3. Contratacion de Deuda Publica mediante la celebracion de contratos de
financiamientos.

4. Solicitud de Autorizacion de refrendo ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico de créditos suscritos en ejercicios anteriores.

5. Seguimiento de depdsitos de recursos derivados de la disposicion de los créditos
del Sector Gobierno.

6. Elaboracion del Calendario Mensual de Vencimientos sobre Créditos Otorgados al
Gobierno de la Ciudad de México.

7. Solicitud y registro presupuestal del pago por servicio de la deuda de créditos
suscritos por el Sector Gobierno.

8. Adecuaciones Programatico Presupuestarias para cubrir el Servicio de la Deuda
Publica del Sector Gobierno.

9. Elaboracion de registros internos consolidados sobre créditos suscritos por el
Gobierno de la Ciudad de México (GCDMX).

10. Conciliacion del registro presupuestal por servicio de la deuda publica como
Unidad Ejecutora de Gasto, Sector Gobierno.

11. Evaluacion que guardan los estados de cuenta de los fideicomisos de Irrevocables
de Administraciony Pago celebrados por el Gobierno de la Ciudad de México para
el pago por servicio de la Deuda Publica contra los vencimientos emitidos por las
Instituciones Financieras.

12. Atencion de los requerimientos de informacion derivados de los procesos de
auditoria a los recursos federales.

13. Registro contable de la concentracion diaria de ingresos (principal, depdsitos e
intereses) y de las operaciones de egresos (pagos, devoluciones y reintegros).

14. Elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas bancarias
especificas de recursos federales.

15. Contratacidon de cuentas bancarias especificas para la recepcion de recursos
federales en la Direccion General de Administracion Financiera.
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16. Devolucidon por depésitos indebidos en las cuentas bancarias a cargo de la
Direccion de Recursos Federales.

17. Tramite a pago de cuentas por liquidar certificadas presupuestales de recursos
federales via transferencia electroénica.

18. Reintegro de recursos a solicitud de las Unidades Responsables del Gasto y/o
Unidades Administrativas correspondientes, de las cuentas bancarias especificas
de recursos federales.

19. Notificacion de rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias
aperturadas a solicitud de las Unidades Responsables del Gasto y/o Unidades
Administrativas.

20. Fondeo de recursos financieros de las cuentas bancarias especificas a la Direccion
de Operacidn e Inversion de Fondos.

21. Elaboracion y envio de Recibos de Entero por la recepcion de Recursos Federales
u otros depdsitos en las cuentas bancarias especificas.

22. Control interno de las transferencias de recursos financieros para la ministracion
de fondos para pago y la determinacion de la disponibilidad financiera para la
inversion.

23. Inversion de las disponibilidades financieras del Sector Central de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

24. Transferencia de recursos financieros a las cuentas bancarias pagadoras
solicitados a través del Requerimiento de Fondos para Pago.

25. Reportes financieros de los Flujos de Recursos Econdmicos.

26. Registro Contable de las operaciones financieras en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

27. Registro contable de productos financieros del Sector Central de la
Administracion Publica de la Ciudad de México y de billetes de depdsito y fianzas
en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

28. Activacion de Proveedores del Gobierno de la Ciudad de México en el Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

29. Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas Presupuestales via
transferencia electrénica.

30. Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas Presupuestales via cheque.

31. Reimpresion o cancelacién de cheque asignado a una Cuenta por Liquidar
Certificada.

32. Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas Presupuestales via Servicio
Integral de Tesoreria en banca electrénica SIT (V).
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33. Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales.

34. Control de Fianzas Administrativas a favor de la Secretaria de Administracion y
Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México.

35. Control de Fianzas Penales a favor del Gobierno de la Ciudad de México.

36. Control de Billetes de Depdsito a favor del Gobierno de la Ciudad de México,
Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México.

37. Elaboracion de Recibos de Entero de la concentracion en cuentas bancarias de la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

38. Elaboracion del reporte de concentracion de recursos financieros a la
Subtesoreria de Administracion Tributaria por concepto de participaciones en
ingresos federales para su registro.

39. Control de cargos por cheques devueltos en las cuentas bancarias a cargo de la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

40. Reintegro de recursos a solicitud de las Unidades Responsables del Gasto y/o
unidades administrativas correspondientes, de las cuentas bancarias a cargo de
la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

41. Transferencia de Fondos de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades a Cuentas Bancarias de la Direccion de Operacidn e Inversion de
Fondos.

42. Presentacion de la Liquidacion de la Cuenta Mensual Comprobada ante la
Secretaria de Hacienday Crédito Publico.

43. Elaboracion de libros auxiliares.

44, Notificacion de rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias
aperturadas en la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades a
solicitud de las Unidades Responsables del Gasto y/o unidades administrativas.

45, Devolucion de depdsitos indebidos en las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura
de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

46. Conciliacion de depositos efectuados en las cuentas que concentran los recursos
de la Policia Bancaria e Industrial y la Policia Auxiliar de la Ciudad de México.

47. Apertura de cuentas bancarias en la Direcciéon General de Administracion
Financiera, solicitadas por las Unidades Responsables del Gasto y/o las unidades
administrativas correspondientes.

48. Autorizacion de apertura de cuentas bancarias solicitadas por las Unidades
Responsables del Gasto.

49, Elaboracién de conciliaciones bancarias mensuales de la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores.

50. Devolucion de Depdsitos Indebidos a los Auxiliares de Tesoreria.
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51. Elaboracidn de Libros Auxiliares de las cuentas bancarias correspondientes a la
Subdireccion de Concentracion de Fondos.

52. Localizacion de las lineas de captura correspondientes a los pagos realizados por
los contribuyentes.

53. Transferencias de Fondos a Cuentas Bancarias de la Direccion de Operacion e
Inversion de Fondos.

54. Validacidn de facturas a los Auxiliares Tesoreria de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

55. Supervision del Servicio de Traslado de Valores.

56. Tramite de Billetes Falsos.

57. Envio de cheques devueltos por las Instituciones Bancarias, Administraciones
Tributarias y el Sistema de Agua de la Ciudad de México a las Instancias
conducentes.

58. Elaboracion y envio de reportes mensuales de los depdsitos realizados por los
Permisionarios a los que se les haya otorgado un Permiso Administrativo
Temporal Revocable con el Gobierno de la Ciudad de México.

59. Analisis de los documentos requeridos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de proyectos de inversidn susceptibles a ser financiados con
endeudamiento.

60. Analisis técnico financiero para proyectos de inversion financiados mediante
esquemas de asociacion publico privada.
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1. Nombre del Procedimiento: Analisis de los Ingresos, Egresos y de Variables Econdmicas
del Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo General: Realizar el analisis econdmico y estadistico de los ingresos, egresos y
de diversas variables econdémicas del Gobierno de la Ciudad de México, que permitan
proponer estrategias en materia econdmica que apoyen la toma de decisiones de la

Secretaria de Administracidn y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\fizlae dde 2 Actividad Tiempo

1 | Direcciénde Solicita la informacion del ingreso y egreso | 5dias
Vinculaciény Andlisis | de forma mensual a las Unidades
de Ingreso y Gasto Administrativas.

2 Recibe la informacién remitida por las| 3dias
Unidades Administrativas e incorpora la
informacion en la base de datos.

3 Elabora un reporte descriptivo con los 1dia
graficos de tendencias respecto a la base de
datos con informacion de Ingresos, Egresos
y datos econdmicos del Gobierno de la
Ciudad de Méxicoy lo remite via electrénica.

4 | Direccion Generalde | Recibe el reporte descriptivo con la| 3dias
Administracion informacion de Ingresos, Egresos y datos
Financiera economicos del Gobierno de la Ciudad de

México y determina si se requiere
correcciones.

iSerequieren acciones correctivas?

No

5 Se otorga el visto bueno al reporte 1dia
mensual, quedando listo el reporte de
analisis final.

(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

6 Envia las observaciones para atenderlas. 1dia

7 | Direccion de 1dia
Vinculacidn y Analisis | Recibey atiende las observaciones.
de Ingreso y Gasto

8 (Conecta con la actividad 3)

Fin del procedimiento

Pagina 47 de 493




() SECRETARIA DE
MANUAL &Mu 1 o'ﬂ: GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
RYATNY
W

ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADMINISTRACION FINANCIERA

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Se entiende por andlisis a aquel examen cualitativo y cuantitativo de los
componentes con el fin de generar un diagnéstico.

2.- La informacién referida corresponde a series estadisticas y bases de datos que
contengan informacion acerca de los ingresos y egresos del Gobierno de la Ciudad de
México, misma que se contrasta para su andlisis con distintas variables econdmicas
locales, nacionales e internacionales de relevancia (Producto Interno Bruto, Inflacidn,
Tasa de Interés, Tipo de Cambio, etc.).

3.- Encaso de no recibir la informacion por las areas, el analisis de los Ingresos, Egresos
y de Variables Econdmicas del Gobierno de la Ciudad de México se realiza a través de la
informacion publica disponible que se encuentra en los portales de internet de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, y diversas fuentes de informacion econdémica
internacional, nacional y local (Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),
Banco de México (Banxico), Fondo Monetario Internacional (FMI), Banco Mundial (BM),
Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmico (OCDE), Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de Desarrollo Econémico (SEDECO),
Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo (STyFE), Gobierno de la Ciudad de México
(GCDMX), etc.

4.- Se entiende por Anadlisis de los Ingresos, Egresos y de Variables Econdmicas, al
estudio descriptivo de las finanzas publicas del Gobierno de la Ciudad de México y su
contraste con diversas variables econdémicas (Producto Interno Bruto, Inflacion,
Indicadores de Ocupacion y Empleo, etc.), de manera vertical y horizontal.

5.- Se entiende por variables econdmicas todas aquellas mediciones estadisticas,
susceptibles a adoptar diferentes valores, que sean referentes a la actividad econémicay
las finanzas publicas.

6.- Se entiende por base de datos, al conjunto de informacion pertinente almacenado
de manera sistematica para su posterior uso, compuesto por variables de ingreso, gasto
e indicadores econémicos de manera transversal y longitudinalmente.

7.- Se entiende por reporte descriptivo, al analisis escrito y grafico de los indicadores de
posicion y dispersion de una base de datos relativa al estudio y analisis del ingreso gasto.

8.- Seentiende por reporte de analisis final, aquél que involucra el contraste de distintas
variables econémicas entre si, de manera vertical y horizontal, de forma resumida y
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comprensible, presentando un diagnostico oportuno sobre el tema de referencia de
manera ejecutiva.

9.- Los reportes realizados por la Direccion de Vinculacion y Analisis de Ingreso y Gasto,
seran entregados a la Direccion General de Administracion Financiera en apego a lo
establecido en el Programa General de Desarrollo de la entidad y a las estrategias
propuestas en materia econémica y de politicas publicas que apoyen la toma de
decisiones de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

10.- En todas las actividades se recibe via electrdnica la base de datos con informacion de
los Ingresos y Egresos de la Hacienda Publica Local.

11.- La Direccién General de Administracion Financiera realiza modificaciones en
conjunto con la Direccion de Vinculacidn y Anélisis de Ingreso y Gasto.
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Diagrama de Flujo

Anslisis de los Ingresos, Egresos v de Variahles Econdrmicas del Gobiemo de la Ciudad de México

Direccidn de Vinculacidn y Andlisis de Ingreso y Gasto

1. Solicita la 2. Recibe la G%h Elabora reporte
- . . - 7. Recibe y
Informacion a las informacién y la descriptive y lo atiends las
Unidades ingresa en la Base envia via observciones
Administrativas. de Datos. electronica. :

Direccion General de Administracion Financiera
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Direccidn de Vinculacion y Analisis de Ingreso y Gasto
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2. Nombre del Procedimiento: Invitacion para la obtencidon de recursos via
financiamientos, mediante la emision de certificados bursatiles o crédito simple, previo
analisis de las propuestas presentadas.

Objetivo General: Invitar a instituciones financieras a presentar ofertas de financiamiento
con la finalidad de realizar el andlisis de la obtencion de recursos via financiamiento
mediante la emision de certificados bursatiles y/o la suscripcion de contratos de crédito
simple, con el propdsito de valorar dichas propuestas y seleccionar la(s) que
represente(n) las mejores condiciones de mercado.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién de Deuda
Publica

Recibe el oficio de autorizacidon
para iniciar  gestiones de
conformidad al criterio 17 a través
de la Direccion General de
Administracion Financiera. Turna
para su tramite y archivo
correspondiente.

ldia

Subdireccion de Andlisis
y Contratacion de
Financiamiento

Recibe el oficio y revisa que se
apegue a lo establecido en el
criterio 17, para proceder a su
archivo y la elaboracion de los
Oficios de Invitacidn (de acuerdo al
criterio 9) y/o de la Convocatoria
(de acuerdo al criterio 13), segun
sea el tipo de crédito a contratar (a
través del mercado bursatil y/o
crédito simple respectivamente).

2 dias

Direccion de Deuda
Publica

Recibe y revisa que los Oficios de
Invitacion y/o la Convocatoria,
seglin sea el caso, cumplan con lo
establecido en los criterios 9y 13.

4 hrs.

(Los Oficios de Invitacién y/o
Convocatoria cumplen con lo
establecido en los criterios 9y 137

NO

Indica observaciones y turna para
su correccion.

2 hrs.

(Conecta a la actividad 2)

Sl
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5 Remite los Oficios de Invitacion y/o
la Convocatoria, seglin sea el caso,
la primera opcion para su firma; y .
.. 10 min.
en el segundo caso para solicitar la
firma del titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

6 | Direccion General de Revisa que los Oficios de Invitacion 1diapara
Administracion y/o la Convocatoria, segun firma de
Financiera corresponda, cumplan con los Oficios de

criterios 9y 13; firma los Oficios de | Invitaciény
Invitacion y devuelve para tramite. | hasta 3 dias
Para la Convocatoria recaba la | pararecabar
firma del titular de la SAF, la turna firmadela
para su publicacion en la Gaceta | persona titular
Oficial de la Ciudad de México. de la Secretaria
de
Administracion
y Finanzas en
la
Convocatoria

7 | Direccion de Deuda Recibe los Oficios de Invitacidn

Publica firmados en original y/o la 2 hrs
Convocatoria y turna para su '
tramite.

8 | Subdireccion de Analisis | Recibe los Oficios de Invitacion 1dia para
y Contratacion de firmados en original para su| tramitarlos
Financiamiento tramite (de acuerdo al criterio 19); Oficios de

y para el caso de la Convocatoria Invitaciony

recibe el original firmado para| hasta3dias
gestionar su publicacion. para gestionar
la publicacién

dela

Convocatoria

en la Gaceta

Oficial de la

Ciudad de
México (CDMX)
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General de
Administracién
Financiera

Para la contratacion de créditos
simples que derivan en la emision
de certificados bursatiles, recibe
en sobre cerrado las propuestas de
servicios de las Instituciones
Financieras.

Convoca a reunion a la Direccion
de Deuda Publica, para la apertura
de sobres y entrega de las
propuestas en original para su
analisis.

10 dias

10

Para la contratacion de Crédito
Simple, se efectia el acto en el cual
se presentan y apertura las ofertas
de todas las Instituciones
Financieras interesadas, de
acuerdo al criterio 14.

2 hrs.

11

Direccion de Deuda
Publica

Recibe e instruye se elabore un
analisis comparativo de las
propuestas financieras, de
acuerdo al criterio 10 para el caso
de contratacion de créditos
simples que derivan en la emision
de certificados bursatiles, y en
apego al criterio 14 para el caso de
créditos simples.

10 min.

12

Subdireccion de Analisis
y Contratacion de
Financiamiento

Recibe las propuestas originales y
elabora el analisis comparativo de
conformidad a lo establecido en el
criterio 10 y 14, a efecto de ubicar
las propuestas de mejor tasa y
menor costo por plazo del crédito.

2 dias

13

Elabora y envia una nota
informativa con su anexo en
documento Excel, indicando las
conclusiones de su analisis.

4 hrs.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

14

Subdireccion de
Seguimiento a la Deuda
Publica

Recibe y revisa la nota y su anexo,
determina de conformidad al perfil
de amortizaciones de la CDMX a
que plazo es mas conveniente
realizar la contratacion.

4 hrs.

15

Turna la nota informativa y su
conclusion sobre el plazo de
contratacion.

1 hr.

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis

Recibe vy realiza las corridas
financieras correspondientes al
plazo que se ha concluido llevar a
cabo la contratacion, compara el
servicio de la deuda que implicaria
la contratacion y grafica el
impacto del perfil de amortizacidn
del nuevo crédito sobre el perfil de
amortizacion de la CDMX vigente.

4 hrs.

17

Elabora una presentacion del
analisis y estudio para |la
obtencidon de recursos mediante
financiamiento de conformidad al
criterio 6 y 8, para asi realizar el
envio para revision.

2 hrs.

18

Subdireccién de
Seguimiento a la Deuda
Publica

Recibe y revisa la presentacion y
las conclusiones a las que se llego,
analiza las corridas bancarias,
elabora nota informativa con las
principales conclusiones de la
obtencion de financiamiento
mediante la emision de Certificado
bursatil y/o Crédito Simple, y envia
la presentacion, la nota
informativa 'y las corridas
financieras para su visto bueno.

2 hrs.
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

19

Direccion de Deuda
Publica

Recibe y analiza las conclusiones,
para la obtencion de recursos
mediante financiamiento respecto
de la emision de certificado
bursatil y/o Crédito Simple, segin
sea el caso, y elabora nota
informativa donde describe el
analisis elaborado, sintetiza las
conclusiones 'y presenta la
propuesta ganadora.

4 hrs.

20

Direccion General de
Administracién
Financiera

Recibe y evalia el analisis
presentadoy la conclusidnalaque
se llego.

2 hrs.

(El andlisis es correcto?

NO

21

Informa mediante un reporte las
inconsistencias del analisis.

4 hrs.

22

Direccion de Deuda
Publica

Recibe informe de inconsistencias
y analiza e instruye para su
correccion.

1 hr.

(Conecta a la actividad 12)

Sl

23

Direccion General de
Administracién
Financiera

Comunica verbalmente que el
analisis fue correcto y se ha
determinado cual es la mejor
propuesta de las instituciones
financieras para el financiamiento.

1 hr.
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24 | Direccién de Deuda
Publica

Comunica verbalmente a |la
Subdireccion de  Analisis vy
Contratacion de Financiamiento,
para que, en el caso de
financiamientos a través del
mercado bursatil, lo informe a la
Institucion Financiera ganadora
via oficio y se proceda al Contrato.

Para el caso del Crédito Simple,
comunica verbalmente a |la
Subdireccion de  Analisis vy
Contratacion de Financiamiento
efectuar el fallo y los documentos
que den cuenta que las mejores
condiciones fueron presentadas
por la Institucion Financiera
ganadora, que es Anexo “A” de los
Lineamientos ya mencionados
acompanado de su Dictamen, tal
como se senala en el criterio 14,
para asi proceder al contrato.

6 hrs.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 25 dias

hébiles.

Aspectos a considerar:

1. Ala Secretaria de Administraciony Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion Il
de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, le corresponde formulary someter a la consideracion de la persona titular de
la Jefatura de Gobierno el proyecto de los montos de endeudamiento que deben
incluirse en la Ley de Ingresos, necesarios para el financiamiento del presupuesto.

2. La Direccion General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccidn IV, esta facultada para validar conjuntamente con
la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas los titulos y contratos
de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de México.
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3. De conformidad con el articulo 97 fraccion Xl del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la
Direccion General de Administracion Financiera, elaborar los estudios de
Administracion Financiera e intervenir en la contratacion de toda clase de créditos y
financiamientos para la Ciudad de México aprobados en la Ley de Ingresos de la
Ciudad de México, de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Politica de la
Ciudad de México, asi como la fraccion XII del articulo 97 del ya mencionado
Reglamento es de su competencia participar en las negociaciones y gestiones de
crédito ante las instituciones publicas y privadas correspondientes.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, analizar los montos maximos de
endeudamiento neto requeridos para el financiamiento del presupuesto de cada
ejercicio fiscal y presentar los distintos escenarios al superior jerarquico.

5. Deacuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administraciony Finanzas, le
corresponde a la Subdireccion de Analisis y Contratacion de Financiamiento,
programar la recepcion de ofertas crediticias a la Secretaria de Administracion y
Finanzas por parte de las instituciones financieras y elaborar la metodologia para el
analisis del comportamiento del mercado financiero, a efecto de evaluar las ofertas
de crédito.

6. De acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administraciony Finanzas, le
corresponde a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica, coordinar el
analisis del comportamiento del mercado financiero, asi como evaluar conforme a
normatividad las ofertas de crédito.

7. Le corresponde a la Subdireccion de Andlisis y Contratacion de Financiamiento, de
acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas,
analizar y proponer a su superior jerarquico las caracteristicas de los créditos a
contratar en concordancia con lo estipulado en el Presupuesto de Egresos vigente,
Ley de Ingresos de la Federacion vigente, Ley de Ingresos de la Ciudad de México
vigente, Ley Federal de Deuda Publica, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Reglamento del Registro Publico Unico de
Financiamientosy Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, Lineamientos
de la Metodologia para el Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos
Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a contratar por parte de las
Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos y demas normatividad que
resulte aplicable.

8. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, de acuerdo al
Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, disefiar y
elaborar corridas financierasy tablas de amortizacidn por créditos suscritos, asi como
de los recursos crediticios a obtener, para un analisis estadistico financiero éptimo.
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9. Para el caso de la contratacidon de créditos simples que derivan en la emision de
certificados bursatiles, es decir a través del mercado bursatil, se realizan los oficios de
invitacion para las instituciones financieras debe contener los criterios que la
institucion financiera debe presentar en la propuesta de servicios. A continuacion, se
enlistan los criterios:

a) Tipo de financiamiento que se planea contratar, lo que corresponde a la emision
de certificados bursatiles.

b) Monto de la emision de certificados bursatiles.

c) Plazos para el crédito simple que deriva en la emisidn de certificados bursatiles.

d) Propuestas bajas los dos esquemas de tasas de interés, tasa de interés variable o
fija.

e) Ensu caso, condiciones para la Toma en Firme.

f) Esquema de pago de amortizaciones.

g) Esquema de pago de intereses.

h) Periodo de gracia.

i) Condiciones de prepago.

j) Comisiones.

k) Costos asociados.

[) Tiempos de ejecucion.

m) Calendario de actividades.

n) Listado del personal de la Institucion Financiera que se encargara de todo el
proceso de colocacion de la emision de certificados bursatiles con disponibilidad
total durante el tiempo que tarde el proceso mencionado.

o) Otros que determine la Direccién General de Administracién Financiera de
conformidad al tipo de financiamiento, necesidades de financiamiento y
situacién del mercado financiero.

Las propuestas presentadas por las Instituciones Financieras se remiten a la Direccion
General de Administracion Financiera en sobre cerrado el dia y hora especificados en el
oficio invitacién.

Con fundamento en articulo 28 de la Ley de Disciplina Financiera de la Entidades
Federativasy los Municipios, la contratacidn de financiamientos o u obligaciones a través
del mercado bursatil, como es el caso, se exceptia del cumplimiento de lo que refiere el
articulo 26 de la misma Ley de Disciplina Financiera; precepto que sefiala el proceso
competitivo con Instituciones Financieras.
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10. El analisis comparativo de las propuestas presentadas por la Instituciones Financieras
para el caso de la contratacion de créditos simples que derivan en la emisién de
certificados bursatiles, es decir a través del mercado bursatil, se elabora en una hoja
de Excel y la tabla que debe contener lo siguiente:

a) Nombre de lainstitucion,
)

O

Monto de la emisidn de certificados bursatiles,

(@)

Plazo de la propuesta,

o

)
) Tasa de interés que se ofrece en cada plazo,
) Tipo de amortizacion,

f) Costos de colocacion,

g) Tasa de referencia para la emision de certificados bursatiles,

h) Observaciones adicionales,

i) Otros que dependeran de las condiciones especificas del mercado financiero.

El analisis comparativo de las propuestas presentadas por las Instituciones Financieras
para el caso de la contratacion de créditos simples que derivan en la emision de
certificados bursatiles, es decir a través del mercado bursatil, debe permitir identificar
para cada plazo la tasa de interés mas baja y los menores costos. Por lo que, se debe dar
cumplimiento al articulo 28 y 33 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, 25, 34 y 38 del Reglamento del Registro Piblico Unico de
Financiamientos y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, y demas
normatividad que resulte aplicable, a efecto de que el financiamiento sea contratado
bajo las mejores condiciones de mercado.

11. La presentacion del analisis y estudio para la obtencién de recursos mediante
financiamiento, para el caso de la contratacién de créditos simples que derivan en la
emision de certificados bursatiles, es decir a través del mercado bursatil, debe
contener la siguiente informacion:

a) Narracion sobre el proceso de los oficios de invitacion que se envian a las
Instituciones Financieras para el caso de la contratacion de créditos simples que
derivan en la emision de certificados bursatiles.

b) El andlisis comparativo de las propuestas presentadas por las Instituciones
Financieras.

c) Las conclusiones de la nota informativa de la Subdireccion de Analisis y
Contratacion de Financiamiento.

d) Las graficas de los distintos impactos sobre el perfil de amortizacion.
e) Loscomparativos del servicio de la deuda resultado de las corridas financieras.

f) Laconclusion sobre cual fue la mejor propuesta para la contratacion.
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12. Debido a la relevancia del tema que se plasma en los oficios invitacidn, para el caso
de la contratacion de créditos simples que derivan en la emision de certificados
bursatiles, es decir a través del mercado bursatil; la Subdireccion de Andlisis y
Contratacion de Financiamiento y la Direccion de Deuda Publica, realizan un revision
minuciosa respecto a que los oficios de invitacion cumplan con lo establecido en el
criterio 9, asi como de estructura y destinatario corroborando que el cargo y nombre
de los funcionarios a los que van dirigidos los oficios de invitacidn sea correcto, en
caso, de no ser asi podria ser devuelto por la Institucion Financiera de que se trate.

13. Con fundamento en el articulo 25, 26 y 33 de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios; articulos 5°,6°,8°y 12 de los Lineamientos de
la Metodologia para el Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos
Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a contratar por parte de las
Entidades federativas, los Municipios y sus Entes Plblicos, y demas normatividad que
resulte aplicable; para el caso de la contratacion de créditos simples, se debe elaborar
una Convocatoria para realizar un Proceso Competitivo con el objeto de contratar uno
o varios financiamientos bajo las mejores condiciones de mercado. La Convocatoria
debera especificar lo siguiente:

a) Monto de Financiamiento solicitado.

b) Plazo.

c) Perfil de amortizaciones de capital incluyendo, en su caso, periodo de gracia.

d) Tipo de tasa de interés solicitada, ya sea fija o variable. En caso de ser tasa

variable, especificar la tasa de interés de referencia.
e) Periodicidad de pago de los intereses.
f) Oportunidad de entrega de los recursos.

g) Recurso a otorgar como Fuente de Pago del Financiamiento a contratar, el cual
debera indicarse como un porcentaje de dicho recurso.

h) En su caso, indicar si se contara con una estructura de fideicomiso Unico para el
pago de los Financiamientos contratados, indicando el porcentaje afectado al
mismo.

i) Ensucaso, laGarantia a otorgar.

j) Especificar si existird la contratacion de un Instrumento Derivado que cubra
riesgos de tasas de interés.

k) Indicar que la Oferta debera especificar todos los Gastos Adicionales y Gastos
Adicionales Contingentes del Financiamiento.

l) Ellugary fecha o periodo de recepcion de las Ofertas de Financiamiento, en el
entendido de que el plazo de recepcion de las Ofertas no debera exceder de 30
dias naturales.

Pagina 60 de 493




() SECRETARIA DE
MANUAL fgclmsgl 1 o’p GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
W

ADMINISTRATIVO d ©  ClUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADMINISTRACION FINANCIERA

m) Las cantidades determinadas para cada uno de los componentes mencionados
en los incisos b), ¢), e) y g) anteriores.

n) Adicionalmente, el Ente Publico podra solicitar el calculo de la Tasa Efectiva por
cada Oferta presentada por la Institucion Financiera.

o) Cualquier otro requerimiento que se considere necesario.

14. Para el caso de la contratacion de créditos simples, se efectuara un acto en el cual se
presentan y aperturan las ofertas de todas la Instituciones Financieras interesadas,
asi como las negativas de éstas mismas a participar, ello se definira en la Convocatoria
correspondiente, en el acto se efectuara la revision cuantitativa de las propuestas a
efecto de obtener las ofertas calificadas, que deberan ser como minimo 2, en caso
contrario la Convocatoria serd Declarada desierta, ello en los términos de los
Lineamientos de la Metodologia para el Célculo del Menor Costo Financiero y de los
Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a contratar por parte
de las Entidades federativas, los Municipios y sus Entes Plblicos; los cuales deberan
observarse en todo momento.

Una vez que se cuenta con las ofertas calificadas y desechadas, se procedera al
analisis cualitativo, para lo cual se implementara la Metodologia del Calculo de la Tasa
Efectiva, tal como se refiere en los Lineamientos arriba citados; para con ello estar en
posibilidades de emitir un fallo en un plazo que no exceda de 2 (dos) dias habiles
posteriores a la apertura de las ofertas. El fallo debera contener lo siguiente:

a) La relacion de las Ofertas que fueron desechadas, indicando los puntos de la
Convocatoria que en cada caso se incumpla.

b) La relacion de Ofertas que resultaron procedentes, describiendo las
caracteristicas financieras de dichas Ofertas.

c) Incluir las negativas de participacion por parte de las Instituciones Financieras,
ello en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26, segundo y cuarto parrafos,
de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

d) Nombre de la o las Instituciones Financieras a quien se adjudica el o los
Financiamientos a contratar, de acuerdo al menor costo financiero, conforme a
los criterios previstos en los Lineamientos ya mencionadosy en la Convocatoria,
asi como la indicacion de los montos asignados a cada Institucion Financiera.

e) Nombre, cargoy firma de la personar titular de la Secretaria de Administraciony
Finanzas, sefalando sus facultades de acuerdo con los ordenamientos juridicos.
Indicara también el nombre y cargo de los responsables de la evaluacion de las
Ofertas Calificadas,

f) En caso de que se declare desierta la licitacion publica, se sefialara en el fallo las
razones de ello.
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Es debido publicar en la pagina oficial de la Secretaria de Administracion y Finanzas
el fallo correspondiente, asi mismo deberd publicarse el Anexo “A” de los
Lineamientos ya mencionados acompanado de su Dictamen, ya que ello permite dar
a conocer a la Institucién Financiera Ganadora.

15. Para el caso de la contratacion de créditos simples, la Subdireccion de Andlisis y
Contratacion de Financiamientoy la Direccion de Deuda Publica, realizan una revision
minuciosa de la Convocatoria y del fallo correspondiente, referidos en los criterios 13
y 14, para dar cabal cumplimiento a la norma aplicable.

16. El monto de endeudamiento neto para la Ciudad de México por ejercicio fiscal, es
autorizado por el H. Congreso de la Unidn y publicado en la Ley de Ingresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

17. Previa gestion de los Oficios de Invitacidon y de la Convocatoria para las Instituciones
Financieras, el Gobierno de la Ciudad de México, debe haber obtenido la autorizacion
para iniciar gestiones de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico mediante oficio.
Lo anterior, en apego al oficio emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
mediante el cual dan a conocer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno de la
Ciudad de México las directrices de contratacion y ejercicio de créditos, empréstitosy
otras formas de crédito publico para el ejercicio fiscal que corresponda.

18. De conformidad a lo establecido en el articulo 9° de la Ley Federal de Deuda Plblicay
la Ley de Ingresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal correspondiente el monto
de endeudamiento neto se autoriza para ser ejercido dentro de dicho ejercicio fiscal,
por lo que este proceso se realiza por afo, aunque dependiendo de las necesidades
de financiamiento de la Ciudad de México se puede realizar las veces que se requiera
en el afo de que se trate.

19. Cuando el tramite de los oficios es externo, la Subdireccion de Andlisis y Contratacion
de Financiamiento lo escanea, prepara acuses y copias de conocimiento que entrega
al Enlace Administrativo adscrito a la Direccion General de Administracion Financiera
para su tramite y posteriormente acude a recabar el acuse y tramitar las copias de
conocimiento internas. Una vez que el acuse esta completo, se escanea para su
archivo y se entrega al area que emitio dicho oficio, lo anterior con el apoyo al
personal Técnico-Operativo adscrito a la Direccion de Deuda Publica. Cuando el
tramite de los oficios es interno, es realizado completamente por la Subdireccién de
Analisis y Contratacion de Financiamiento con el apoyo al personal Técnico-Operativo
adscrito a la Direccion de Deuda Publica.

20. Para efectos del procedimiento de mérito es debido atender a la siguiente
nomenclatura: Direccion General de Administracion Financiera: DGAF
Direccidn de Deuda Publica: DDP
Subdireccidn de Analisis y Contratacion de Financiamiento: SAyCF
Subdireccién de Seguimiento a la Deuda Publica: SSDP
Jefatura de Unidad Departamental: JUD
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3. Nombre del Procedimiento: Contratacion de Deuda Publica mediante la celebracion de
contratos de financiamientos.

Objetivo General: Formalizar con el sistema financiero la obtencion de recursos de crédito
mediante la suscripcion de contratos de financiamiento, ya sea un crédito simple y/o la
emision de certificados bursatiles, con el propdsito de financiar las obras publicas
elegibles de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Deuda
Publica

Recibe informacion por parte de la Direccion
General de Administracion Financiera del
seguimiento que se debe continuar en cada
Caso; y a su vez comunica para que, en el caso de
financiamientos a través del mercado bursatil,
informe a la Institucion Financiera ganadora via
oficioy se proceda a la elaboracion del contrato.

Para el caso del Crédito Simple, comunica y
elabora el falloy los documentos que den cuenta
que las mejores condiciones de mercado fueron
presentadas por la Institucion Financiera
ganadora, que es Anexo “A” de los Lineamientos
de la Metodologia para el Calculo del Menor
Costo Financiero y de los Procesos Competitivos
de los Financiamientos y Obligaciones a
contratar por parte de las Entidades federativas,
los Municipios y sus Entes Publicos,
acompanado de su Dictamen.

2 hrs.

2 hrs.

Subdireccion de
Analisis y

Contratacion de
Financiamiento

Recibe la instruccion, revisa el soporte de la
propuesta ganadora y elabora el oficio de
aceptacion (para el caso de financiamientos a
través del mercado bursatil) de conformidad con
el criterio 7, asi como el fallo, Anexo “A” de los
Lineamientos ya mencionados acompafiado de
su Dictamen (para el caso de financiamientos
mediante crédito simple), de conformidad con el
criterio 8.

2 hrs.

8 hrs.

Direccion de Deuda
Publica

Recibe y revisa, si se cumple con el criterio 7y 8,
segln sea el caso.

1 hr.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

¢Cumple con lo previsto en los criterios?

NO

Se hacen observaciones para subsanarse, en
caso de no cumplir con lo sefialado en el criterio
7y 8, seglin corresponda.

2 hrs.

(Conecta a la actividad 2)

Sl

Para el caso de financiamientos a través del
mercado bursatil, da visto bueno al oficio de
aceptacion, rubrica y remite para su firma.

Para el caso de financiamientos mediante
crédito simple, revisa y da su visto bueno
respecto del fallo, Anexo “A” de los Lineamientos
antes citados acompanado de su Dictamen. Para
proceder a dar a conocer el fallo, en el que
intervienen todas las Instituciones Financieras
participantes.

3 hrs.

2 dias

Direccion General
de Administracién
Financiera

Para el caso de financiamientos a través del
mercado bursatil, recibe, revisa y firma el oficio
de aceptacion de la propuesta de la Institucion
Financiera ganadoray turna para su tramite.
Para el caso de financiamientos mediante
crédito simple, se procede a planeary participar
en el acto en el que tendra verificativo el fallo en
términos de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios y los ya
aludidos Lineamientos.

1 hr.

3 hrs.

Direccion de Deuda
Publica

Para el caso de financiamientos a través del
mercado bursatil, recibe y revisa que el oficio
este firmado en original y turna para su tramite.
Para el caso de financiamientos mediante
crédito simple, colabora en la planeacion vy
participa en el acto en el que tendra verificativo
el fallo.

30 min.

2 hrs.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Analisis y

Contratacion de
Financiamiento

Para el caso de financiamientos a través del
mercado bursatil, recibe, revisa y entrega el
oficio de aceptacion al Enlace Administrativo,
para su tramite de conformidad con el criterio
11.

Para el caso de financiamientos mediante
crédito simple, participa en el acto en el que
tendra verificativo el fallo.

ldia

2 dias

Direccion de Deuda
Publica

Tramita el oficio de solicitud de autorizacidn
definido en el criterio 9 ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) con el visto
bueno de la Direccion General de Administracion
Financiera conforme al criterio 11, para su
consideracion y en su caso autorizacion.

5dias

iLa SHCP autoriza la contratacion del

Financiamiento?

NO

10

Comunica via telefénica con la Unidad de
Crédito Publico de la SHCP, para conocer las
razones de la no autorizacion.

Comunica verbalmente las razones de la no
autorizacion.

1 hr.

11

Direccion General
de Administracion
Financiera

Instruye para subsanar las circunstancias que
motivaron la negativa.

ldia

(Conecta a la actividad 5)

SI

12

Direccion de Deuda
Publica

Recibe oficio de autorizacidn de conformidad al
criterio 10y turna.

5dias

13

Recibe oficio de autorizacion de manera
electronica y comunica a la Institucion
Financiera ganadora que cuenta con
autorizacion para celebrar el contrato de
financiamiento.

5 hrs.

14

Solicita a la Institucién Financiera ganadora
remita en version electrénica el proyecto de
contrato del financiamiento que se celebrara e
inicia el proceso de conformidad al criterio 13.

2 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

15

Direccion General
de Administracion
Financiera

Recibe tantos originales del contrato del
financiamiento que correspondan, con firma
autégrafa de los apoderados de la Institucion
Financiera ganadora, revisay rubrica.

ldia

16

Remite los contratos a la Oficina de la Secretaria
de Administracion y Finanzas para su firmay
tramite ante la Jefatura de Gobierno.

3dias

17

Recibe los tantos originales del contrato del
financiamiento firmados, para turnar los
contratos para su tramite.

4 dias

18

Direccion de Deuda
Publica

Recibe los tantos originales del contrato del
financiamiento y tramita conforme al criterio 15.

3dias

19

Remite los tantos originales del contrato de
financiamiento de conformidad al criterio 17 y
20.

3dias

20

Direccion General
de Administracion
Financiera

Recibe los tantos originales del contrato de
financiamiento y tramita la inscripcion en el
Registro Publico Unico de conformidad al
criterio 18y 20.

3dias

21

Recibey remite los tantos originales del contrato
de financiamiento a la Delegacidn Fiduciaria de
Deutsche Bank para su tramite de conformidad
al criterio 19y 20.

ldia

22

Recibe los tantos originales del contrato de
financiamiento debidamente registrado 'y
acompanados de la constancia de registro, de
conformidad al criterio 19.

Envia a cada una de las partes del contrato de
financiamiento, su tanto en original que le
corresponde, y turna los tantos en original que
corresponden a la persona titular de la
Secretaria de Administracion y Finanzas y al
titular de la Jefatura de Gobierno de la CDMX
para su guarday custodia.

1dia

3dias

23

Direccion de Deuda
Publica

Recibe los contratos originales para su guarday
custodia.

1 hr.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
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Responsable de la

No-. Actividad

Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 30 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Ala Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccién llI
de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, le corresponde formulary someter a la consideracion de la persona titular de
la Jefatura de Gobierno el proyecto de los montos de endeudamiento que deben
incluirse en la Ley de Ingresos, necesarios para el financiamiento del presupuesto.

2. La Direccion General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccion IV, esta facultada para validar conjuntamente con
la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas los titulos y contratos
de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de México.

3. De conformidad con el articulo 97 fraccidén Xl del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la
Direccidon General de Administracidon Financiera, elaborar los estudios de
Administracion Financiera e intervenir en la contratacion de toda clase de créditos y
financiamientos para la Ciudad de México aprobados en la Ley de Ingresos de la
Ciudad de México, de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Politica de la
Ciudad de México, asi como la fraccion XII del articulo 97 del ya mencionado
Reglamento es de su competencia participar en las negociaciones y gestiones de
crédito ante las instituciones publicas y privadas correspondientes.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, supervisar de manera conjunta con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el proceso para la negociacion,
contratacion, autorizacion, recoleccion de firmas, registro, y refrendos relativos a
cada contrato de crédito.

5. De acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
le corresponde a la Subdireccion de Analisis y Contratacion de Financiamiento,
programar la recepcion de ofertas crediticias a la Secretaria de Administracion y
Finanzas por parte de las Instituciones Financieras respecto de la contratacion de
créditos simples y/o la emision de certificados bursatiles, coadyuvar en el analisis de
las propuestas de servicios bancarios y apoyar en la representacion del Gobierno de
la Ciudad para gestionar la contratacion de recursos crediticios.

6. Le corresponde a la Subdireccion de Andlisis y Contratacion de Financiamiento, de
acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracidon y Finanzas,
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procesar los Oficios de Invitacion, la Convocatoria y recepcion de ofertas crediticias
de las Instituciones Financieras a la Secretaria de Administracidon y Finanzas; asi como
recopilary estructurar la informacion de las propuestas para su analisis financiero en
la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica.

7. El Oficio de Aceptacion de la propuesta de la institucion ganadora que se determiné
mediante el procedimiento de invitacion a para la obtencidon de recursos via
financiamientos mediante la emisidon de certificados bursatiles previo el analisis y
estudio de las propuestas bancarias, debe hacer referencia al nimero de oficio
mediante el cual la Direccion General de Administracion Financiera realizd la
invitacion para presentar la propuesta, ir dirigido al ejecutivo de la Institucidn
Financiera correspondiente, indicar el monto de la propuesta aceptado, el plazo y la
tasa de interés.

8. ElFallo para sefialar la Institucion Financiera ganadora para la obtencién de recursos
via financiamientos mediante créditos simples previo el analisis y estudio de las
propuestas bancarias, debe realizarse en apego a lo sefialado en los articulos 25, 26,
fraccion 1l del 29 y 33 de la Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y
los Municipios; los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del Menor Costo
Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a
contratar por parte de las Entidades federativas, los Municipios y sus Entes Publicos,
el Anexo que corresponda respecto de éstos mismos Lineamientos y su debido
Dictamen.

9. El oficio de solicitud de autorizacion para la celebracion de un financiamiento es
signado por la persona titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y
dirigido a la persona titular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dicho
documento debe cumplir con lo establecido en el oficio que envia la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico a la Jefatura de Gobierno, donde hace de su conocimiento
las directrices de contratacion y ejercicio de créditos, empréstitos y otras formas de
crédito publico para el ejercicio fiscal de que se trate.

10. El oficio de autorizacion que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, esta
dirigido a la persona titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y es
firmado por la persona titular de la Direccién General de Deuda Publica, adscrita a la
Unidad de Crédito Publico, o quien cuente con atribuciones para ello.

11. Cuando el tramite de los oficios es externo, la Subdireccion de Analisis y Contratacion
de Financiamiento lo escanea, prepara acuses y copias de conocimiento que entrega
al Enlace Administrativo adscrito a la Direccion General de Administracion Financiera
para su tramite y posteriormente acude a recabar el acuse y tramitar las copias de
conocimiento internas, solicitando apoyo al personal Técnico-Operativo adscrito a la
Direccidon de Deuda Publica. Una vez que el acuse esta completo, se escanea para su
archivo y se entrega al area que emiti6 dicho oficio. Cuando el tramite de los oficios
es interno, es realizado por la Subdireccion de Andlisis y Contratacion de
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Financiamiento con el apoyo al personal Técnico-Operativo adscrito a la Direccion de
Deuda Publica.

12. Debido a que los contratos de financiamiento, son contraidos como acreditado por el
Gobierno Federal a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
especificamente por la Unidad de Crédito Publico, con la Institucion Financiera
ganadora, con la comparecencia de la Tesoreria de la Federacion por lo que respecta
a sus atribuciones, donde el Gobierno de la Ciudad de México actiia a través de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, y es el destinatario final y Ginico beneficiario
de los recursos del crédito, la revision juridica de los proyectos de contratos se
realizan conforme al proceso abajo descrito.

13. La Institucion Financiera que resulte ganadora remite a la Direccion de Deuda Publica
el proyecto de contrato, esta turna a la Subdireccion de Analisis y Contratacion de
Financiamiento para su revision juridica y el cumplimiento de las ultimas
recomendaciones y/u observaciones de la Unidad de Crédito Publico y de la Tesoreria
de la Federacion, posteriormente remite a la Direccion de Deuda con comentarios y
una vez analizados y aprobados, se envia mediante correo electrénico el proyecto de
contrato a la Unidad de Crédito Publico y a la Tesoreria de la Federacidn para su
revision y comentarios. Posteriormente la Direccion de Deuda Plblica recibe y analiza
los comentarios emitidos por la Unidad de Crédito Publico y la Tesoreria de la
Federacion para remitirlos mediante correo electrénico a la Institucion Financiera
que resulté ganadora (ya sea en el proceso para la contratacion de financiamiento a
través del mercado bursatil y/o crédito simple) para su atencidn. Una vez corregidos
y enviados a la Direccion de Deuda Publica por parte del a Institucion Financiera
ganadora que corresponda, el proyecto de contrato es turnado a la Subdireccién de
Andlisis y Contratacién de Financiamiento para que revise nuevamente a efecto de
verificar que la Institucion Financiera ganadora atendi6 todos los comentarios de la
Unidad de Crédito Publico y de la Tesoreria de la Federacion; para asi enviar el
proyecto de contrato a la Direccion de Deuda Publica una vez que se han cumplido
todas las observaciones. Es asi que, la Direccion de Deuda Publica remite por Gltima
vez alaUnidad de Crédito Publicoy ala Tesoreriade la Federacion para su visto bueno
el mencionado contrato. Por lo que, la Unidad de Crédito Publico y la Tesoreria de la
Federacion comunican a la Direccién de Deuda Plblica su visto bueno sobre el
proyecto de contrato.

14. La Direccion de Deuda Publica comunica a la Instituciéon Financiera ganadora que
cuenta con el visto bueno tanto de la Unidad de Crédito Publico como de la Tesoreria
de la Federacion para asi proceder a laimpresion de los tantos originales del contrato
de crédito simple y que debe remitirlos a la Direccion General de Administracion
Financiera con las firmas autdgrafas de los apoderados de la Institucion Financiera
ganadora.

Para el caso de la obtencion de financiamiento a través del mercado bursatil se
requieren 11 (once) tantos en original con firma autégrafa de cada una de las partes,
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y para la obtencidon de financiamiento de crédito simple son necesarios 8 (ocho)
tantos en original con firma autografa.

15. El proceso de gestionar la recopilacién de firmas de los titulares de la Unidad de
Crédito Publico y de la Tesoreria de la Federacion, es realizado por la Direccién de
Deuda Publica y su personal de estructura mediante oficios firmados por la Direccién
General de Administracion Financiera, solicitando a las areas juridicas de la Unidad
de Crédito Publico y de la Tesoreria de la Federacidon su apoyo con el proceso de
recabar la firma del Titular de cada una de las areas, y una vez concluido remitiran a
la Direccidon General de Administracion Financiera los tantos originales del contrato
de crédito con las firmas autdgrafas que correspondan.

16. El tiempo con el que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico emite el oficio de
autorizacion esvariable, asi como los tiempos en el que el titular de Unidad de Crédito
Publico y la Tesoreria de la Federacion firman los contratos de crédito (para el caso
de obtencidn de financiamiento a través del mercado bursatil y/o crédito simple).

17. De conformidad a los articulos 27° y 28° de la Ley Federal de Deuda Publica, las
obligaciones de deuda publica son inscritas en el Registro de Obligaciones
Financieras, lo anterior mediante un oficio de la Direccion General de Administracion
Financiera dirigido a la Direccion General de Deuda Publica, una vez registrado es
remitido a la Direccién General de Administracion Financiera para que a su vez la
Direccion de Deuda Publica continle el tramite de los registros subsecuentes. El
tiempo de registro es variable y depende de la Direccién General de Deuda Publica.

18. Con fundamento en el Capitulo VI (Del Registro Piblico Unico) del Titulo Tercero (De
la Deuda Publicay las Obligaciones) de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, el Reglamento del Registro Pulblico Unico de
Financiamientos y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, los
Lineamientos del Sistema del Registro Publico Unico de Financiamientos y
Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, el Oficio Circular para dar a
conocer los Formatos para realizar tramites ante el Registro Publico Unico de
Financiamientos y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, y demas
normatividad que resulte aplicable, las obligaciones de deuda puUblica deben ser
inscritas en el Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de Entidades
Federativas y Municipios que lleva la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; dicha inscripcion debera
efectuarse a través del Sistema informatico implementado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, es decir de manera electrénica. Una vez realizada la
inscripcion en el Sistema correspondiente, se genera la Constancia de Inscripcion del
contrato de crédito de que se trate (ya se una emision de certificados bursatiles a
través del mercado de valores y/o un crédito simple); con ello la Direccién General de
Administracion Financiera instruye a la Direccién de Deuda Publica para que contintie
con el tramite debido. El tiempo de registro es variable y depende de la Unidad de

Pagina 74 de 493




() SECRETARIA DE
MANUAL fgclmsgl 1 o’p GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
W

ADMINISTRATIVO d ©  ClUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADMINISTRACION FINANCIERA

Coordinacion con Entidades Federativas, a través del Sistema informatico que
implemente para ello.

19. En apego a lo establecido en la Clausula Séptima.- Registro en el Fideicomiso, del
Convenio Modificatorio del Fideicomiso “Maestro” Irrevocable de Administracion y
Fuente de Pago identificado con el No. F/838 de fecha 21 de Julio de 2011, donde se
modificay re expresa integramente el Contrato del Fideicomiso “Maestro” Irrevocable
de Administracion y Fuente de Pago identificado con el No. F/838 de fecha 23 de
agosto de 2007, todos los contratos de financiamiento deben ser inscritos en el
Registro del Fideicomiso, lo anterior mediante un oficio signado por la Direccién
General de Administracién Financiera dirigido a la Delegacion Fiduciaria de Deutsche
Bank, una vez registrado es remitido a la Direccion General de Administracion
Financiera para que a su vez la Direccion de Deuda Publica continte el tramite. El
tiempo de registro es variable y depende de la Delegacién Fiduciaria de Deutsche
Bank.

20. Los oficios referentes al Registro de Obligaciones Financieras y Registro en el
Fideicomiso, son realizados por la Subdireccion de Analisis y Contratacion de
Financiamiento; previa revision y visto bueno de la Direccién de Deuda Publica, pues
ésta Ultima es quien presenta los oficios correspondientes para la firma de la
Direccion General de Administracion Financiera.

21. Para efectos del procedimiento de mérito es debido atender a la siguiente
nomenclatura: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico: SHCP
Secretaria de Administracion y Finanzas: SAF
Direccion General de Administracion Financiera: DGAF
Direccion de Deuda Publica: DDP
Subdireccidn de Analisis y Contratacion de Financiamiento: SAyCF
Subdireccién de Seguimiento a la Deuda Publica: SSDP
Jefatura de Unidad Departamental: JUD
Registro de Obligaciones Financieras: ROF
Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de Entidades Federativas y
Municipios: RPU
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Contratacion de Deuda Poblica mediante la celebracion de contratos de financiamientos
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VALIDO

Subdireccidn de Analisis y Contratacion de Financiamiento

VALIDO

Direccion de Deuda Publica
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4. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion de refrendo ante la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico de créditos suscritos en ejercicios anteriores.

Objetivo General: Formalizar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la
autorizacion de la utilizacion de los recursos disponibles de los créditos suscritos en afios
anteriores por el Gobierno de la Ciudad de México, para dar continuidad al ejercicio de
créditos suscritos con las Instituciones Financieras.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\fizlae dde @ Actividad Tiempo

1 | Direccion Generalde | Comunica la necesidad de un refrendo, de
Administracion conformidad al criterio 7. 1dia
Financiera

2 | Direccion de Deuda Recibe instruccion sobre la necesidad de ,

P L. ldia
Publica refrendar un crédito.
3 Instruye verbalmente para que elabore el
oficio de solicitud de refrendo. De | 10 min.
conformidad con el criterio 8.

4 | Subdireccién de Recibe instruccion y revisa las condiciones
Analisis y para la solicitud del refrendo de
Contratacion de conformidad al criterio 7 y la normatividad 1dia
Financiamiento aplicable, para elaborar el oficio de solicitud

derefrendo de conformidad con el criterio 8.
5 | Direccion de Deuda Recibe, revisa y rubrica el oficio de solicitud ,
S . ldia
Publica de refrendo y recaba la firma.

6 | Direccion Generalde | Recibe,revisay firma el oficio de solicitud de
Administracion refrendo y turna para su tramite. 4 hrs.
Financiera

7 | Direccion de Deuda Recibe oficio de solicitud de refrendo 30 min
Publica firmado y turna, para su tramite. ’

8 | Subdireccion de Recibe el oficio y le da tramite de
Analisis y conformidad al criterio 9.

., 1 hr.
Contratacion de
Financiamiento
iLa SHCP autoriza el refrendo?
NO

9 Informa las causas por las cuales no fue 1hr

autorizado. ’

Pagina 80 de 493




o
% GOBIERNO DE LA

SECRETARIA DE

MANUAL o > ADMINISTRACIONYFINANZAS
ADMINISTRATIVO W ({ CIUDAD DE HEXICO | OMINISTRACION FINANCIERA
No. Resp:crlis;tc)jlae dde 2 Actividad Tiempo
10 | Direccion de Deuda Se comunica con la Unidad de Crédito
Publica Publico, para saber los motivos del rechazo 3 hrs.
y esto lo comunica.
11 . ., Instruye a que elabore el nuevo oficio de
Direccion General de ..

. -, solicitud de refrendo de acuerdo a los
Administracion . , 1hr.
Financiera requerlmlento§ de’ la Secretaria de

Hacienday Crédito Publico.
(Conecta a la actividad 2)
Sl
12 | Subdireccion de Envia el oficio de autorizacién de refrendo.
Analisis y ,
Contratacion de Ldia
Financiamiento
13 | Direccion Generalde | Recibe oficio de autorizacion de refrendo
Administracion emitido por la Secretaria de Hacienda y 4 dias
Financiera Crédito Publico y turna para su aplicaciony
tramite.
14 | Direccion de Deuda Recibe oficio de autorizaciéon de refrendo
Pablica emitido por la SHCP, y lo hace de
conocimiento de la Institucion Financiera 1hr.
que corresponda. Turna para su aplicaciony
archivo.
15 | Subdireccion de Recibe oficio de autorizacién de refrendo
Analisis y emitido por la SHCP, para su debida 5 dias
Contratacion de aplicaciony archiva.
Financiamiento
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Ala Secretaria de Administraciony Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion Il
de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, le corresponde formular y someter a la consideracion de la persona titular de
la Jefatura de Gobierno el proyecto de los montos de endeudamiento que deben
incluirse en la Ley de Ingresos, necesarios para el financiamiento del presupuesto.
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2. La Direccion General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccidn IV, esta facultada para validar conjuntamente con
la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas los titulos y contratos
de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de México.

3. De conformidad con el articulo 97 fraccion Xl del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracidon Plblica de la Ciudad de México, le corresponde a la
Direccion General de Administracion Financiera, elaborar los estudios de
Administracion Financiera e intervenir en la contratacion de toda clase de créditos y
financiamientos para la Ciudad de México aprobados en la Ley de Ingresos de la
Ciudad de México, de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Politica de la
Ciudad de México, asi como la fraccion Xll del articulo 97 del ya mencionado
Reglamento es de su competencia participar en las negociaciones y gestiones de
crédito ante las instituciones publicas y privadas correspondientes.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, supervisar de manera conjunta con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el proceso para la negociacion,
contratacion, autorizacion, recoleccion de firmas, registro y relativos a cada contrato
de crédito.

5. Deacuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administraciony Finanzas, le
corresponde a la Subdireccion de Analisis y Contratacion de Financiamiento,
desarrollar y gestionar la formalizacion de los contratos de créditos en coordinacion
con las areas juridicas de Gobierno Federal, de la Institucion Financiera y del propio
Gobierno de la Ciudad de México.

6. Le corresponde a la Subdireccidon de Analisis y Contratacidn de Financiamiento, de
acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracidon y Finanzas,
participar en las gestiones para solicitar la autorizacion de los refrendos de los
contratos de crédito contratados en ejercicios anteriores, ante la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico.

7. El refrendo de un financiamiento para la Ciudad de México, se presenta bajo el
supuesto que contempla el oficio emitido en cada ejercicio fiscal por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico donde da a conocer al Gobierno de la Ciudad de México
las directrices de contratacion y ejercicio de créditos, empréstitos y otras formas de
crédito publico; el cual sefiala que, en el caso de que en el ejercicio actual de que se
trate, el Gobierno de la Ciudad de México pretenda utilizar financiamientos
contratados en anos anteriores a efecto de destinar los recursos a Obras Elegibles, se
debera efectuar la solicitud de refrendo correspondiente. Puesto que, la disposicion
de los financiamientos contratados solo puede realizarse durante el ejercicio fiscal de
su contratacion, con la excepcién de aquellos donde se solicite autorizacion de
refrendo del financiamiento contratado en ejercicios anteriores. La Direccién General
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de Administracion Financiera es quien determina la necesidad del refrendo de un
financiamiento.

8. El oficio de solicitud de refrendo se elabora en apego a los criterios anuales de las
directrices de contratacion y ejercicio de créditos, empréstitos y otras formas de
crédito publico emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dirigida a la
Direccion General de Deuda Publica adscrita a la Unidad de Crédito Publico de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, suscrito por la Direccién General de
Administracion Financiera, el oficio debera indicar el contrato del financiamiento que
se va a refrendar. El tiempo que tarda la Direccion General de Deuda Publica adscrita
a la Unidad de Crédito Publico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en
emitir el oficio de autorizacion de refrendo es variable.

9. Cuando el tramite de los oficios es externo, la Subdireccién de Analisis y Contratacién
de Financiamiento con el apoyo al personal Técnico-Operativo adscrito a la Direccion
de Deuda Publica escanea, prepara acuses y copias de conocimiento que entrega al
Enlace Administrativo adscrito a la Direccion General de Administracion Financiera
para su tramite y posteriormente acude a recabar el acuse y tramitar las copias de
conocimiento internas. Una vez que el acuse estd completo, se escanea para su
archivo y se entrega al area que emitié dicho oficio. Cuando el tramite de los oficios
es interno, es realizado por Subdireccion de Analisis y Contratacion de
Financiamiento con el apoyo al personal Técnico-Operativo adscrito a la Direccion de
Deuda Publica.

10. Una vez que se cuenta con la autorizacion del refrendo, el Gobierno de la Ciudad de
México esta en condiciones de solicitar la disposicion de los recursos disponibles en
el financiamiento que se ha refrendado, en apego a la normatividad aplicable para tal
fin.

11. Para efectos del procedimiento de mérito es debido atender a la siguiente
nomenclatura:

e Secretaria de Hacienday Crédito Publico: SHCP

e Secretaria de Administracion y Finanzas: SAF

e Direccion General de Administracion Financiera: DGAF

e Direccion de Deuda Publica: DDP

e Subdireccion de Analisis y Contratacion de Financiamiento: SAyCF
e Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica: SSDP

e Jefatura de Unidad Departamental: JUD
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VALIDO

Subdireccidn de Analisis y Contratacion de Financiamiento

VALIDO

Direccion de Deuda Publica
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5. Nombre del Procedimiento: Seguimiento de depodsitos de recursos derivados de la
disposicion de los créditos del Sector Gobierno.

Objetivo General: Verificar que se lleven a cabo de manera correcta los depdsitos
derivados de la disposicién de crédito para dar seguimiento a los financiamientos
contratados por el Sector Central.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
1 | Direccion General de Instruye del dia y monto de la disposicionde | 1hr.
Administracion los recursos de crédito y la elaboracion del
Financiera oficio de disposicion.
2 | Direccién de Deuda Recibe la instruccion y verificaelmontodela | 1hr.
Publica disposicion de conformidad a lo establecido
en el contrato del financiamiento e instruye
la elaboracidn del oficio de disposicién de los
recursos de crédito.
3 | Subdireccion de Elabora el oficio de disposicion de los| 4hrs.
Analisis y Contratacion | recursos de crédito, de conformidad al
de Financiamiento criterio 7y turna.
4 | Direccion de Deuda Revisa el oficio, de conformidad al criterio 7 1hr.
Publica y ribrica. Turna para su firma.
5 | Direccion General de Recibe el oficio y firma. Turna para su 4 hrs.
Administracion tramite.
Financiera
6 | Direccion de Deuda Recibe oficio firmadoy turna para su tramite. | 1 hr.
Publica
7 | Subdireccion de Recibe y revisa oficio para su tramite de 1dia
Analisis y Contratacion | conformidad con el criterio 8.
de Financiamiento
8 | Direccidon de Deuda Instruye para que verifique la realizacion del | 1 hr.
Publica depdsito en la cuenta bancaria de
conformidad al oficio de disposicion de los
recursos de crédito enviado.
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Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
9 | Subdireccion de Revisa el depdsito y confirma con la| 4hrs.
Seguimiento a la Deuda | Direcciéon de Operacion e Inversion de
Publica Fondos o con la Direccién de Concentracidn
de Fondos y Valores (segin corresponda, la
recepcion y monto de los recursos).

10 Elabora oficio, una vez hecha la conciliacion, 1 hr.
para la solicitud del recibo de entero
correspondiente a la disposicion de
conformidad al criterio 9 y turna para su
firma.

11 | Direccion de Deuda Revisa el oficio de solicitud del recibo de | 30 min.

Publica entero, verifica su contenido y firma. Turna
para su tramite.
12 | Subdireccion de Recibe oficio original firmado y tramita, | 1dia
Seguimiento a la Deuda | entrega acuse original.
Publica
13 | Direccion de Deuda Recibe recibo de entero de parte de la| 1dia
Publica Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos o la Direccion de Concentracion de
Fondosy Valores, seglin corresponday turna
para su archivo.
14 | Subdireccion de Recibe y archiva recibo de entero, como 1 hr.
Seguimiento a la Deuda | comprobante del depodsito en la cuenta
Publica bancaria indicada en el oficio de disposicion
de los recursos de crédito.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 7 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. AlaSecretaria de Administraciony Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion Il
de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, le corresponde formular y someter a la consideracion de la persona titular de
la Jefatura de Gobierno el proyecto de los montos de endeudamiento que deben
incluirse en la Ley de Ingresos, necesarios para el financiamiento del presupuesto.
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2. La Direccion General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccion IV, esta facultada para validar conjuntamente con
la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas los titulos y contratos
de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de México.

3. De conformidad con el articulo 97 fraccion V del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la
Direccion General de Administracion Financiera, concentrar y custodiar los ingresos
provenientes de los financiamientos, participaciones y transferencias federales y, en
general, a todos los recursos financieros de la Ciudad de México, asi como la fraccion
XXI del articulo 97 del ya mencionado Reglamento es de su competencia participar en
el control de la deuda publica de la Ciudad de México, prever y efectuar las
amortizaciones correspondientes, de conformidad con el Presupuesto de Egresos de
la Ciudad de México y lo dispuesto en la Constitucidn Politica de la Ciudad de México.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, gestionar la disposicion de los recursos
crediticios de los financiamientos contratados y la recepcion de los mismos en las
cuentas bancarias del Gobierno de la Ciudad de México.

5. Deacuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas, le
corresponde a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica, establecer
controles internos para registrar en forma detallada los ingresos via crédito, asi como
los costos financieros inherentes a los empréstitos en apego a la normatividad.

6. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, de acuerdo al
Manual Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas, registrar y
controlar los importes colocados via crédito a fin de llevar a cabo las conciliaciones
confiables de los diversos financiamientos del Gobierno de la Ciudad de México.

7. El oficio de disposicion de los recursos de crédito debe estar dirigido a la Institucion
Bancaria y firmado por la Direccion General de Administracion Financiera; los datos
que debe contener son:

a) Hacer referencia al contrato del financiamiento.

b) Fecha de disposicion.

c) Monto de disposicion.

d) Cuenta einstitucion bancaria donde se hara el depésito.

8. Cuando el tramite de los oficios es externo, la Subdireccion de Analisis y Contratacion
de Financiamiento con el apoyo al personal técnico-operativo adscrito a la Direccion
de Deuda Publica escanea, prepara acuses y copias de conocimiento que entrega al
Enlace Administrativo adscrito a la Direccion General de Administracion Financiera
para su tramite y posteriormente acude a recabar el acuse y tramitar las copias de
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conocimiento internas. Una vez que el acuse esta completo, se escanea para su
archivo y se entrega al area que emitio dicho oficio.

9. El oficio de solicitud de recibo de entero se dirige a la Direccion de Operacién e
Inversion de Fondos o Direccién de Concentracion de Fondos y Valores, dependiendo
de quién administre la cuenta bancaria en la que se solicitd se depositaran los
recursos de la disposicion. El oficio hace referencia al contrato del financiamiento, el
monto de la disposicidny la fecha de disposicion.

10. El recibo de entero es emitido por la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos o
Direccidon de Concentracion de Fondosy Valores, quien verifica que el monto sefialado
en el oficio de solicitud de recibo de entero se encuentre en la cuenta especificada el
dia sefialado, de ser asi emite el recibo de entero, validando asi que el depdsito se
encuentra en la cuenta bancaria del Gobierno de la Ciudad de México.

11. Parael tramite de los oficios internos referidos en este procedimiento, la Subdireccion
de Seguimiento a la Deuda Publica, se apoya de la Jefatura de Unidad Departamental
de Analisis y el personal técnico-operativo adscrito a la Direccion de Deuda Publicay
una vez tramitado entregan el acuse original a la Direccion de Deuda Publica para su
archivo.

12. Para efectos del procedimiento de mérito es debido atender a la siguiente
nomenclatura:

e Direccion General de Administracion Financiera: DGAF

e Direccion de Deuda Publica: DDP

e Subdireccion de Analisis y Contratacion de Financiamiento: SAyCF
e Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Pdblica: SSDP

o Jefatura de Unidad Departamental: JUD

e Direccion de Operacion e Inversidon de Fondos: DOIF

e Direccion de Concentraciéon de Fondos y Valores: DCFV
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6. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Calendario Mensual de Vencimientos
sobre Créditos Otorgados al Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo General: Elaborar mensualmente el calendario de vencimientos por dia de pago
de los créditos otorgados al Gobierno de la Ciudad de México para informar a las areas

correspondientes de las fechas y los montos del pago por servicio de la deuda.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t;f dde @ Actividad Tiempo

1 | Direccién de Deuda Recibe los vencimientos emitidos por las 1dia
Publica Instituciones Financieras de conformidad

al criterio 5y turna.

2 | Subdireccién de Recibe los vencimientos de pago de las
Seguimiento ala Instituciones  Financieras y concilia 1dia
Deuda Publica vencimientos contra los depdsitos

programados a los Fideicomisos Vigentes.
Entrega vencimientos.

3 | Jefatura de Unidad Recibe los vencimientos. Elabora un
Departamental de borrador del calendario utilizando los
Analisis registros internos y concilia los montos y 1dia

fechas de pagos, contra los vencimientos
de las Instituciones Financieras.

(Es correcta la informacién de los
vencimientos?

NO

4 Informa de los vencimientos erréneos. 2 hrs.

5 | Subdireccion de Comunica a la Institucion Financiera y 1dia
Seguimiento a la solicita correccion 'y reenvio del
Deuda Publica vencimiento correspondiente.

(Conecta a la actividad 1)
Sl

6 | Jefaturade Unidad Envia el calendario de vencimientos para 1dia
Departamental de su visto bueno.

Analisis

7 | Subdireccién de Recibe y revisa el calendario de
Seguimiento a la vencimientos. 1dia
Deuda Publica Da instrucciones para emitir oficio

correspondiente.
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Responsable de la

Departamental de
Analisis

No. Actividad Actividad Tiempo
8 | Jefaturade Unidad Elabora oficio y anexa calendario de 1dia
Departamental de vencimientos.
Analisis Entrega oficio con anexo correspondiente
para recabar firma.
9 | subdireccién de Recibe y revisa oficio y su calendario de 1dia
Seguimiento a la vencimientos de conformidad con el
Deuda Publica criterio 7.
10 Presenta el oficio para su revision y firma. 1dia
11 | Direccion de Deuda Recibe, revisa y autoriza el calendario de 1dia
Publica vencimientos. Firma oficio para envio de
calendario y turna para su tramite.
12 | Jefatura de Unidad Recibe oficio original firmado y calendario 1dia

anexo. Fotocopia y distribuye a las areas
correspondientes. Entrega al personal
Técnico-Operativo de la Direccion de
Deuda Publica el acuse original del oficio
para su archivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 12 dias

hébiles.

Aspectos a considerar:

1. A la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion

XIV de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México le corresponde controlar el ejercicio del presupuesto de egresos de la
Ciudad de México y evaluar el resultado de su ejecucion.

La Direccién General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccion Xlll, estad facultada para efectuar los pagos
derivados del ejercicio del Presupuesto de egresos de la Ciudad de México, de
conformidad al procedimiento autorizado.

De conformidad al articulo 97 fraccidon XXl del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Plblica de la Ciudad de México, le corresponde a la Direccion
General de Administracion Financiera, participar en el control de la deuda publica de
la Ciudad de México, prever y efectuar las amortizaciones correspondientes, de
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conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y lo dispuesto en
la Constitucidon Politica de la Ciudad de México.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, supervisar el ejercicio del presupuesto
asignado a la propia Direcciéon de Deuda Publica y elaborar informes relativos al
comportamiento de la deuda publica que sean requeridos con apego al marco
juridico aplicable.

5. LaDireccion de Deuda Publica recibe de forma mensual, por parte de las Instituciones
Financieras, los requerimientos de pago (vencimientos), por concepto del servicio de
la deuda de los créditos suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México (Sector
Gobierno), con la informacién indispensable abajo descrita para dar seguimiento a
los pagos:

a) Fechade Pago.
b) Monto mensual a pagar por concepto de intereses.
c) Monto mensual a pagar por concepto de amortizaciones.

6. De acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, le
corresponde a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica, conciliar los
montos y fechas de pago de los vencimientos enviados por las Instituciones
Financieras contra los depdsitos programados a los Fideicomisos Vigentes y
establecer controles para registrar en forma detallada los costos financieros
inherentes a los empréstitos en apego a la normatividad vigente.

7. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, de acuerdo al
Manual Administrativo de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, elaborar
mensualmente el calendario de vencimientos por dia de pago de los créditos
otorgados al Sector Gobierno, con el objeto de dar seguimiento a los pagos por
servicio de la deuda. Dicho calendario se elabora utilizando registros internos
conciliados con los vencimientos otorgados por las Instituciones Financieras.
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7. Nombre del Procedimiento: Solicitud y registro presupuestal del pago por servicio de
la deuda de créditos suscritos por el Sector Gobierno.

Objetivo General: Elaborar y solicitar mensualmente a la Subsecretaria de Egresos, a
través de la Direccidon General correspondiente, las Cuentas por Liquidar Certificadas de
los créditos suscritos por el Sector Gobierno para llevar el control del pago por servicio
de la Deuda Publica a través de su registro presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;is\;?jlae dde 2 Actividad Tiempo

1 | Direccion de Deuda Recibe los vencimientos emitidos por las 1dia
Publica Instituciones Financieras de conformidad al

criterio 5y turna.

2 | Subdireccion de Recibe los vencimientos de pago de las
Seguimiento a la Instituciones Financierasy concilia contra los 1dia
Deuda Publica depdsitos programados a los Fideicomisos

Vigentes. Entrega vencimientos.

3 | Jefatura de Unidad Concilia montos y fechas de pagos entre los
Departamental de registros internos y los vencimientos de las 1dia
Analisis Instituciones Financieras.

(Es correcta la informacion de las
Instituciones Financieras?
NO

4 Informa de los vencimientos erréneos. 1dia

5 | Subdireccién de Comunica a la Institucion Financiera vy
Seguimiento a la solicita correccion y reenvio del vencimiento | 1dia
Deuda Publica de que se trate.

(Conecta actividad 1)
Sl
6 | Jefatura de Unidad Elabora las Cuentas por Liquidar Certificadas 1dia
Departamental de en el Sistema GRP.
Analisis
7 Envia listado de Cuentas por Liquidar | 1dia
Certificadas, para su revision y firma en el
sistema GRP.

8 | Subdireccion de Recibe listado y revisa en el sistema GRP las 1dia
Seguimiento ala Cuentas por Liquidar Certificadas para firma
Deuda Publica de “Elabord” y notifica.
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No. Resp:crlis;télae dde 2 Actividad Tiempo
9 | Direccién de Deuda Revisa en el sistema la Cuenta por Liquidar | 1dia
Publica Certificaday firma de “Solicita” en el sistema
GRP.
10 | Direccion General de Firma de “Registro” en el sistema GRP para la 1dia
Gasto Eficiente “A” autorizacion de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, de conformidad al criterio 8.
11 | Jefatura de Unidad Revisa las firmas de las Cuentas por Liquidar | 1dia
Departamental de Certificadas de conformidad al criterio 8, y
Analisis procede a la descarga y archivo de las
mismas de acuerdo al criterio 9.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 11 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. A la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion
XIV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad
de México le corresponde controlar el ejercicio del presupuesto de egresos de la
Ciudad de México y evaluar el resultado de su ejecucion.

2. La Direccion General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccion XllI, esta facultada para efectuar los pagos
derivados del ejercicio del Presupuesto de egresos de la Ciudad de México, de
conformidad al procedimiento autorizado.

3. Deconformidad al articulo 97 fraccion XXI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la Direccidn
General de Administracion Financiera, participar en el control de la deuda publica de
la Ciudad de México, prever y efectuar las amortizaciones correspondientes, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y lo dispuesto en
la Constitucion Politica de la Ciudad de México.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administraciony Finanzas, supervisar que las Cuentas por Liquidar
Certificadas se integren conforme a la normatividad y se formulen oportunamente.

5. LaDireccion de Deuda Publica recibe de forma mensual por parte de las Instituciones
Financieras, los requerimientos de pago (vencimientos), por concepto de servicio de
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la Deuda de los créditos suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México (Sector
Gobierno), con la informacion indispensable abajo descrita para dar seguimiento a
los pagos:

a) Fechade Pago,
b) Monto mensual a pagar por concepto de intereses,
c) Monto mensual a pagar por concepto de amortizaciones.

6. De acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracidony Finanzas, le
corresponde a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica, conciliar los
montos y fechas de pago de los vencimientos contra los depdsitos programados a los
Fideicomisos Vigentes, asi como verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas
para cubrir pagos por servicio de la deuda se elaboren y tramiten en apego a la
normatividad vigente.

7. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, de acuerdo al
Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, elaborar
oportunamente las Cuentas por Liquidar Certificadas para cubrir pagos por servicio
de ladeuda de cada uno de los créditos suscritos por el Sector Gobierno, en el sistema
informatico de planeacion de recursos gubernamentales, una vez conciliados los
montos del pago por servicio de la deuda. Dicha conciliacion se realiza entre los
registros internos y los vencimientos de las Instituciones Financieras.

8. El Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio presupuestario de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, estipula que en cada tipo de firma se
puede autorizar a mas de un funcionario, para concluir con el proceso del registro
presupuestal de la Deuda Publica. Se precisan tres firmas:

a) Laprimera firma se denomina “Elabord” y estan autorizados los titulares tanto de
la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis como de la Subdireccion de
Seguimiento a la Deuda Publica.

b) Lasegunda firma se denomina “Solicita” y estan autorizados tanto la Direccion de
Deuda Publica como la Direccion General de Administracion Financiera.

c) La tercera firma corresponde a la autorizacion de la Cuenta por Liquidar
Certificada y se denomina “Registrd”. Para esta ultima se encuentran autorizados
funcionarios adscritos a la Subsecretaria de Egresos.

9. Finalmente, una vez firmadas las Cuentas por Liquidar Certificadas la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis procede a descargaren digital las Cuentas por
Liquidar Certificadas, para la recopilacion mensual de la documentacion
necesariay dar seguimiento a los pagos por servicio de la deuda.

10. Por lo que respecta a la actividad 10 del procedimiento, también la lleva a cabo la
Direccidn General de Gasto Eficiente “B”.
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VALIDO

Subdireccidn de Seguimiento a la Deuda Publica

VALIDO

Direccion de Deuda Publica
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8. Nombre del Procedimiento: Adecuaciones Programatico Presupuestarias para cubrir
el Servicio de la Deuda Publica del Sector Gobierno.

Objetivo General: Realizar mensualmente las adecuaciones programaticas
presupuestarias necesarias por servicio de la deuda del Sector Gobierno, para contar con
la suficiencia presupuestaria en el periodo y partida de gasto que se requiera para el
cumplimiento de la operacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. - Actividad Tiempo
Actividad P
1 | Jefaturade Unidad Realiza analisis mensual del estado del | 1dia
Departamental de ejercicio presupuestal y valora la necesidad
Analisis de una  Adecuacion  Programatico
Presupuestal de conformidad con el criterio
6. Comunica la necesidad de la Adecuacién
Programatico Presupuestal.
2 | Subdireccion de Analiza las claves presupuestarias para| 1ldia
Seguimiento a la determinar el tipo de Adecuacion
Deuda Publica Programatico Presupuestal y lo somete a
consideracion de conformidad al criterio 7.
3 | Direccién de Deuda Revisa y valora la propuesta de Adecuacién | 1dia
Publica Programatico Presupuestal. Aprueba la
Adecuacion e informa.
4 | Subdireccion de Revisa informacion presupuestal para la| 1dia
Seguimiento a la Deuda | aplicacion de la adecuacion
Publica correspondiente. Da la instrucciéon para la
captura de la adecuacién programatico
presupuestal en el sistema GRP.
Jefatura de Unidad Procede a reunir elementos para la
5 | Departamental de elaboracién de la Adecuacién Programatico ,
e . 2 dias
Analisis Presupuestal en el sistema GRP de
conformidad al criterio 8.
¢Es una adecuacion compensada?
NO
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Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad ’
6 Elabora adecuacion liquida en el sistema
GRP de conformidad al criterio 10 e informa
a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda 1dia
Publica, que la adecuacion liquida esta
capturada en el sistema GRP para su
revision.
(Conecta con la actividad 11)
Sl
7 Elabora adecuacion compensada en el
sistema GRP de conformidad al criterio 9 e
informa a la Subdireccion de Seguimiento a 1dia
la Deuda Publica, que la adecuacion
compensada esta capturada en el sistema
GRP para su revision.

8 | Subdireccién de Revisa en el sistema GRP la Adecuacion
Seguimiento a la Deuda | Programatico Presupuestal einformaparala | 1 dia
Publica solicitud en el sistema GRP.

9 | Direccién de Deuda Revisa en el sistema GRP de conformidad al | 2 dias
Publica criterio 11y firma de “Solicita”.

10 | Direcci6n General de Revisa en el sistema GRP de conformidad al | 3 dias
Gasto Eficiente “A” criterio 11y firma de “Autoriza”.

11 | Subdireccién de Promueve seguimiento, a través del sistema
SegU|m|ent9 ala GRP, a la aprobacion de la Adecuacion | 3dias
Deuda Publica Programético Presupuestal e informa.

12 | Jefatura de Unidad Aprobada aplica la adecuacién de los
Departamental de recursos de las claves presupuestarias para | 2 dias
Analisis la cobertura de pagos, y recopila la

informacion de conformidad al criterio 12.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 17 dias
habiles.
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Aspectos a considerar:

1. A la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion
XIV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad
de México le corresponde controlar el ejercicio del presupuesto de egresos de la
Ciudad de México y evaluar el resultado de su ejecucion.

2. La Direccion General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccidon XllI, esta facultada para efectuar los pagos
derivados del ejercicio del Presupuesto de egresos de la Ciudad de México, de
conformidad al procedimiento autorizado.

3. De conformidad al articulo 97 fraccion XXI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracidn Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la Direccidn
General de Administracion Financiera, participar en el control de la deuda publica de
la Ciudad de México, prever y efectuar las amortizaciones correspondientes, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y lo dispuesto en
la Constitucion Politica de la Ciudad de México.

4. Lecorresponde a la Direccién de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, supervisar el ejercicio del presupuesto
asignado a la propia Direccion de Deuda Publica en apego al marco juridico aplicable.

5. Deacuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administraciony Finanzas, le
corresponde ala Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica, verificar el ejercicio
y disponibilidad del presupuesto anual asignado y verificar que las adecuaciones
programatico presupuestales del servicio de la deuda del Sector Gobierno, se
apeguen al marco normativo vigente.

6. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, de acuerdo al
Manual Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas, realizar las
conciliaciones mensuales con la Subsecretaria de Egresos referentes al desarrollo del
ejercicio presupuestal, asi como realizar mensualmente un analisis del estado del
ejercicio para valorar la necesidad de una adecuacion programatico presupuestal, asi
como su elaboracién en el sistema GRP. Dicho analisis se realiza con el ejercicio del
presupuesto por partida presupuestal obteniendo como resultado la diferencia entre
presupuesto original y presupuesto ejercido, el disponible mensual.

7. Una vez realizado el andlisis presupuestal y determinada la necesidad de una
Adecuacién Programatico Presupuestaria, la Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis le informa a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica, ambos se
encuentran facultados para revisar y analizar las claves presupuestarias y determinar
el tipo de adecuacién programatico presupuestal a necesaria, asi como realizar una
propuesta de afectacion de los recursos y la someter a consideracion de la Direccidn
de Deuda Publica, quien revisa la Adecuacién Programatico presupuestaria en apego
a lanormatividad.
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8. Las Adecuaciones Programatico Presupuestarias son el instrumento a través del cual
las Unidades Responsables de Gasto pueden efectuar adecuaciones a los recursos
autorizados durante el ejercicio fiscal, tanto a la estructura programatica y/o
presupuestal, como a los calendarios autorizados a las Unidades Responsables de
Gasto. Dichas adecuaciones se realizan en el sistema GRP y pueden ser de los
siguientes tipos dependiendo de la necesidad para la cobertura de pagos:

a) Afectacion y/o adecuacion compensada,
b) Afectacion y/o adecuacion liquida.

9. Una Afectacion y/o adecuacion compensada no implica alteracidon en el monto total
del presupuesto y debe considerar ciertos elementos que se requieren para su
solicitud en el sistema GRP. A continuacion, se enlistan dichos elementos:

a) Concepto de la afectacion compensada: ampliacion y/o adicion,

b) Monto,

c) Claves presupuestarias a afectar,

d) Fondo, el origen de los recursos debera ser el mismo para las claves

presupuestarias a afectar,
e) Justificacion.

10. Una Afectacion y/o adecuacién liquida modifica el total del presupuesto y debe
considerar ciertos elementos que se requieren para su solicitud en el sistema GRP. A
continuacion, se enlistan dichos elementos:

a) Concepto de la Afectacion liquida: ampliacion, reduccion, adicion o cancelacion,
b) Monto,

c) Claves presupuestarias a afectar,

d) Fondo, origen de los recursos a afectar,

e) Justificacion.

11. Las adecuaciones programatico presupuestales se regiran de acuerdo a los criterios
establecidos en el Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios para la
Administracion Publica del Distrito Federal vigente y el Decreto de Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente. Para concluir con el
proceso de registro, la autorizacion del documento se solicita a través del sistema GRP
y se precisan dos firmas:

a) LaPrimera firma se denomina “Solicita” y estan autorizados tanto la Direccion de
Deuda Publica como la Direccidn General de Administracion Financiera.

b) Lasegunda firma “Autoriza” sera de acuerdo a la naturaleza de la adecuacion, en
el caso de una afectacion y/o adecuacion compensada le corresponde autorizar a
la Direccion General de Egresos correspondiente y en caso de ser una afectacion
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y/o adecuacion liquida le corresponde autorizar a la Direccion General de Politica
Presupuestal.

El tiempo en la que la Direccion General de Egresos y/o la Direccion General de Politica
Presupuestal aprueban las adecuaciones programatico presupuestales, no se encuentra
limitado dentro del Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios vigente, por lo
que se indica un tiempo promedio de autorizacion, en el entendido que este tiempo
puede variar.

12. Unavez autorizada la Adecuacion Programatico Presupuestal la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento a la Deuda Publica verifica y aplica la nueva
configuracion de las claves presupuestarias, procede a recopilar del sistema GRP el
soporte de la adecuacidn para dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado.
El tiempo de seguimiento es indicativo en funcion del tiempo de aprobacién de la
adecuacion programatico presupuestal.

13. Por lo que respecta a la actividad 10 del procedimiento, también la lleva a cabo la
Direccion General de Gasto Eficiente “B”.
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VALIDO

Subdireccidn de Seguimiento a la Deuda Publica

VALIDO

Direccion de Deuda Publica
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9. Nombre del Procedimiento: Elaboracidon de registros internos consolidados sobre
créditos suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México (GCDMX).

Objetivo General: Generar registros internos consolidados que permitan llevar el control
del servicio y saldo de la deuda publica sobre créditos suscritos por el GDF, los cuales a
su vez sirvan de base para diversos informes que emite la Direccion de Deuda Publica.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
1 | Direccion de Deuda Recibe los vencimientos originales )
Pablica emitidos por las Instituciones Financieras | 2° dias
de conformidad al criterio 8 y turna.
2 | Subdireccién de Recibe los vencimientos, revisa los| 2 dias
Seguimiento alaDeuda | importesy turna.
Publica
3 | Jefatura de Unidad Elabora y actualiza los registros internos, | 2 dias
Departamental de utilizando los datos de los archivos
Analisis electrénicos. Envia los registros internos
via electrénica para su revision.
4 | Subdireccion de Recibe, revisa y concilia los archivos | 3dias
Seguimiento a la Deuda | electronicos.
Publica
¢Son correctos los registros internos?
NO
5 Avisa verbalmente para correccién de | 1 dia
datos.
(Conecta a la actividad 3)
Sl
6 Avisa verbalmente para el resguardo de la | 1dia
version definitiva de los reportes internos.
7 | Jefatura de Unidad Recibe instruccién y resguarda en formatos | 2 hrs.
Departamental de electrénicos la versién definitiva de los
Analisis registros internos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles.
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Responsable de la

No- Actividad

Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 35 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Ala Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccién
XVl de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad
de México, le corresponde formular los proyectos de leyes y disposiciones fiscales de
la Ciudad, asi como elaborar las iniciativas de Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México.

2. La Direccion General de Administracién Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccion IV, esta facultada para validar conjuntamente con
la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas los titulos y contratos
de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de México.

3. Deconformidad al articulo 97 fraccion XXI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Plblica de la Ciudad de México, le corresponde a la Direccion
General de Administracion Financiera, participar en el control de la deuda publica de
la Ciudad de México, prever y efectuar las amortizaciones correspondientes, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y lo dispuesto en
la Constitucidn Politica de la Ciudad de México.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, elaborar informes y reportes relativos
al comportamiento de la deuda publica que sean requeridos en apego a la
normatividad vigente.

5. La Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica de conformidad al Manual
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas le corresponde,
establecer controles internos para registrar en forma detallada los ingresos via
crédito, asi como los costos financieros inherentes a los empréstitos en apego a la
normatividad.

6. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis elaborar los
registros auxiliares individuales y consolidados para el control de cada crédito
actualizando saldos, disposiciones y costos financieros. Su descripcion se menciona
a continuacion.

a) Estimacion del Pago por Servicio de la Deuda. Se refiere a las corridas financieras
para cada crédito de inicio a fin. Las corridas se generan utilizando las
condiciones y calendarios de pago estipulados en los contratos. En el caso de los
créditos atasavariable, los registros se actualizaran con la periodicidad necesaria
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para tener vigentes los datos a pagar por concepto de intereses, amortizaciones
y saldo insoluto.

b) Registro Mensual de Créditos Suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México.
Este archivo concentra los pagos anuales por servicio de la deuda y los desglosa
de forma mensual. Refleja los movimientos realizados en cada crédito por
concepto de colocacién, amortizacion, intereses, costos y erogaciones
recuperables.

c) Saldo Estimado Mensual de la Deuda Publica del Gobierno de la Ciudad de
México. Muestra el comportamiento de la deuda mediante un comparativo del
cierre de afio previo contra el saldo del afio actual.

d) Endeudamiento Neto de la Deuda Mensual. Es la diferencia entre el monto de la
colocacién y la amortizacion de la deuda.

7. Al elaborar cada uno de los registros internos mencionados en formato electrénico
(documento Excel), la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis los envia por
correo electronico a la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Pulblica para su
aprobacion. Cuando se tiene la version final, los registros se conservan en la Jefatura
de Unidad Departamental de Analisis en formato electrénico para su utilizacion cada
vez que sean requeridos.

8. Vencimientos, se refiere a los requerimientos de pago emitidos por las Instituciones
Financieras. Dichos vencimientos deberan ser enviados de manera mensual a la
Direccion de Deuda Publicay los cuales deberan contener:

a) Fechade Pago.
b) Monto mensual a pagar por concepto de intereses.

c) Monto mensual a pagar por concepto de amortizaciones.
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7.Recibe instucgion y

y- resguarda en fomatos
{@ electronicas la version @
: definifva delos

reqistros intemaos.

Sobierno de la Ciudad de México (GCDMX).

Elaboracidn de registros internos consolidados sobre créditos suscritos por el
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis

VALIDO

Subdireccién de Seguimiento a la Deuda Publica

VALIDO

Direccion de Deuda Publica
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10. Nombre del Procedimiento: Conciliacion del registro presupuestal por servicio de la
deuda publica como Unidad Ejecutora de Gasto, Sector Gobierno.

Objetivo General: Conciliar el registro presupuestal por servicio de la deuda publica
contra los listados emitidos por la Direccion General de Planeacidon Presupuestaria,
Control y Evaluacion del Gasto, para tener un registro conciliado y confiable de los
montos ejercidos presupuestalmente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. - A Tiem
) Actividad ctividad iempo
1 | Direcci6n de Deuda Recibe el informe mensual y listado

Pablica presupuestales emitidos por la Direccidn )
- . 10 dias
General de Planeacion Presupuestaria,
Control y Evaluacion de Gasto; y turna.
2 | Subdirecci6n de Recibe el informe mensual y listados | 2dias
Seguimientoa la presupuestales, revisa totales por partida
Deuda Publica presupuestal y turna.
3 | Jefatura de Unidad Recibe el informe mensual y listados | 2dias
Departamental de presupuestales. Revisa cifras comparando
Analisis con registros internos.
;La informacion del informe presupuestal,
es correcta?
NO
4 Comunica para solicitar la rectificacion y
reenvio de cifras. 4 hrs.
5 | Subdireccion de Revisa conforme al criterio 8 cifras y solicita | 1 dia
Seguimiento a la via telefénica a la Direccién General de
Deuda Publica Planeacion Presupuestaria, Control vy
Evaluacion de Gasto la correccion de cifrasy
el reenvio de los listados.
(Conecta a la actividad 1)
SI
6 | Jefatura de Unidad Elabora Cédula de conformidad al criterio 8 | 1dia
Departamental de y 9, y solicita su firma y autorizacién.
Analisis

Pagina 116 de 493




o
% GOBIERNO DE LA

SECRETARIA DE

MANUAL @m&] 1 A ) ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO W ({ CUDADDEMEXICD | DMNSTRACIGN FIRANGIERA
Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
7 | Subdireccion de Recibe y revisa de conformidad al criterio 10 | 1 dia
Seguimiento a la y autoriza firmando dos originales de la
Deuda Publica Cédula. Elabora oficio y acude para firma.
8 | Direccion de Deuda Recibe, revisay autoriza Cédula, firmandoel | 1dia
Publica oficio original y envia de conformidad al
criterio 8, a la Direccidn General de Gasto
Eficiente correspondiente.
9 | Direccién Generalde | Recibe la Cédula, firman 2 tantos originales | 1 dia
Gasto Eficiente “A” y envian uno.
10 | Direccion de Deuda Recibe un tanto original de la Cédula y el | 1dia
Publica acuse del oficio de conformidad al criterio
11, enviado a la Direccion General de Gasto
Eficiente correspondiente. Recibe acuse y
archiva.
11 Envia la Cédula original. Lhr.
12 | Subdireccion de Recibe y revisa que la Cédula contenga las | 1dia
Seguimiento a la firmas autdgrafas y envia.
Deuda Publica
13 | Jefatura de Unidad Recibe y archiva la Cédula Programatica | 1dia
Departamental de Presupuestal, conciliada y validada por las
Analisis areas correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 24 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. A la Secretaria de Administracion y Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion
XVIll de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad
de México, le corresponde formular los proyectos de leyes y disposiciones fiscales de
la Ciudad, asi como elaborar las iniciativas de Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México.

2. La Direccion General de Administracion Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccion IV, esta facultada para validar conjuntamente con
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la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas los titulos y contratos
de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de México.

3. Deconformidad al articulo 97 fraccion XXI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la Direccion
General de Administracion Financiera, participar en el control de la deuda publica de
la Ciudad de México, prever y efectuar las amortizaciones correspondientes, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y lo dispuesto en
la Constitucion Politica de la Ciudad de México. Este ordenamiento se cumple
mediante la elaboracidn de diversos registros internos consolidados, que se realizan
en base a la informacidon que la Direccidon General de Planeacion Presupuestaria,
Control y Evaluacién del Gasto emite y envia mensualmente a las Unidades
Responsables del Gasto “Cierre programatico presupuestal”, a fin de que éstas lleven
a cabo una conciliacion.

4. Le corresponde a la Direccion de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, supervisar el ejercicio del presupuesto
asignado a la propia Direccion de Deuda Publica en apego al marco juridico aplicable.

5. La Direccion de Deuda PUblica mensualmente recibe en disco compacto el informe
analitico presupuestal y listados presupuestales emitidos por la Direccion General de
Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacién del Gasto.

6. A la Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica de conformidad al Manual
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, le corresponde verificar
el ejercicio y disponibilidad del presupuesto anual asignado. Dicha conciliacion se
realiza en una hoja de Excel llamada Cédula, la cual se remite mediante oficio a la
Direccidn General de Gasto Eficiente correspondiente, adscrita a la Subsecretaria de
Egresos.

7. Le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis realizar las
conciliaciones mensuales con la Subsecretaria de Egresos referentes al desarrollo del
ejercicio presupuestal.

8. Se entenderd como Cédula; a la Cédula de Conciliacion de Cifras Programatico
Presupuestales, que se elabora con las cifras emitidas por la Direccion General de
Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacién del Gasto mediante el informe
mensual y conciliado por la Direccion de Deuda Publica. Dicha cédula debera
contener:

a) Clave presupuestal,
b) Presupuesto modificado,

C

d

) Presupuesto programado,
)

Presupuesto ejercido.
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9. La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, elabora la cédula utilizando los
registros internos, asi como los datos del presupuesto original asignado por partida
presupuestal.

10. La cédula permite observar el ejercicio del presupuesto por partida presupuestal y
obtener como resultado la diferencia entre presupuesto original y presupuesto
ejercido, asi como el presupuesto disponible mensual. Dicha cédula se elabora en dos
tantos, con la finalidad de que un tanto se resguarde en la Direccién de Deuda Publica
y el otro tanto en la Direccion General de Gasto Eficiente correspondiente.

11. Cuando el tramite de los oficios es externo, la Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente con el apoyo al personal Técnico-Operativo adscrito a la Direccion
de Deuda Publica lo escanea, prepara acuses y copias de conocimiento que entrega
al Enlace Administrativo adscrito a la Direccion General de Administracion Financiera
para su tramite y posteriormente acude a recabar el acuse y tramitar las copias de
conocimiento internas. Una vez que el acuse esta completo, se escanea para su
archivo y se entrega al area que emitié dicho oficio. Cuando el tramite de los oficios
es interno, es realizado por la Jefatura de Unidad Departamental correspondiente, lo
anterior con el apoyo al personal Técnico-Operativo adscrito a la Direccion de Deuda
Publica.

12. Por lo que respecta a la actividad 9 del procedimiento, también la lleva a cabo la
Direccion General de Gasto Eficiente “B”.
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VALIDO

Subdireccidn de Seguimiento a la Deuda Publica

VALIDO

Direccion de Deuda Publica
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11. Nombre del Procedimiento: Evaluacidon que guardan los estados de cuenta de los
fideicomisos de Irrevocables de Administracion y Pago celebrados por el Gobierno de la
Ciudad de México para el pago por servicio de la Deuda Publica contra los vencimientos
emitidos por las Instituciones Financieras.

Objetivo General: Validar los estados de cuenta que envian los Fideicomisos Irrevocables
de Administracion y Pago contra los vencimientos emitidos por las Instituciones
Financieras a fin de contar con parametros de revision de las operaciones financieras de
los créditos suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Activi Tiem
0 Actividad ctividad empo
1 | Direccién de Deuda Recibe los estados de cuenta originales
Publica emitidos por las Instituciones Financieras 1dia
de acuerdo al criterio 7y turna.
2 | Subdireccién de Recibe los estados de cuenta originales, 1dia
Seguimiento a la verifica conforme al criterio 7y turna.
Deuda Publica
3 | Jefatura de Unidad Recibe estados de cuenta y realiza| 2dias
Departamental de validacién de informacién de conformidad
Analisis al criterio 8.
;La informacion en el estado de cuenta es
correcta?
NO
4 Comunica para solicitar la rectificacion y | 1dia
reenvio de los estados de cuenta.
5 | Subdireccion de Solicita al fideicomiso mediante oficio de Lhr.
Seguimiento a la conformidad al criterio 9, la correccién de
Deuda Publica los datos del estado de cuenta y el reenvio
de los mismos.
(Conecta a la actividad 1)
Sl
6 | Jefatura de Unidad Escanea e integra el resguardo electrénico | 1 dia
Departamental de de los estados de cuenta enviados por el
Analisis Fideicomiso Irrevocable de Administracion
y de Fuente de Pago y entrega
documentacion original.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
7 | Subdireccion de Recibe respaldo de la documentacion y | 3hrs.
Seguimiento a la procede a resguardarlo.

Deuda Publica

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 8 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. A la Secretaria de Finanzas, de acuerdo con el articulo 27 fraccion XIV de la Ley
Organica de la Administracion Pdblica del Distrito Federal, le corresponde controlar
el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y evaluar el resultado
de su ejecucion.

2. La Direccion General de Administracién Financiera, con fundamento en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México en su articulo 97 fraccion IV, esta facultada para validar conjuntamente con
la persona titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas los titulos y contratos
de crédito, relativos al financiamiento de la Ciudad de México.

3. Deconformidad al articulo 97 fraccion XXI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracidn Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la Direccidn
General de Administracion Financiera, participar en el control de la deuda publica de
la Ciudad de México, prever y efectuar las amortizaciones correspondientes, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y lo dispuesto en
la Constitucion Politica de la Ciudad de México.

4. Le corresponde a la Direccidon de Deuda Publica, de acuerdo al Manual Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, elaborar informes y reportes relativos
al comportamiento de la deuda publica que sean en apego a la normatividad vigente.

5. La Subdireccion de Seguimiento a la Deuda Publica de conformidad al Manual
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, le corresponde verificar
que los estados de cuenta emitidos por las Instituciones Financieras inherentes a
créditos otorgados se apeguen a las condiciones financieras estipuladas en cada
contrato.

6. De conformidad al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, le corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, realizar
validaciones contra los estados de cuenta que emitan mensualmente las
Instituciones Financieras sobre créditos suscritos con cada una de ellas. Dicha
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validacion se realiza comparando la informacion de los estados de cuenta enviados
por Fideicomiso Irrevocable de Administracion y Fuente de Pago contra la
informacion de los vencimientos que emiten las Instituciones Financieras.

7. La Direccion de Deuda Publica recibe de manera mensual, por parte de los
Fideicomisos Irrevocables de Administracion y Fuente de Pago, los estados de cuenta
que reflejan el pago del servicio de la deuda de los créditos suscritos por el Sector
Gobierno, con informacién indispensable abajo descrita para dar seguimiento a los
pagos:

a) Nombre de la institucion financiera,
b) Fecha de los movimientos,
c) Importe de los movimientos.

8. LaDireccion de Deuda Publica recibe de forma mensual por parte de las Instituciones
Financieras, los requerimientos de pago (vencimientos), por concepto de servicio de
la Deuda de los créditos suscritos por el Gobierno de la Ciudad de México (Sector
Gobierno), con la informacién indispensable abajo descrita para dar seguimiento a
los pagos:

a) Fechade Pago,
b) Monto mensual a pagar por concepto de intereses,
c) Monto mensual a pagar por concepto de amortizaciones.

Mismos que utiliza para validar los cargos efectuados en los estados financieros de
los fideicomisos irrevocables de Administracion y Fuente de Pago.

9. Parasolicitar la correccion de informacion en los estados de cuenta se hace mediante
oficio dirigido al Fideicomiso Irrevocable de Administracion y Fuente de Pago, en el
cual se detalla la siguiente informacion:

a) Mes del estado de cuenta que se va a modificar,
b) Nombre del crédito,
c) Informacion reportada por el Fideicomiso,

)
d) Informacion correcta,
)

e) Aclaracién de ser necesario.

10. Los Fideicomisos Irrevocables de Administracion y Fuente de Pago quedan
constituidos como mecanismo de pago para el servicio de la deuda publica del
Gobierno de la Ciudad de México.

11. La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis recopila e integra la documentacion
enviada por los Fideicomisos Irrevocables de Administracion y Fuente de Pago
vigentes. La Subdireccién de Seguimiento a la Deuda Publica resguarda dicha
informacion con el respaldo de la documentacion enviado por los Fideicomisos y las
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Instituciones Financieras, la cual es indispensable para un adecuado seguimiento a
los pagos por servicio de la Deuda.
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VALIDO

Subdireccidn de Seguimiento a la Deuda Publica

VALIDO

Direccion de Deuda Publica
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12. Nombre del Procedimiento: Atencidn de los requerimientos de informacién derivados
de los procesos de auditoria a los recursos federales.

Objetivo General: Dar atencion a los requerimientos de informacion derivados de los
procesos de auditoria a los recursos federales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis;télae dde 2 Actividad Tiempo
1 | Direccidn de Recursos | Recibe la informacion, elabora una primera 1dia
Federales version
del anélisis.
2 Determina la atencion que habra de| 1dia
brindarse e instruye para atencion.
Subdireccion de Recibe la informacidn, realiza un analisis del
3 | Controly Rendicion marco normativo correspondiente. 1dia
de Cuentas
Federalizadas
4 Elabora una primera version del documento 1dia
respuesta e instruye el recabar el soporte
documental.
Jefatura de Unidad Recibe la informacién y recaba la| 4dias
5 | Departamentalde informacion anexa correspondiente.
Auditoria de Recursos
Federales
Transferidos
6 Elabora una segunda version del| 1dia
documento respuesta y remite los
resultados.
Subdireccion de Recibe la informacién y coteja la| 1dia
7 | Controly Rendicidon informacion anexa proporcionada por la
de Cuentas Jefatura de Unidad Departamental de
Federalizadas Auditoria de Recursos Federales
Transferidos.
8 Turna el documento respuesta junto con la 1dia
informacion anexa correspondiente.
Direccidn de Recursos | Recibe el documento respuesta junto con la 1dia
9 | Federales informacion anexa correspondiente, analiza
e instruye la comunicacion del documento
respuesta e informacién anexa a la Unidad
Administrativa correspondiente.
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No. Resp:crlis\;télae dde 2 Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe y envia el documento respuesta 1hr.
Departamental de junto con lainformacién anexa al Organo de

10 | Auditoria de Recursos | Fiscalizacion y/o Unidad Administrativa
Federales correspondiente.

Transferidos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles con 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Laactividad 1 dedicho procedimiento requiere de una solicitud expresa por parte de
un Organo de Fiscalizacion y/o de las Unidades Administrativas correspondientes
dentro de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México que
tenga por atribuciones, de acuerdo a la normatividad correspondiente, el promover
la atencién de las solicitudes de informacién que emitan los Organos de Fiscalizacién
en relacion a la revision de la Cuenta Publica a la Secretaria de Administracion y
Finanzas; promover la atencion de las recomendaciones y observaciones que emitan
los Organos de Fiscalizacién derivadas de la revisién de la Cuenta Publica a la
Secretaria de Administracion y Finanzas; y coordinar la recopilacion de la
informacién para la atencién de los requerimientos que realicen los Organos de
Fiscalizacion para el seguimiento de auditorias.

2.- A lo largo de todo el procedimiento se realizan las revisiones que se consideren
pertinentes, de ser el caso, con los actores involucrados; lo anterior con el objetivo
de que el periodo de ejecucion y/o correccidn para la presentacion del documento
respuestay la informacion anexa sea presentada en tiempo y forma.

3.- En la actividad 1, se entiende por analisis a aquel examen cualitativo y cuantitativo
de los componentes seglin métodos especializados con un fin de diagndstico.

4.- Se entiende por documento respuesta a aquel producto que tenga por objeto emitir
atencion a las solicitudes de informacidn, recomendaciones y observaciones que
emitan los Organos de Fiscalizacién en relacién a la revisién de la Cuenta Publicaala
Secretaria de Administracion y Finanzas.

5.- Se entiende por documentacion anexa a toda aquella informacion en fisico o en
electronico que acompafia al documento respuesta con el objetivo de emitir
atencion a las solicitudes de informacidn, recomendaciones y observaciones que
emitan los Organos de Fiscalizacién en relacién a la revisién de la Cuenta Piblicaala
Secretaria de Administracion y Finanzas.
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6.- Enlaactividad 5, la integracion de la informacidon y documentacion, es la que servira
de base para la atencidon de los requerimientos derivados de los procesos de
auditoria y de rendicion de cuentas respecto de los recursos federales transferidos;
sin embargo, dependiendo de la solicitud, el documento respuesta puede prescindir
de dicha informacion.

7.- El procedimiento comprende un tiempo aproximado de ejecucion de 12 dias, el cual
corresponde a un periodo de tiempo general para la atencion a las solicitudes de
informacion, recomendaciones y observaciones; sin embargo, el plazo o periodo
normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién varia de acuerdo a las
solicitudes por parte de las Unidades Administrativa correspondientes dentro de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, asi como de los Organos de Fiscalizacién en
relacion a la revision de la Cuenta Plblica a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

8.- El procedimiento tiene vigencia de conformidad con el programa de auditoria
correspondiente, mismo que se comprende como el conjunto de una o mas
auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
propdsito especifico.

9.- En la actividad 9, la instruccién de comunicacién por parte de la Direccién de
Recursos Federales se refiere al procedimiento administrativo que involucra la
gestion de firmas, rubricas, resguardo de informacion en electronico. Sin embargo,
la Unidad Administrativa correspondiente dentro de la Secretaria de Administracion
y Finanzas que haya hecho llegar la solicitud de informacion, recomendacion y/u
observacidn correspondiente, es la encargada de emitir la documentacion respuesta
y la informacién anexa a los Organos de Fiscalizacién en relacién a la revisién de la
Cuenta Publica a la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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. Turna el documento
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correspondiente para
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proporcionads

JUD de Auditoria de Recursos Federales Transferidos
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remite los resultados.

10. Recibe v envia el

documento respuesta
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13. Nombre del Procedimiento: Registro contable de la concentracion diaria de ingresos
(principal, depdsitos e intereses) y de las operaciones de egresos (pagos, devoluciones'y

reintegros).

Objetivo General: Realizar los registros contables de la concentracion diaria de ingresos
(principal, depdsitos e intereses) y de las operaciones de egresos (pagos, devoluciones'y

reintegros).

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;is\;?jl: dde a Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe la informacion correspondiente, y | 4dias
Departamental de revisa que contenga los elementos
Registros Contables necesarios para su registro contable.
Federalizados "A"
2 Obtiene las cuentas contables | 2dias
correspondientes y alimenta la base de
datos.
3 | Subdireccién de Verifica que la base de datos corresponda ldia
Control y Rendicién con la informacién correspondiente.
de Cuentas
Federalizadas
4 | Jefatura de Unidad Elabora papel de trabajo (Layout). 1dia
Departamental de
Registros Contables
Federalizados "A”
5 Realiza los registros contables a través del | 1dia
sistema.
6 | Direccion de Recursos | Verifica que los registros contables en el ldia
Federales sistema coincidan con la base de datos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- Dicho procedimiento atiende la normatividad aplicable en materia, asi como
aquellas disposiciones y lineamientos establecidos y/o dados a conocer por la
Unidad Administrativa correspondiente dentro de la Secretaria de Administraciony
Finanzas que tenga por atribuciones, de acuerdo a la normatividad correspondiente,
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el dirigir los trabajos de analisis para la integracion de la informacién que los centros
de registro incorporan al sistema informatico de contabilidad; dirigir que la
Informacidn Financiera de la Administracion Publica Central, Alcaldias y la de las
Entidades Paraestatales y los Organos Auténomos y de Gobierno se consolide para la
presentacion de informes, financieros, presupuestales y programaticos; definir las
propuestas de actualizacion a la normativa local en materia contable, para su
implementacion y difusion a través del Consejo de Armonizacion Contable de la
Ciudad de México; y establecer los lineamientos de la armonizacidén contable que
deberdn de observar las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados,
Entidades Paraestatales, Organos Auténomos y de Gobierno para el envio de la
Informacion financiera, programatica, presupuestal y contable.

2.- A lo largo de todo el procedimiento se realizan las revisiones que se consideren
pertinentes, de ser el caso, con los actores involucrados; lo anterior con el objetivo
de que el periodo de ejecucidn y/o correccion sea en tiempo y forma.

3.- Derivado de la evaluacion y verificacion de la informacion, a lo largo del
procedimiento se tiene comunicacidon constante al interior de la Direccidon de
Recursos Federales en la Subdireccion de Operacion de Recursos Federales, a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestién Financiera de Recursos
Federalizados y la Jefatura de Unidad Departamental de Transferencias Federales,
con el objetivo de conocer las especificidades que logren detallar los movimientos
derivados de la concentracion de recursos federales transferidos por el Gobierno
Federal.

4.- Enlaactividad 1, lainformacion correspondiente es derivada de la concentracion de
recursos federales transferidos por el Gobierno Federal, y generada al interior de la
Direccidon de Recursos Federales en la Subdireccion de Operacion de Recursos
Federales, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn Financiera de
Recursos Federalizados y la Jefatura de Unidad Departamental de Transferencias
Federales.

5.- Lainformacidn correspondiente tiene un registro diario derivado de la concentracion
de recursos federales transferidos por el Gobierno Federal, y generada a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn Financiera de Recursos Federalizados
y la Jefatura de Unidad Departamental de Transferencias Federales.

6.- En la actividad 1, la informacion que proviene de la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion Financiera de Recursos Federalizados corresponde a
principal, depdsitos e intereses efectuados en las cuentas bancarias destinadas para
la concentracion de recursos federales transferidos por el Gobierno Federal. Esta
informacion sera transferida de manera indiferente mediante el documento y/o
formato establecido por el area encargada de la operacidn y el registro.
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7.- En la actividad 1, la informacion que proviene de la Jefatura de Unidad
Departamental de Transferencias Federales corresponde a pagos, devoluciones y
reintegros efectuados en las cuentas bancarias destinadas para la recepcion de
recursos federales, derivada de la concentracion de recursos federales transferidos
por el Gobierno Federal. Esta informacion sera transferida de manera indiferente
mediante el documento y/o formato establecido por el area encargada de la
operacidny el registro.

8.- En la actividad 1, se consideran como elementos necesarios (enunciativos mas no
limitativos) para el registro contable de la informacion correspondiente a principal,
depdsitos e intereses efectuados en las cuentas bancarias destinadas para la
recepcion de recursos federales, los siguientes: Institucion bancaria, nimero de
cuenta bancaria, nimero de cuenta clabe, concepto de apertura de cuenta, fecha de
apertura, importe y fecha de los movimientos generados en las cuentas bancarias,
concepto con el cual identifica la institucidn financiera el movimiento bancario.

9.- En la actividad 1, se consideran como elementos necesarios (enunciativos mas no
limitativos) para el registro contable de la informacion correspondiente a
devoluciones y reintegros efectuados en las cuentas bancarias destinadas para la
recepcion de recursos federales, los siguientes: Institucién bancaria, nimero de
cuenta bancaria, nimero de cuenta clabe, concepto de apertura de cuenta, fecha de
apertura, importe y fecha de los movimientos generados en las cuentas bancarias,
concepto con el cual identifica la institucion financiera el movimiento bancario.

10.

Respecto al registro de las operaciones de egresos correspondientes al pago se
verifica que el pago efectuado a través del Portal Bancario se encuentre debidamente
reflejado en el auxiliar contable del sistema informatico de contabilidad que para
tales efectos establezca y administre la Secretaria de Administracion y Finanzas.

11.- Se entiende por cuenta contable al nimero que servira para identificar y anotar de
manera cronoldgica todas las operaciones que transcurren a través de las cuentas

bancarias.

12.- En la actividad 2, se solicitara una cuenta contable para cada una de las cuentas
bancarias aperturadas durante el periodo a registrar, con el objetivo de realizar el

registro contable correspondiente.

La obtencidn de las cuentas contables se realizara mediante solicitud a la Unidad
Administrativa correspondiente en la Secretaria de Administracion y Finanzas.

13.

14.- Electrobanca, se comprende coémo el documento que contiene los movimientos

financieros de una cuenta bancaria, previo a la emision del estado de cuenta.

15.- En la actividad 2, la base de datos se comprende como el documento y/o formato
establecido por el area encargada del registro en el que se concentraran los datos
correspondientes a los movimientos financieros mensuales contenidos en el

Electrobanca.
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16.- Se comprendera como papel de trabajo (Layout) a el documento que se utiliza para
subir al sistema los registros contables de manera conjunta, evitando de esta manera
contratiempos con los cierres del periodo, dicho documento debera contener por lo
menos los siguientes datos, mismos que son enunciativos mas no limitativos: fecha
de movimiento bancario, concepto que se esta registrando, importes (cargo-abono),
cuenta contable, sociedad, centro de beneficio.

17.-En la actividad 5, se entiende por sistema a aquel sistema informatico de
contabilidad que para tales efectos establezca y administre la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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14. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales de las
cuentas bancarias especificas de recursos federales.

Objetivo General: Realizar la elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales de las
cuentas bancarias especificas de recursos federales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t;f dde '@ Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Obtiene la informacion correspondiente. 1dia
Departamental de
Registros Contables
Federalizados "A"
2 Concilia los movimientos bancarios y los 1dia
movimientos contables.
3 Realiza la revision correspondiente 1dia
cotejando el libro auxiliar contable y el
estado de cuenta.
:Se identificaron partidas en conciliacién?
NO
4 Elabora el formato de conciliacién bancaria | 1dia
y turna el documento para su revision.
5 | Subdireccién de Recibe y verifica la informacién vertidaenel | 3 hrs.
Control y Rendicion de | formato de conciliacidon bancaria.
Cuentas Federalizadas
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
6 | Jefatura de Unidad Registra dichas partidas en el formato de 1dia
Departamental de conciliacion con lafinalidad de presentar los
Registros Contables saldos contables y financieros al cierre del
Federalizados "A" periodo.
(Conecta con la actividad 2)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles con 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Dicho procedimiento atiende la normatividad aplicable en materia, asi como
aquellas disposiciones y lineamientos establecidos y/o dados a conocer por la
Unidad Administrativa correspondiente dentro de la Secretaria de Administracién
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y Finanzas que tenga por atribuciones, de acuerdo a la normatividad
correspondiente, el dirigir los trabajos de andlisis para la integracion de la
informacion que los centros de registro incorporan al sistema informatico de
contabilidad; dirigir que la Informacion Financiera de la Administracion Pablica
Central, Alcaldias y la de las Entidades Paraestatales y los Organos Auténomos y
de Gobierno se consolide para la presentacion de informes, financieros,
presupuestales y programaticos; definir las propuestas de actualizacion a la
normativa local en materia contable, para su implementacion y difusion a través
del Consejo de Armonizacion Contable de la Ciudad de México; y establecer los
lineamientos de la armonizacion contable que deberan de observar las
Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados, Entidades Paraestatales,
Organos Auténomos y de Gobierno para el envio de la Informacién financiera,
programatica, presupuestal y contable.

2. Alo largo de todo el procedimiento se realizan las revisiones que se consideren
pertinentes, de ser el caso, con los actores involucrados; lo anterior con el objetivo
de que el periodo de ejecucién y/o correccidn sea en tiempo y forma.

3. Se entiende por sistema a aquel sistema informatico de contabilidad que para
tales efectos establezca y administre la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4. Respecto al registro de las operaciones se verifica que se encuentre debidamente
reflejado en el auxiliar contable del sistema informatico de contabilidad que para
tales efectos establezca y administre la Secretaria de Administracion y Finanzas.

5. Lainformacion correspondiente hace referencia a los Estados de Cuenta, asi como
a los libros auxiliares contables que se del sistema.

6. Se entiende por libros auxiliares contables aquellos reportes en los que se
registran de forma detallada los valores y la informacion contenida a través de los
movientes bancarios.

7. Se entiende por conciliacion bancaria al proceso de enfrentar los movimientos
bancarios o financieros registrados de una cuenta bancaria correspondiente o

especifica vs libro auxiliar contable.

8. Se entiende por movimientos bancarios aquel cargo/abono o depésito/retiro que
se efectlia en cada una de las cuentas bancarias.

9. Se entiende por movimientos contables al registro que se lleva durante un
periodo, el cual puede ser cargo o abono.
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Las partidas en conciliacion reflejan los movimientos de depdsito, retiros,
transferencias y/o gastos bancarios que sirven de base para la integracion de
saldos contables y financieros formato de conciliacion bancaria.

Los libros auxiliares contables se registran en forma detallada los valores e
informacion contenida de los libros principales de contabilidad.

Las conciliaciones bancarias elaboradas deberan ser firmados por el titular de la
Subdireccidon de Control y Rendicidon de Cuentas Federalizadas y el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Registros Contables Federalizados “A” y
“B”, seglin corresponda.

El tiempo de la actividad 1 es variable, toda vez que la informacion que recibe de
la Unidad Departamental de Gestion Financiera de Recursos Federalizados,
respecto de los estados de cuenta con las transacciones financieras de las cuentas
bancarias especificas de recursos federales transferidos, no depende de las
Jefatura de Unidad Departamental de Registros Contables Federalizados "A".

El formato de conciliacion bancaria deberd contener:

Datos de la cuenta
[.Banco.
[I.NUmero de cuenta bancaria.
[ll.Clabe estandarizada.
IV.Nombre de la cuenta bancaria.
V.NUmero de cuenta contable.
VI.Nombre de la cuenta contables.
VII.Afio (Ejercicio de la conciliacion elaborada).
VIIl.Mes (Periodo al que corresponde la conciliacion bancaria).

Resumen de la conciliacion bancaria:
|.Saldo bancario.

[I.Saldo contable.

[ll.Saldo por conciliar.

En su caso, el detalle de las partidas en conciliacion se presenta con su anexo
respetivo con:
|.Detalle de las transacciones de ingresos en el estado de cuenta no

correspondidos.

ll.Detalle de las transacciones de egresos de abono en el estado de cuenta no
correspondidos.

lll.Detalle de los registros de cargo en el auxiliar contable no correspondidos.

IV.Detalle de los registros de abono en el auxiliar contable no correspondidos.
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15. Nombre del Procedimiento: Contratacion de cuentas bancarias especificas para la
recepcion de recursos federales en la Direccion General de Administracion Financiera.

Objetivo General: Llevar a cabo el trdmite de contratacion de cuentas bancarias
especificas de recursos federales solicitadas por las Unidades Responsables del Gasto y/o
Unidades Administrativas, en apego a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t()jlae dde '@ Actividad Tiempo

1 | Jefaturade Unidad | Recibe solicitud para la apertura de la 1dia
Departamentalde | cuenta bancaria especifica de recursos
Gestion Financiera | federales por parte de la Unidad
de Recursos Responsable del Gasto y/o Unidad
Federalizados Administrativa.

2 Envia invitacion a través de correo 1hr.

electronico alas Instituciones Financieras
para que emitan la propuesta de tasa de
rendimiento.

3 Recibe las propuestas de tasas de 1dia

rendimiento.

4 Elabora formato comparativo de 1hr.

propuestas de tasas de rendimiento.
Turna el formato para verificacion de la
informacion.

5 | Subdireccion de Recibey verifica la informacion contenida 1hr.
Operacion de en el formato comparativo de propuestas
Recursos Federales | detasas de rendimiento. Turna el formato

para su validacion.

6 | Direccion de Recibeyvalida el formato comparativo de 2 hrs.
Recursos Federales | propuestas de tasas de rendimientos.

Turna el formato para designar a la
Institucion Financiera.

7 | Direccion General | Recibe y designa a la Institucion 1dia
de Administracion | Financiera. Turna el formato
Financiera comparativo.

8 | Jefaturade Unidad | Recibe  formato  comparativo de 30 min.
Departamentalde | propuestas de tasas de rendimiento.

Gestion Financiera
de Recursos
Federalizados
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No. Resp:cr::is\?izge dde la Actividad Tiempo
9 Elabora oficio propuesta para la solicitud
de apertura de cuenta bancaria a la
Institucidn Financiera designada. 1hr.
Turna el oficio propuesta para su
verificacion de la informacion.
10 | Subdireccién de Recibe y verifica el oficio de solicitud de 2 hrs.
Operacion de apertura a la Institucién Financiera
Recursos Federales | designada. Turna el documento para su
validacion.
11 | Direccidon de Recibe y valida el oficio de solicitud de 2 hrs.
Recursos Federales | apertura a la Institucion Financiera
designada. Turna el documento de
solicitud para su autorizacion.
12 | Direccion General Recibe y autoriza el oficio de solicitud de 2 hrs.
de Administracion | apertura a la Institucion Financiera
Financiera designada e instruye la comunicacion del
documento.
13 | Jefaturade Unidad | Recibe y envia el oficio de solicitud de 30 min.
Departamentalde | apertura a la Institucion Financiera
Gestion Financiera | designada.
de Recursos
Federalizados
14 Recibe documentacion referente a la 2 dias
apertura de la cuenta bancaria especifica
por parte de la Institucidn Financiera.
15 Elabora oficio propuesta a la Institucion 2 hrs.
Financiera adjuntando la documentacion
referente a la apertura de la cuenta
bancaria.
Turna el  oficio  propuesta vy
documentacion para su verificacion de la
informacion.
16 | Subdireccién de Recibe y verifica el oficio propuesta a la 2 hrs.
Operacion de Institucion Financiera, asi como |la
Recursos Federales | documentacion referente a la apertura de
la cuenta bancaria.
Turna el oficio de notificacion vy
documentacion para su validacion.
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No. Resp:cr::is\?izge dde la Actividad Tiempo
17 | Direccion de Recibe y valida el oficio de notificacion a 2 hrs.
Recursos Federales | la Institucion Financiera, asi como la
documentacion referente a la apertura de
la cuenta bancaria.
Turna el oficio de notificacion vy
documentacion para autorizacion.
18 | Direccion General | Recibe y autoriza el oficio de notificacion 1dia
de Administracion | a la Institucion Financiera, asi como la
Financiera documentacion referente a la apertura de
la cuenta bancaria e instruye la
comunicacién de los documentos.
19 | Jefatura de Unidad | Recibey envia el oficio de notificaciéon a la 1dia
Departamentalde | Institucion Financiera, asi como la
Gestion Financiera | documentacion referente a la apertura de
de Recursos la cuenta bancaria.
Federalizados
20 Elabora propuesta de notificacion de la 2 hrs.
apertura de cuenta bancaria para la
recepcion de recursos federales dirigido a
la URG y/o UA solicitante.
Turna la propuesta de notificacion para
su verificacion de la informacion.
21 | Subdireccion de Recibe y verifica la informacion referente 2 hrs.
Operacion de a la notificacion de apertura de la cuenta
Recursos Federales | bancaria.
Turna el documento para su validacion.
Direccidn de Recibe y valida la notificacion de apertura 2 hrs.
Recursos Federales | ala URG y/o UA solicitante.
Turna la notificacion de apertura para su
autorizacion.
23 | Direccion General | Recibey autoriza el oficio de notificacion 1dia
de Administracion | de apertura a la URG y/o UA solicitante e
Financiera instruye la comunicacion del documento.
24 | Jefatura de Unidad | Recibey envia el oficio de notificacion de 1dia
Departamentalde | apertura ala URGy/o UA.
Gestion Financiera
de Recursos
Federalizados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 10 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. La apertura de las cuentas bancarias especificas para la recepcién de Recursos
Federales debera apegarse de acuerdo a lo establecido en la normatividad
aplicable vigente.

2. Las solicitudes que emita la Unidad Responsable del Gasto y/o Unidad
Administrativa para la apertura de una cuenta bancaria especifica de recursos
federales, debera contener como minimo la informacion siguiente:

a) Monto del recurso federal a recibir,

b) Nombre o denominacion del recurso federal,
¢) Ensu caso copia del convenio;y,

d)

3. Lainvitacion abierta que se envia a las Instituciones Financieras a través de correo
electrénico, debe contener:

Otros que establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas.

a) Monto del recurso federal a recibir,
b) Que la cuenta bancaria deba ser productiva;y,
c) No estar sujeta a ninglin cobro de comisiones.

4. Elformato comparativo de las propuestas de tasas de rendimientos emitidas por
las Instituciones Financieras, deberan rubricarse por los titulares de la Jefatura de
Unidad Departamental de Gestion Financiera de Recursos Federalizados, de la
Subdireccion de Operacion de Recursos Federales, de la Direccion de Recursos
Federalesy de la Direccidén General de Administracion Financiera.

5. El oficio para solicitar a la Institucion Financiera designada la apertura de una
cuenta bancaria especifica, debe contener lo siguiente:

a) Nombre de la Institucién Financiera,

b) Nombre o denominacion del recurso federal,
c) Tasa pactada,

d) Nombre del Titular,

e) Domicilio postal,

f) Domicilio fiscal,

g) Tipo de firma,
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h) Registro Federal de Contribuyentes,
i) Nombrey cargo de los firmantes autorizados para el manejo de la misma; y,
j) Nombrey cargo de los usuarios de banca electrdnica.

6. Seentendera por documentacion de la apertura de cuenta bancaria especifica, la
siguiente:

a) Cartas certificacion (se refiere al documento membretado donde la Institucion
Financiera detalla los datos de la cuenta bancaria),

b) Contrato de apertura (incluye clausulado),

c) Tarjeta de firmas,

d) Formatos para el alta en banca electrénica;y,

e) Otros que establezca la Institucion Financiera para su formalizacion.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Financiera de Recursos
Federalizados revisa la documentacion de la apertura de cuenta entregada por la
Institucion Financiera, a efecto de obtener las firmas y verifica lo correspondiente
al aspecto a considerar nimero 6.

8. Eloficio para el envio de ladocumentacion requisitada a la Institucion Financiera,
debe contener lo siguiente:

a
b
c

d

9. La notificacion a través de la cual se informa la cuenta bancaria especifica
solicitada por la Unidad Responsable del Gasto y/o Unidad Administrativa, debe
contener la siguiente informacion:

) Contrato de apertura (incluye clausulado),
) Tarjeta de firmas,

) Formatos para el alta en banca electrénica; y,
)

Otros que establezca la Institucion Financiera para su formalizacion.

a) Institucion Financiera,
b) Sucursal,

¢) Cuenta bancaria,

d) Clabe interbancaria,
e) Fecha de apertura;y

f) Otros que requiera la Unidad Responsable del Gasto y/o Unidad Administrativa
expresa en su solicitud.

10. Los oficios de notificacion elaborados estaran sujetos a los siguiente:
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a) Deberan ser firmados, por el titular de la Direccion General de Administracion
Financiera y rubricados por el titular de la Direccion de Recursos Federales, el
titular de la Subdireccion de Operacion de Recursos Federales y el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Financiera de Recursos
Federalizados,

b) Deberan contener la documentacidn soporte que, en su caso, se indique en el
mismo;y,

c) Una vez entregado el oficio a la Unidad Responsable del Gasto y/o Unidad
Administrativa correspondiente, se recaba documentacién y se archiva.

11. Entiéndase por URG, la Unidad Responsable del Gasto, es decir, los Organos
Autonomos y de Gobierno, Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades y cualquier otro Organo o Unidad que realicen
erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos.

12. Entiéndase por UA, la Unidad Administrativa que envia la solicitud de apertura de
cuenta bancaria.

13. El procedimiento comprende un tiempo aproximado de ejecucion de 10 dias, el
cual corresponde a un periodo de tiempo general para la atencion a las solicitudes
de apertura de cuentas bancarias; sin embargo, el plazo o periodo normativo-
administrativo maximo de atencion o resolucion varia de acuerdo a las solicitudes
por parte de las Unidades Responsables del Gasto y/o Unidades Administrativas.
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Subdireccién de Operacion de Recursos Federales

VALIDO

Direccion de Recursos Federales
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16. Nombre del Procedimiento: Devolucidon por depdsitos indebidos en las cuentas
bancarias a cargo de la Direccion de Recursos Federales.

Objetivo General: Atender las solicitudes realizadas por las Unidades Responsables del
Gasto y/o Unidades administrativas que conforman la Administracion Publica de la
Ciudad de México, asi como personas morales y fisicas, con respecto de la devolucion de
depositos indebidos en las cuentas de Recursos Federales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;is\;?jl: dde 2 Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de devolucién por depédsitos | 1dia
Departamental de indebidos realizados.

Transferencias

Federales
(La solicitud incluye la informacion y/o
documentacién necesaria para la devolucién
por depdsitos indebidos?
NO

2 Elabora la propuesta de notificacion del | 2dias

motivo de rechazo de la devoluciéon por
depdsitos indebidos.
Turna el documento para la verificacion de la
informacion.

3 | Subdireccién de Recibe y verifica la informacion referente al | 2 hrs.
Operacion de rechazo de devolucién por depdsitos
Recursos Federales indebidos.

Turna el documento para su autorizacion.

4 | Direccion de Recursos | Recibey autoriza la notificacién del rechazode | 2 hrs.
Federales devolucidn por depdsitos indebidos e instruye

la comunicacion del documento respuesta.

5 | Jefatura de Unidad Recibe y envia la notificacion del rechazo de | 1 hr.
Departamental de devolucién por depdsitos indebidos.

Transferencias
Federales
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

6 Actualiza la base de devoluciones por| 1dia

depdsitos indebidos.
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No. Resp:crlis\;t;lae dde 2 Actividad Tiempo

7 Registra en el Sistema informatico que para | 1hr.
tales fines establezca la Secretaria de
Administracion y Finanzas la Cuenta por
Liquidar Certificada (no presupuestal) que
corresponda a la devolucion por depdsitos
indebidos.

8 Captura la operacion financiera en el Sistema | 4 hrs.
de Bancas Electrénicas por concepto de
devolucién por depdsitos indebidos.

Turna la documentacién para la supervision
de la operacion.

9 | Subdireccién de Supervisa la operacion financiera | 1hr.
Operacion de correspondiente a la devolucion por depdsitos
Recursos Federales indebidos.

10 | Jefatura de Unidad Registra el pago de la CLC (no presupuestal) | 2 hrs.
Departamental de correspondiente a la devolucion por depdsitos
Transferencias indebidos en el Sistema informatico.

Federales

11 Elabora propuesta de notificacion de la| 2dias
devolucion por depdsitos indebidos.

Turna el documento para la verificacion de la
informacion.

12 | Subdireccién de Recibe y verifica la informacion referente ala | 2 hrs.

Operacion de devolucion por depésitos indebidos.
Recursos Federales Turna el documento para su autorizacion.

13 | Direccion de Recursos | Recibe y autoriza la notificacion de la| 2hrs.
Federales devolucion por depdsitos indebidos e instruye

la comunicacion del documento respuesta.

14 | Jefatura de Unidad Recibe y envia la notificacion de devolucién | 1 hr.
Departamental de por depdsitos indebidos.

Transferencias
Federales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Lasolicitud de devolucion de los recursos financieros depositados indebidamente a
la Direccidon General de Administracion Financiera, debera incluir como minimo la
informacion y/o documentacion siguiente:

O

) Detalle de las causas que dieron origen al depdsito indebido,

C Fecha del depésito,

o

)
) Institucion Financiera donde se realizé el depdsito indebido,
e) Cuenta bancaria donde se realizo6 el deposito,

f) Monto del depésito,

g) Institucidn Financiera a la cual se realizarad la devolucion del depdsito
indebido,

h)  Cuentabancariaalacualserealizara la devolucion del depdsito indebido,

i) En caso de transferencia, estado de cuenta donde se visualice el
movimiento financiero,

j)  Encaso de efectivo o cheque, comprobante o ficha del depésito realizado;
Y

k) Documentacion que considere necesaria para comprobar que los recursos
fueron depositados indebidamente en las cuentas bancarias a cargo de la
de la Direccion de Recursos Federales.

2. La base de devoluciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Trasferencias
Federales, debera contener:

a) Institucion Financiera,

b) Clabe interbancaria,

c) Nombre o denominacidon del recurso federal,
d)  Concepto del recurso (depdsito),

e) Monto de ladevolucion,

f) Fecha de la devolucion;y,

g) Clabe Interbancaria a la que se efectud la devolucion.

3. Los oficios mediante los cuales se notificara la ejecucion de las devoluciones por
depdsitos indebidos estaran sujetos a lo siguiente:

a) Deberan ser firmados en su caso, por la Direccion de Recursos Federales 'y
rubricados por el titular de la Subdireccién de Operacion de Recursos
Federales y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Transferencias Federales,
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b) Deberan contener la documentacidn soporte que, en su caso, se indique
en el mismo;y,

c) Unavez entregada la notificacion, se recaba documentacion y se archiva.

4. Entiéndase por Sistema Informatico, aquel que para tales fines establezca la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

5. Entiéndase por CLC (no presupuestal), la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago
de compromisos que no afecta el presupuesto de las Unidades Responsables del
Gasto.

6. El procedimiento comprende un tiempo aproximado de ejecucion de 7 dias, el cual
corresponde a un periodo de tiempo general para la atencion a las solicitudes de
devoluciones por depdsitos indebidos; sin embargo, el plazo o periodo normativo-
administrativo maximo detencion o resolucion varia de acuerdo a las solicitudes por
parte de las Unidades Administrativas y/o Unidades Responsables del Gasto.
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VALIDO

Subdireccién de Operacidn de Recursos Federales

VALIDO

Direccion de Recursos Federales
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17. Nombre del Procedimiento: Tramite a pago de cuentas por liquidar certificadas
presupuestales de recursos federales via transferencia electronica.

Objetivo General: Realizar las transferencias correspondientes al pago de las Cuentas por
Liquidar Certificadas registradas y autorizadas por las Unidades Responsables del Gasto.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t;lae dde 2 Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Extrae del Sistema Informatico que para tales | 1 hr.

Departamental de fines  establezca la Secretaria de

Transferencias Administracion y Finanzas el listado de las

Federales Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s)
registradas y autorizadas por las Unidades
Responsables del Gasto (URG) para su pago
con cargo a Recursos Federales.

2 Revisa en el sistema de bancas electrénicas la | 1 hr.
disponibilidad financiera de las cuentas
bancarias especificas de las que se efectuara el
pago de las CLC 's.

(Existe disponibilidad financiera en las
cuentas bancarias?
NO

3 Turna lainformacion obtenida en el sistemade | 30 min.
bancas electronicas respecto a los saldos
financieros para su verificacion.

4 | Subdireccién de Recibe y verifica la informacion referente a los | 30 min.

Operacion de saldos financieros.
Recursos Federales Turna la informacion para su autorizacion.
5 | Direccion de Recibe la informacion y autoriza la asignacién | 30 min.
Recursos Federales de firma 4 de rechazo.
6 | Jefatura de Unidad Asigna firma 4 de rechazo a las CLC s en el | 30 min.
Departamental de Sistema informatico.
Transferencias
Federales
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

7 Registra en el Sistema informatico el pago de | 1hr.
las CLC's y genera el formato de pago de
fondos de recursos federales.

Turna el formato de pago para su verificacion.
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8 | Subdireccion de Recibey verifica lainformacion contenidaenel | 30 min.
Operacion de formato de pago.

Recursos Federales Turna el documento para su autorizacion.

9 | Direccién de Recibe y autoriza el pago de las CLC's de | 30 min.
Recursos Federales acuerdo a la informacion contenida en el

formato de pago.

10 | Jefatura de Unidad Registrar las cuentas bancarias destino de los | 2 hrs.
Departamental de beneficiarios en el sistema de bancas
Transferencias electronicas.

Federales
11 Captura los archivos de dispersion masiva, en | 2 hrs.
el sistema de bancas electrdnicas con cargo a
las cuentas bancarias especificas de recursos
federales.
Turnaladocumentacion para la supervision de
las operaciones financieras.

12 | Subdireccion de Supervisa las  operaciones financieras | 1hr.
Operacion de mediante archivos de dispersién masiva.

Recursos Federales

13 | Jefatura de Unidad Actualiza la base del listado de CLC’s 30 min.
Departamental de . .

Transferencias registradas y autorizadas por las URG para su
Federales Pago:
14 Confirma en el sistema de bancas electronicas | 1dia
la ejecucion del pago contra el formato de
pago de fondos de recursos federales.
(Existieron rechazos bancarios?
NO
15 Asigna la firma 4 de pagado alas CLC'senel | 1hr.
Sistema informatico.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
16 Turna lainformacion obtenida en el sistemade | 30 min.
bancas electrénicas respecto a los rechazos
bancarios existentes para su verificacion.

17 | Subdireccién de Recibe y verifica la informacion referente a los | 30 min.

Operacion de rechazos bancarios.
Recursos Federales Turna la informacidn para su autorizacion.

18 | Direccion de Recibe la informacion y autoriza la asignacion | 30 min.

Recursos Federales de firma 4 de rechazo.
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No. Resp:crlis\;télae dde 2 Actividad Tiempo
19 | Jefatura de Unidad 1hr.
Departamental de Cambia el estatus registrado en el Sistema
Transferencias informatico respecto de las CLC ’s.
Federales
20 Asigna la firma 4 de rechazo a las CLC “s en el | 30 min.
Sistema informatico.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El horario de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas sera de 9:00 a.m. a 17:00
p.m. de lunes a viernes en dias habiles.

2.- Elpagodelas Cuentas por Liquidar Certificadas de recursos federales se efectuara en
un plazo maximo de 3 dias habiles, una vez que las mismas se encuentren registradas
en el Sistema presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos.

3.- En el caso de pagos calendarizados por normatividad federal, las Unidades
Responsables del Gasto deberan dar aviso por escrito a la Direccion de Recursos
Federales de los vencimientos diarios o mensuales, asi como de las Cuentas por
Liquidar Certificadas capturadas y autorizadas por estas y registradas
presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos para dar cumplimiento a los
plazos de los calendarios establecidos. En caso de que no se dé aviso, sera Unicay
exclusiva responsabilidad de la Unidad Responsable del Gasto que corresponda, las
aclaraciones a las que haya lugar por el retraso en el tramite de pago de las Cuentas
por Liquidar Certificas.

4.- La cuenta clabe de los beneficiarios debera indicarse en el apartado de notas
especiales o aclaraciones de la Cuenta por Liquidar Certificada.

5.- Labase del listado de CLC requeridas para su pago (origen y operaciones ajenas) de
la Jefatura de Unidad Departamental de Trasferencias Federales, debera contener:

j) Sociedad,

k) Nombre de sociedad,

[) NGdmero de documento,
m) Documento logistico,

n) Descripcion de clase,
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o) Tipo de CLC,

p) RFC,

q) Banco pagador,

r) Cuenta especifica,

j) Fecha del pago de la CLC,

k) Tipo (origen/ operacion ajena),
[) Estatus

6.- En caso de rechazo de pago de Cuentas por Liquidar certificadas, se informara a
través del Sistema informatico a las Unidades Responsables del Gasto que
corresponda para que se realicen las correcciones.

7.- Entiéndase por formato de pago al archivo electrénico generado en el Sistema
informatico

8.- Elformato de pago de recursos federales debera contener la siguiente informacion:

a
b
¢) Tipode CLC,

) Fondo federal,
) Descripcion del fondo,
)
d) Ejercicio,
e) Clabe cuenta especifica,
f) Importe,
g) Listado de Cuentas por Liquidar Certificadas tramitadas para su pago,

h) Debera ser firmado en su caso, por el titular de la Direccién de Recursos
Federales, la Subdireccién de Operaciones de Recursos Federales y la Jefatura de
Unidad Departamental de Transferencias Federales.

9.- Entiéndase por Sistema Informatico, aquel que para tales fines establezca la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

10.- Entiéndase por U.R.G., la Unidad Responsable del Gasto, es decir, los Organos
Auténomos y de Gobierno, Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones
y Entidades y cualquier otro 6rgano o unidad que realicen erogaciones con cargo al
Presupuesto de Egresos.

11.- Entiéndase por CLC al instrumento presupuestario que las URG’s, elaboran y
autorizan para el pago de sus compromisos establecidos con contratistas,
proveedores, prestadores de servicios y otros beneficiarios, con cargo a sus
presupuestos aprobados.
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12.- Entiéndase por registros de pago en el Sistema Informatico la compensacion de la
Cuenta por Liquidar Certificada.

13.- El procedimiento de pago de las CLC s presupuestales de recursos federales
comprende un tiempo aproximado de ejecucion de 3 dias, el cual corresponde a un
periodo de tiempo general para la liquidacion de las mismas.
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VALIDO

Subdireccidn de Operacion de Recursos Federales

VALIDO

Direccion de Recursos Federales
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18. Nombre del Procedimiento: Reintegro de recursos a solicitud de las Unidades
Responsables del Gasto y/o Unidades Administrativas correspondientes, de las cuentas
bancarias especificas de recursos federales.

Objetivo General: Atender las solicitudes realizadas por las Unidades Responsables del
Gasto y/o Unidades Administrativas, con respecto al reintegro de los recursos de origen
federal (principal, depdsitos e intereses).

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;is\fit)jlae dde 2 Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de reintegro de recursos 1dia
Departamental de (Principal, depodsitos e intereses), de la
Transferencias Unidad Responsable del Gasto (URG) y/o
Federales Unidad Administrativa (UA).
iLa solicitud incluye la informacién y/o | 2 hrs.
documentacion necesaria para el reintegro?
NO
2 Elabora la propuesta de notificacion del | 2dias
motivo de rechazo delreintegroala URGy/o
UA solicitante.
Turna el documento para la verificacion de
la informacion.
3 | Subdireccion de Recibe y verifica la informacion referente al | 2 hrs.
Operacion de rechazo de reintegro.
Recursos Federales Turna el documento para su autorizacion.
4 | Direccion de Recursos | Recibey autoriza la notificacion del rechazo | 2 hrs.
Federales de reintegro e instruye la comunicacion del
documento respuesta.
5 | Jefatura de Unidad Recibe y envia la notificacion del rechazo de 1hr.
Departamental de reintegro a la URG y/o UA.
Transferencias
Federales
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
6 Actualiza la base de reintegros. 1dia
7 Registra en el Sistema informatico que para 1hr.
tales fines establezca la Secretaria de
Administracion y Finanzas la Cuenta por
Liquidar Certificada (no presupuestal) que
corresponda al reintegro.
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No. Resp:cr::is\?izge dde 2 Actividad Tiempo
8 Captura la operacion financiera en el | 4hrs.
Sistema de Bancas Electronicas por
concepto de reintegros.
Turna la documentacion para la supervision
de la operacion financiera.
9 | Subdireccién de Supervisa la  operacion  financiera 1hr.
Operacion de correspondiente al reintegro.
Recursos Federales
10 | Jefatura de Unidad Registra el pago de la CLC (no presupuestal) | 2 hrs.
Departamental de correspondiente al reintegro en el Sistema
Transferencias informatico.
Federales
11 Elabora propuesta de notificacion del | 2dias
reintegro realizado a la URG y/o UA
solicitante.
Turna el documento para la verificacion de
la informacion.
12 | Subdireccion de Recibe y verifica la informacion referente al | 2 hrs.
Operacion de reintegro.
Recursos Federales Turna el documento para su autorizacion.
13 | Direccion de Recursos | Recibe y autoriza la notificacion del | 2hrs.
Federales reintegro e instruye la comunicacion del
documento respuesta.
14 | Jefatura de Unidad Recibe y envia la notificacion del reintegro a 1hr.
Departamental de la URG y/o UA.
Transferencias
Federales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica.
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Aspectos a considerar:

1.- La solicitud de reintegro de los recursos federales transferidos, debera apegarse al
oficio circular que para tales fines emita la Secretaria de Administraciony Finanzas e
incluir como minimo la informacién y/o documentacion siguiente:

) Concepto del recurso (Principal, depdsitos e intereses),
k) Afo delrecurso,

) Nombre o denominacion del recurso federal,

m) Cuentay clabe interbancaria donde radican los recursos,
n)  Monto del recurso a reintegrar,

0) Mecanismo a través del cual se realizara el reintegro, especificando si es
mediante linea de captura o transferencia interbancaria; conforme a lo
siguiente:

l. En caso de linea de captura de principal y/o depésitos, la solicitud
debera contener la linea emitida por el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF),

Il. En caso de linea de captura de intereses, la solicitud debera sefialar
que se realice a través del Sistema de Pago Electrénico de
Contribuciones (PEC) o adjuntar la linea de captura; y,

Il. En caso de transferenciainterbancaria, la solicitud debera indicar el
nombre del beneficiario, Institucion Financiera, cuenta bancaria y
clabe interbancaria a la que se efectuara el reintegro.

2.- La base de reintegros (principal, depdsitos o intereses) de la Jefatura de Unidad
Departamental de Trasferencias Federales, debera contener:

h)  Institucion Financiera,

i) Clabe interbancaria,

J) Nombre o denominacién del recurso federal,

k)  Concepto del recurso (Principal, depdsitos o intereses),

) Monto del reintegro,

m) Fecha del reintegro,

n) Numero de Linea de Captura o Clabe Interbancaria a la que se efectud el
reintegro.

3.- Los oficios mediante los cuales se notificara la ejecucion de los reintegros a las
Unidades Administrativas y/o Unidades Responsables del Gasto estaran sujetos a lo
siguiente:

d) Deberan ser firmados en su caso, por la Direccion de Recursos Federales 'y
rubricados por el titular de la Subdireccién de Operacion de Recursos
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Federales y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Transferencias Federales,

e) Deberan contener la documentacién soporte (linea de captura,
comprobante) y en su caso, la que se indique en el mismo; Yy,

f) Una vez entregada la notificacion a la Unidad Administrativa y/o Unidad
Responsable del Gasto correspondiente, se recaba documentacion y se
archiva.

4.- Entiéndase por Sistema Informatico, aquel que para tales fines establezca la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

5.- Entiéndase por UA, la Unidad Administrativa que envia la solicitud de reintegro.

6.- Entiéndase por URG, la Unidad Responsable del Gasto, es decir, los Organos
Auténomos y de Gobierno, Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones
y Entidades y cualquier otro 6rgano o unidad que realicen erogaciones con cargo al
Presupuesto de Egresos.

7.- Entiéndase por CLC (no presupuestal), la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago
de compromisos que no afecta el presupuesto de las Unidades Responsables del
Gasto.

8.- El procedimiento comprende un tiempo aproximado de ejecucion de 7 dias, el cual
corresponde a un periodo de tiempo general para la atencidn a las solicitudes
reintegros a la Federacion; sin embargo, el plazo o periodo normativo-administrativo
maximo de atencidn o resolucion varia de acuerdo a las solicitudes por parte de las
Unidades Administrativas y/o Unidades Responsables del Gasto.
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VALIDO

Subdireccién de Operacion de Recursos Federales

VALIDO

Direccion de Recursos Federales
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19. Nombre del Procedimiento: Notificacion de rendimientos financieros generados en
las cuentas bancarias aperturadas a solicitud de las Unidades Responsables del Gasto y/o

Unidades Administrativas.

Objetivo General: Informar mediante oficio a las Unidades Responsables del Gasto y/o
Unidades Administrativas los rendimientos financieros generados en las cuentas
bancarias especificas de recursos federales.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::;;b(ﬁje la Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Consulta a través del Sistema de bancas | 3dias
Departamental de electronicas las operaciones en las cuentas
Gestion Financiera de | bancarias especificas derecursos federales,
Recursos con el fin de identificar los rendimientos
Federalizados financieros.

2 Actualiza la base de rendimientos| 1dia
financieros generados en las cuentas
bancarias especificas de recursos federales.

3 Elabora propuesta de notificacion de los | 3dias
rendimientos generados por cada cuenta
bancaria especifica de recursos federales
dirigida a la Unidad Responsable del Gasto
(URG) y/o Unidad Administrativa (UA).

Turna la propuesta de notificacion para su
verificacion.

4 | Subdireccion de Recibe y verifica la informacion referentea | 1dia
Operacion de la notificacion de los rendimientos
Recursos Federales generados por cada cuenta bancaria

especifica de recursos federales.
Turna el oficio de notificacion para su
autorizacion.

5 | Direccion de Recursos | Recibe y autoriza la notificacion de los | 1dia
Federales rendimientos generados por cada cuenta

bancaria especifica de recursos federales e
instruye la comunicacion del documento.

6 | Jefatura de Unidad Recibe y envia la notificacion de los Lhr.
Departamental de o
Gestion Financiera de rendlm.lentos ggnerados por cada cuenta
ReCUrsos bancaria especifica de recursos federales a
Federalizados las UAy/o URG.

Fin del Procedimiento
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La base de operaciones de rendimientos generados en las cuentas bancarias

especificas de recursos federales, debera contener:

a) Institucién Financiera,

b) Cuenta bancaria,

¢) Clabe Interbancaria,

d) Monto del rendimiento generado,

e) Fechadel rendimiento generado;y,

f) Nombre o denominacion del recurso federal.

Los oficios de notificacion elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a) Deberan ser firmados por la Direccién de Recursos Federales, y rubricados por el
titular de la Subdireccién de Operacion de Recursos Federales y el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Financiera de Recursos Federalizados,
b) Deberan contener la documentacion soporte (movimiento bancario); y,

c) Una vez entregado el oficio a la Unidad Responsable del Gasto y/o Unidad
Administrativa correspondiente, se recaba documentacién y se archiva.

Entiéndase por URG, la Unidad Responsable del Gasto, es decir, los Organos
Auténomos y de Gobierno, Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones
y Entidades y cualquier otro Organo o Unidad que realicen erogaciones con cargo al
Presupuesto de Egresos.

Entiéndase por UA, la Unidad Administrativa a la que se le notifica los rendimientos
generados en las cuentas bancarias especificas.

El procedimiento comprende un tiempo aproximado de ejecucion de 10 dias, el cual
corresponde a un periodo de tiempo general para la notificacion de rendimientos
generados en las cuentas bancarias especificas; sin embargo, el plazo o periodo
normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion varia de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente.
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20. Nombre del Procedimiento: Fondeo de recursos financieros de las cuentas bancarias
especificas a la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

Objetivo General: Atender la solicitud de las Unidades Responsables del Gasto y/o
Unidades Administrativas, referentes a transferencias de fondos de las cuentas bancarias
especificas, aperturadas para la recepcion de recursos de origen federal, a las cuentas
bancarias de la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?\;?jlae dde 2 Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud para transferencia de fondos | 1dia
Departamental de de las cuentas bancarias de recursos federales
Transferencias por parte de la Unidad Responsable del Gasto
Federales (URG) y/o Unidad Administrativa (UA).

2 Revisa en el Sistema de bancas electrénicasla | 2 hrs.
disponibilidad financiera de la cuenta
especifica de la que se efectuard la
transferencia de fondos a la cuenta de la
Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

(Existe disponibilidad financiera en las| 2hrs.
cuentas bancarias?
NO

3 Elabora la propuesta de notificacion del | 1dia
motivo de rechazo de la transferencia de
fondos para la URG y/o UA solicitante.

Turna el documento para la verificacion de la
informacion.

4 | Subdireccién de Recibe y verifica la informacidn referente al | 2 hrs.

Operacion de rechazo de la transferencia de fondos.
Recursos Federales Turna el documento para su autorizacion.

5 | Direccion de Recursos | Recibe y autoriza la notificacion del rechazo | 2 hrs.
Federales. de la transferencia de fondos e instruye la

comunicaciéon del documento respuesta.

6 | Jefatura de Unidad Recibey envia la notificacion del rechazodela | 1hr.
Departamental de transferencia de fondos a la URG y/o UA.
Transferencias
Federales

(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
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7 Captura la operacion financiera en el Sistema | 2 hrs.
de Bancas Electronicas por concepto de
fondeo.
Turna la documentacion para la supervision
de la operacion.
8 | Subdireccion de Supervisa la operacion financiera | 1 hr.
Operacion de correspondiente a la transferencia de fondos.
Recursos Federales
9 | Jefatura de Unidad Elabora propuesta de notificacion de la| 1dia
Departamental de transferencia de fondos.
Transferencias Turna el documento para la verificacién de la
Federales . .,
informacion.
10 | Subdireccion de Recibe y verifica la informacion referente ala | 2 hrs.
Operacion de notificacion de la transferencia de fondos.
Recursos Federales Turna el documento para su autorizacion.
11 | Direccidon de Recursos | Recibe y autoriza la notificacion de la| 2hrs.
Federales transferencia de fondos e instruye la
comunicacion del documento respuesta.
12 | Jefatura de Unidad Recibe y envia la notificacion de la| 1hr.
Departamental de transferencia de fondos a la URG y/o UA.
Transferencias
Federales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1. La solicitud de fondeo de recursos financieros de las cuentas bancarias de recursos
federales transferidos, debera de incluir la informacion y documentacion soporte
siguiente:

p)  Institucion Financiera donde radican los recursos,

gq) Cuenta bancariay cuenta clabe donde radican los recursos,

r) Nombre o denominacion del recurso federal,

s)  Concepto del recurso,

t) Monto del recurso a fondear; y,
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u) Otrainformaciony/o documentacion que la Unidad Responsable del Gasto
considere necesaria para soportar la solicitud de transferencia de fondos,

2. Los oficios mediante los cuales se notificara la transferencia de fondos estaran sujetos
a lo siguiente:

g) Debera ser firmado por el titular de la Direccion de Recursos Federales,
rubricado por el titular de la Subdireccion de Operacion de Recursos
Federales y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Transferencias Federales,

h) Deberan contener la documentacidn soporte que, en su caso, se indique
en el mismo;y,

i) Una vez entregada la notificaciéon a la Unidad Responsable del Gasto
correspondiente, se recaba documentacion y se archiva.

3. Entiéndase por URG, la Unidad Responsable del Gasto, es decir, los Organos
Auténomos y de Gobierno, Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades y cualquier otro érgano o unidad que realicen erogaciones con cargo al
Presupuesto de Egresos.

4. El procedimiento de transferencia de fondos comprende un tiempo aproximado de
ejecucion de 5 dias, el cual corresponde a un periodo de tiempo general para la
atencién de las mismas.
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21. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y envio de Recibos de Entero por la recepcion
de Recursos Federales u otros depdsitos en las cuentas bancarias especificas.

Objetivo General: Elaborar los Recibos de Entero y oficios de notificacién de los ingresos
abonados en las cuentas bancarias especificas de recursos federales, dirigido a las
Unidades Responsables del Gasto y/o Unidades Administrativas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion Financiera de
Recursos
Federalizados

Consulta a través del Sistema de bancas
electronicas las operaciones diarias en las
cuentas bancarias especificas de recursos
federales, con el fin de identificar los
ingresos (principal o deposito).

ldia

Actualiza la base de operaciones diarias de
ingresos (principal o depdsito) abonados en
las cuentas bancarias especificas de
recursos federales y asigna numero de
Recibo de Entero.

ldia

Elabora Recibo de Entero y propuesta de
notificacion de los ingresos (principal o
depdsito) por cada cuenta bancaria
especifica de recursos federales dirigida a la
Unidad Responsable del Gasto (URG) y/o
Unidad Administrativa (UA).

Turna Recibo de Entero y propuesta de
notificacion para su verificacion.

2 hrs.

Subdireccién de
Operacion de Recursos
Federales

Recibe y verifica la informacion referente a
la notificacion de los ingresos (principal o
depdsito) por cada cuenta bancaria
especifica de recursos federales.

Turna los documentos para instruir.

1dia

Direccidn de Recursos
Federales

Recibe y autoriza la notificacion de los
ingresos (principal o depdsito) por cada
cuenta bancaria especifica de recursos
federales e instruye la comunicacién del
documento.

ldia
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Responsable de la
Actividad

6 | Jefatura de Unidad 1dia

Departamental de

Gestion Financiera de

Recursos

Federalizados

No. Actividad Tiempo

Recibey envia la notificacion de los ingresos
(principal o depésito) a la UAy/o URG.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles con 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 5 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Recibo de Entero, el documento que ampara la concentracion de
ingresos (principal o depdsito) en cuentas bancarias especificas para la recepcion de
recursos federales, con el propdsito de notificar a la Unidad Responsable del Gasto y/o
Unidad Administrativa dicha concentraciéon, mismo que deberd contener como
minimo la siguiente informacion:

e) Nimero de Recibo de Entero,

f) Institucion Financiera,

g) Cuenta bancaria,

h) Clabe interbancaria,

i) Monto del recurso concentrado,

j) Importe con letra,

k) Fecha del recurso concentrado,

l) Concepto del recurso concentrado (principal o deposito),
m)Nombre o denominacion del recurso federal,

n) Nombrey firma del personal que elaboro el Recibo de Entero; y,

o) Nombre y firma del titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn
Financiera de Recursos Federalizados.

2. La base de operaciones diarias de ingresos de las cuentas bancarias especificas de
recursos federales, debera contener:

d) Ndmero de recibo de entero,
e) Institucion Financiera,

f) Cuenta bancaria,
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g) Clabe Interbancaria,

h) Monto del recurso concentrado,

i) Fecha del recurso concentrado,

j) Concepto del recurso concentrado (principal o depdsito); y,
k) Nombre o denominacion del recurso federal.

3. Los oficios de notificacion elaborados estaran sujetos a lo siguiente:
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ADMINISTRACION FINANCIERA

d) Deberan ser firmados, por el titular de la Direccién de Recursos Federales, y
rubricados por el titular de la Subdireccion de Operacion de Recursos Federales
y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn Financiera de

Recursos Federalizados,

e) Deberan contener la documentacién soporte (Recibo de Entero y movimiento

bancario); y,

f) Una vez entregado el oficio a la Unidad Responsable del Gasto y/o Unidad
Administrativa correspondiente, se recaba documentacién y se archiva.

4, Entiéndase por URG, la Unidad Responsable del Gasto, es decir, los Organos
Auténomos y de Gobierno, Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones
y Entidades y cualquier otro Organo o Unidad que realicen erogaciones con cargo al

Presupuesto de Egresos.

5. Entiéndase por UA, la Unidad Administrativa a la que se le notifica la concentracion

de ingresos (principal o depdsito).

6. El procedimiento comprende un tiempo aproximado de ejecucion de 5 dias, el cual
corresponde a un periodo de tiempo general para la notificacion de ingresos
(principal o depdsito); sin embargo, el plazo o periodo normativo-administrativo
maximo de atencién o resolucidén varia de acuerdo a la normatividad aplicable

vigente.
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22. Nombre del Procedimiento: Control interno de las transferencias de recursos
financieros para la ministracion de fondos para pago y la determinacion de la
disponibilidad financiera para la inversion.

Objetivo General: Controlar los recursos financieros transferidos por la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores para realizar las transferencias de fondos a las
cuentas pagadoras a cargo de la Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores y
determinar la disponibilidad financiera del Sector Central de la Administracion Publica
de la Ciudad de México para su posterior inversion, de acuerdo a la estrategia
desarrollada por la Direccion General de Administracion Financiera y la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;is\zlait:jlae dde 2 Actividad Tiempo
1 | Direcciéonde Informa el importe a pagar del dia.
Operacion e Inversion 30 min.
de Fondos
2 | Jefatura de Unidad Recibe a través de banca electronica los
Departamental de recursos transferidos por las Jefaturas de
Mesa de Dinero Unidad Departamental de Concentraciones
Internas, de Concentraciones Externasy Cajay | gprs.
Disponibilidades correspondiente a los
montos concentrados de las recaudaciones
recibidas.
3 | Jefatura de Unidad Verifica en la banca electrénicade cadaunade | 1hr.
Departamental de las Instituciones Financieras de las cuentas de
Mesa de Dinero cheques, los importes depositados por
(Personal Técnico - recaudacion de acuerdo al numeral 5 de los
Operativo) Aspectos a Considerar.
4 Revisa el total de la recaudacion depositadaen | 1hr.
cada banco con los reportes de controlinterno
que contiene la informacion de las
recaudaciones recibidas por las Jefaturas de
Unidad Departamental de Concentracion
Interna, Concentracion Externa y Caja y
Disponibilidades.
5 Determina el monto total depositado por las | 30 min.
recaudaciones recibidas y transfiere los
recursos a la cuenta concentradora.
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No. Resp:crlis;t;lae dde 2 Actividad Tiempo

6 Informa el monto total depositado por | 10 min.
recaudaciones y el saldo actualizado de los
recursos financieros en las cuentas bancarias a
cargo de la Subdireccion de Operaciones
Financieras.

7 | Jefatura de Unidad Confirma los saldos actualizados de las | 30 min.

Departamental de cuentas bancarias e informa.
Mesa de Dinero
8 | Subdireccion de Informa la  disponibilidad  financiera | 30 min.
Operaciones susceptible de inversion, para que la Direccion
Financieras de Operacion e Inversién de Fondos (DOIF)
defina la  estrategia de inversion
conjuntamente con la Direccion General de
Administracion Financiera (DGAF).
9 | Direccion de Define la  estrategia de  inversion | 30 min.
Operacion e Inversion | conjuntamente con la DGAF e instruye para su
de Fondos ejecucion.
10 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion e instruye la estrategia de | 10 min.
Departamental de inversion.
Mesa de Dinero
11 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion y envia la recaudacion total | 30 min.
Departamental de a la cuenta productiva y/o a la cuenta de
Mesa de Dinero inversion de acuerdo a la estrategia
(Personal Técnico- determinada.
Operativo)

12 Registra la informacion del movimiento en los | 30 min.
reportes de control interno, archiva en medio
electroénico.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1 dia
habil.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Operacion e Inversion de Fondos en conjunto con la Direccion
General de Administracion Financiera definiran la estrategia de inversion,
observando lo establecido en los lineamientos para la inversidon de los recursos
provenientes de las disponibilidades presupuestales de las dependencias y
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entidades durante los ejercicios fiscales vigentes y demas normatividad aplicable.

2. LaJefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, verificara los depdsitos de
recursos financieros realizados a las cuentas bancarias a cargo de la Subdireccion
de Operaciones Financieras, operara los depdsitos de los recursos a las cuentas
pagadoras conforme al “Requerimiento de Fondos para Pagos” para el tramite a
pago de las cuentas por liquidar certificadas capturadas y autorizadas por las
Unidades Responsables del Gasto y registradas presupuestalmente por la
Subsecretaria de Egresos para cumplir con los compromisos adquiridos por el
Gobierno de la Ciudad de México y operar las estrategias de inversion de las
disponibilidades financieras del Sector Central de la Administracién Pdblica de la
Ciudad de México, para optimizar los rendimientos.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, conciliard con las
instituciones financieras respectivas los movimientos de fondos efectuados en el
dia, en las cuentas bancarias.

4. El personal técnico - operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de
Dinero, monitoreara las bancas electronicas asignadas, con el fin de concentrar la
recaudacion del dia.

5. La Jefatura de la Unidad Departamental de Mesa de Dinero y el personal técnico -
operativo debera:

a) Verificar en las bancas electronicas de las diferentes Instituciones
Financieras, los saldos en las cuentas a cargo de la Subdireccion de
Operaciones Financieras.

b) Registrar en los reportes internos los recursos por concepto de recaudacion,
asi como los movimientos bancarios que sean efectuados durante el dia.

6. LaJefaturade la Unidad Departamental de Mesa de Dinero debera supervisar:

a) Lacuentaconcentradoralacual recibe todos los recursos provenientes de las
diferentes cuentas recaudadoras.

b) Lacuenta bancaria productiva la cual es un producto de inversién que ofrece
una Institucion Financiera. Dicha inversidn consiste en otorgar un
rendimiento altamente competitivo siempre y cuando se mantenga un saldo
promedio mensual igual o mayor a lo establecido. Tiene el beneficio de que
los recursos estén disponibles en forma diaria.
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7. La Direccidn General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y

procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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recursos transteridos
correspondientes a la

recaudacion.

JUD de Mesa de Dinero

7. Confirma el salda
actualizado de las

cuentas bancarias e
infarma,

3. erifica los importes
depostados por
recaudacidn de

acuerdo al numeral 5
delosAC

B Informa el monto
total depositaco por
recaudaciones
recibidas v &l saldo
actualizada.

5. Determina el monto
total depostado por las
recaudaciones
recihidas v tranfiere los
recLrsos.

4 Revisa el total de la
recauciacin reciida
en cada banco con los
reportes de control
interna

JUD de Mesa de Dinero (Personal Técnico-Operativo)

Gaontrol interno de las transferencias de recursosfinancierns para la ministracidn de fondos para pago y la determinacidn de la disponibilidad financiera para la inversidn

Subdireccion de Operaciones Financieras

8. Informa la
disponibilidad
financiera para definir

|z estrategia de
inversion

Pagina 197 de 493




MANUAL

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Cantrol interna de las transferencias de recursas financieras para la ministracion de fandos para pago ¥ la determinacién de la disponibilidad

financiera para la inversidn

JUD de Mesa de Dinero

10. Recibe la
instruccion v envia ka

recaudaciin total & la
cuerta de inversion.

JUD de Mesa de Dinero (Personal Técnico-Operativol

1. Recibe instruccidn
¥ envia la recaudacion
total & la cuenta
procuctiva y a la cuenta
cle inversion.

12. Registra la
informacidn cel
mavimiento en los
reportes de control
interno.
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VALIDO

Subdireccion de Operaciones Financieras

VALIDO

Direccidn de Operacion e Inversion de Fondos
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23. Nombre del Procedimiento: Inversion de las disponibilidades financieras del Sector
Central de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Objetivo General: Invertir y controlar los recursos econdémicos disponibles en la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para obtener la maxima rentabilidad al menor

riesgo.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;?jlae dde 2 Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Informa el monto total depositado por
Departamental de Mesa | recaudaciones en las cuentas bancarias a
de Dinero (Personal cargo de la Subdireccién de Operaciones
Técnico - Operativo) Financieras y el importe total de | 10 min.

Requerimientos de Fondos para pagos
fondeados solicitados por la Subdireccion
de Pagos y Custodia de Valores.

2 | Jefatura de Unidad Confirma los saldos actualizados de las
Departamental de Mesa | cuentas bancarias a cargo de la | 30 min.
de Dinero Subdireccion de Operaciones Financieras.

3 Cotiza via telefénica a distintas

instituciones bancarias para obtener tasas

de rendimiento informativas de papel| 1hr.
bancario y gubernamental a diversos

plazos e informa.

4 | Subdireccion de Informa las tasas de rendimiento

Operaciones Financieras | informativas de papel bancario vy
gubernamental, asi como la
disponibilidad financiera susceptible de | 30 min.
inversion para definir la estrategia de
inversion conforme el aspecto a
considerar 3.

5 | Direccion de Operacion | Evalia las tasas de rendimiento
e Inversién de Fondos informativas de papel bancario vy 30 min.

gubernamental e informa para definir la
estrategia de inversion.
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6 | Direccion General de Analiza en conjunto con la Direccién de
Administracion Operacion e Inversion de Fondos e | 30 min.
Financiera instruye la estrategia de inversion.
7 | Subdireccion de Recibe instrucciones e informa sobre la 10 min
Operaciones Financieras | estrategia de inversion. ’
8 | Jefatura de Unidad Recibe instrucciones para invertir o enviar
Departamental de Mesa | a cuentas productivas las | 10 min.
de Dinero disponibilidades financieras.
9 Realiza las gestiones necesarias con las
instituciones financieras y cierra la )
. . ., 30 min.
negociacion de la inversion a plazo o a la
vista.
10 Instruye los importes a enviar a cuentas
productivas o invertir e informa los plazos | 10 min.
y tasas de cierre.
11 | Jefatura de Unidad ,
Efectua los traspasos de recursos para
Departamental de Mesa . . .
. cubrir los montos indicados conforme la | 30 min.
de Dinero (Personal . . .,
. . estrategia de inversion
Técnico -Operativo)
12 Elabora los reportes de control interno
donde registra por cada institucion
financiera las caracteristicas de la
inversion realizada al igual que los .
. . . 30 min.
importes de las diferentes recaudaciones
segun institucion financiera y cualquier
movimiento bancario y turna para su
revision.
13 | Jefatura de Unidad . .
Recibe y revisa los reportes de control )
Departamental de Mesa | . . . , 30 min.
} interno y archiva en medio electronico.
de Dinero
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
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1dia habil.

Aspectos a considerar:

1. LaJefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, ejecutara la estrategia de
inversion de los recursos desarrollada por la Direccion General de Administracion
Financiera y la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos para maximizar los
productos financieros.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero de acuerdo a las
necesidades y disponibilidad del recurso realizara las llamadas telefénicas a las
instituciones bancarias, para obtener las tasas de rendimiento informativas de
papel bancario y gubernamental a diversos plazos, y sera la encargada de reportar
los montos de recaudaciones en las cuentas a cargo de la Subdireccion de
Operaciones Financieras.

3. Lasestrategias de inversion seran definidas e instruidas por la Direccién General de
Administracion Financiera en conjunto con la Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos, observando lo establecido en los lineamientos para la inversidon de los
recursos provenientes de las disponibilidades presupuestales de las dependencias
y entidades durante los ejercicios fiscales vigentes y demas normatividad aplicable.

4. Para la inversion se tendra que monitorear los anuncios de politica monetaria del
banco central de México y de Estados Unidos.

5. La informacion correspondiente a tasas de rendimiento informativas de papel
bancario y gubernamental a diversos plazos, se informara a través de correo
electrénico o via telefénica.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero y el personal técnico -
operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, se encargaran
de la elaboracion de los reportes de control interno.

7. Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

e Operaciones a la vista: Inversiones de valores realizadas diariamente y de las
cuales se dispone de los recursos en el momento que se requiera sin generar

comisiones.

8. La disponibilidad financiera se podra mantener en cuentas productivas que
generen rendimientos.
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9. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y

procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio, que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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Inversion de disponibilidades financieras del Sector Central de Administracion Publica de la CDMX.

JUD de Mesa de Dinero (Personal Técnico - Operativa)

1 Informa &l monto total
depositada por

recaudaciones en las
cuentas bancanias

JUD de Mesa de Dinera

v

2.Confirma los saldos 3.Cotiza via telefénica a
actualizados de las distintas instituciones
cuentas bancarias & bancarias para oblener

cargo de la Subdiraccién tasas de rendimianto

Subdireccion de Operaciones Financieras,

4.Informa las tasas de

rendimiento asi coma la

disponibiiidad financiera
de inversion

Direccian de Operacion € Inversian de Fandos,

5.Evalia las tasas de
rendimiento informativas
& informa para definir la

estrategia de inversion
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Inversicn de disponibilidades financieras del Sector Central de Administracion Publica de la COMX,

Direccian General de Administracian Financiera,

8 Analiza en canjunto
con la Direccion de

Operacion de Inversion
de Fondos e instruye la
estrategia

Subdirsccion de Operaciones Financisras

7.Recibe instrucciones &
informa sobre la
estrategia da inversién

JUD de Mesa de Dinera

r

8.Racibe instrucciones
para invertir o enviar a
cuenlas las

9 Realiza las gestiones
necesarias con las

disponibilidades

financieras y elerra la inversion

10.Instruye los importas
a enviar a cuantas
productivas o invertir &
infarma los plazos y
lasas

13 Recibe y revisa los
reportes de control

intemno y archiva en
medio electrdnico..

JUD de Mesa de Dinero (Personal Tecnica - Operativa)

11.Efectia los traspasos

da recursos para cubrir
Ios montos indicados

conferme a la estrategia

12 Elabora los reportes
de control interno donde

registra las
caracteristicas de la
inversion
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VALIDO

Subdireccién de Operaciones Financieras

VALIDO

Direccidn de Operacion e Inversion de Fondos
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24. Nombre del Procedimiento: Transferencia de recursos financieros a las cuentas
bancarias pagadoras solicitados a través del Requerimiento de Fondos para Pago.

Objetivo General: Proveer de recursos financieros a las cuentas bancarias a cargo de la
Subdireccidn de Pagos y Custodia de Valores para el tramite de pago de las Cuentas por
Liquidar Certificadas capturadas y autorizadas por la Unidades Responsables del Gasto y
registradas presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos para cumplir con los
compromisos adquiridos por la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad de
México con base a las disponibilidades financieras existentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. . Actividad Tiempo
Actividad g’
Direccion de Operacion | Informa el importe aproximado a .
1 ., , 30 min.
e Inversion de Fondos pagar del dia.
, Informa el importe a pagar del dia
Subdireccion de . ) P pag y .
2 . . . solicita se informe los saldos de las 30 min.
Operaciones Financieras
cuentas a su cargo.
Jefatura de Unidad
Informa los saldos de cada una de las .
3 Departamental de Mesa . 30 min.
} cuentas bancarias.
de Dinero
Subdireccién de Recibe informaciony en conjunto con
Operaciones Financieras | la Direccion de Operacion e Inversion
de Fondos determinan el importe y )
4 L, 30 min.
los bancos a los que se les retirara el
recurso para el suministro del fondeo
e informa.
Jefatura de Unidad Recibe instrucciones y comunica los
5 | Departamental de Mesa | importesy los bancos de los cuales se 10 min.
de Dinero retirara recurso.
Jefatura de Unidad Recibe instrucciones, y realiza las
6 Departamental de Mesa | operaciones bancarias a la cuenta 30 min
de Dinero (Personal concentradora de los bancosy por los ’
Técnico-Operativo) importes indicados.
(Tienen problema con la banca
electrénica?
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NO

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa de Dinero
que se efectud la operacion.

10 min.

(Conecta a la actividad 10)

Sl

Informa para que realice las gestiones
ante la institucién bancaria con la
cual se tiene el problema.

10 min.

Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa
de Dinero

Realiza las gestiones
correspondientes ante la institucion
bancaria para tramitar la
transferencia teniendo en
consideracion los aspectos 3, 4, y 5.

1hr.

10

Subdireccién de Pagosy
Custodia de Valores

Turna el Requerimiento de Fondos
para Pagos para realizar el fondeo.

10 min.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa
de Dinero

Recibe el Requerimiento de Fondos
para Pago autorizado y turna para su
fondeo.

10 min.

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa
de Dinero (Personal
Técnico-Operativo)

Recibe el Requerimiento de Fondos
para Pago autorizado y realiza las
actividades de acuerdo a los aspectos
aconsiderarly?2.

1 hr.

(Tienen problema con la banca
electrénica?

NO

13

Informa via telefonica a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mesa de
Dinero que se efectlio el movimiento
de acuerdo a los aspectos a
considerar 1y 2.

10 min.

(Conecta a la actividad 19)
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Sl

14

Informa para que realice las gestiones
ante la institucion bancaria con la
cual se tiene el problema.

10 min.

15

Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa
de Dinero

Realiza las gestiones
correspondientes ante la institucion
bancaria para realizar los fondeos y/o
pagos.

1 hr.

iSe arregla el problema?

NO

16

Informa via telefénica a |la
Subdireccion de Operaciones
Financieras el problema y motivos
por los cuales no se puede solucionar
el problema.

10 min.

(Conecta a la actividad 18)

Sl

17

Informa  al  personal técnico
operativo.

10 min.

(Conecta a la activated 12)

18

Subdireccién de
Operaciones Financieras

Informa via telefonica el problemay
motivos por los cuales no se efectud
las actividades a la Subdireccion de
Pagos y Custodia de Valores para su
valoracion.

10 min.

19

Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa
de Dinero

Verifica por medio de banca
electrdnica los retiros efectuados de
las transferencias a las cuentas
pagadoras o a las cuentas a favor de
terceros solicitadas.

30 min.

20

Informa respecto a la ejecucion de las
actividades de acuerdo a los aspectos
aconsiderarly2.

10 min.
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Subdireccién de Pagosy

21 Custodia de Valores Verifica informacion. 30 min.
(Es correcta la informacion?
NO

” Notifica la falta de los depdsitos para 10 min.

la aclaracion correspondiente.

23 | Operaciones Financieras | de Unidad Departamental de Mesa de 30 min.

Subdireccién de Revisa conjuntamente con la Jefatura

Dinero la aclaracién con el banco.

(Conecta a la actividad 15)

Sl

24

Subdireccién de Pagosy

Continua con su proceso. 1lhr.
Custodia de Valores P

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 1 dia
habil.

Aspectos a considerar:

La Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero o el personal técnico
operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, operara el
depdsito de los recursos financieros en las cuentas pagadoras a cargo de la
Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores para el tramite a pago de Cuentas por
Liquidar Certificadas.

El suministro del fondeo del “Requerimiento de Fondos para pagos” se obtendra de
las cuentas a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, toda
vez que en ella se concentra los recursos financieros del Gobierno de la Ciudad de
México provenientes de la recaudacion, participaciones federales, entre otros.

La autorizacion de firmas para operaciones en banca electronica correspondientes
a retiro de fondos por medio del Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios
(SPEI) o traspasos entre cuentas del mismo banco para su deposito en la cuenta de
cheques a nombre de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas o a favor de
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Terceros deberan ser individual o mancomunada.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, elaborara oficio de
autorizacion para retiro de fondos por medio del Sistema de Pago Electrénico
Interbancario (SPEI) o traspasos entre cuentas del mismo banco para su depdsito
en la cuenta bancaria de la Secretaria de Administracion y Finanzas o a favor de
Terceros, cuando exista algiin problema con cualquier banca electrénica de las
instituciones bancarias.

5. El oficio indicara el nombre del banco, nombre del ejecutivo, la fecha, la cuenta de
cargoy de abono, y el importe, asi como las firmas autorizadas correspondientes a
la cuenta bancaria o contrato de inversion de que se trate.

Se recabaran las firmas mancomunadas de los siguientes servidores publicos
autorizados:

a) Direccion General de Administracion Financiera.
b) Direccion de Control de Fondosy Valores.

c) Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.
d) Subdireccion de Operaciones Financieras.

e) Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores.

6. Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Instrumento mediante el cual los servidores
publicos facultados de las dependencias, delegaciones, érganos desconcentrados,
entidades, 6rganos auténomos y dérganos de gobierno, autorizan el pago de los
compromisos adquiridos con cargo a su presupuesto de egresos.

Cuenta concentradora: Cuenta bancaria que concentra los recursos financieros de la
Administracion Centralizada del Gobierno de la Ciudad de México provenientes de la
recaudacion, participaciones federales, entre otros.

Fondeo: Es la asignacion de recursos financieros no etiquetados depositados en las
cuentas bancarias administradas en la Subdireccidon de Pagos y Custodia de Valores
con base en las disponibilidades existentesy a la programacion de pagos previamente
aprobada.

Recursos financieros no etiquetados: Aquellos recursos financieros que no estan
comprometidos para fines especificos y que no requieren una administracion a través
de cuentas bancarias especificas.
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1.

Clave de rastreo. Numero identificador del depdsito para ser localizado por la
institucion Bancaria correspondiente y Banco de México.

Pago a Terceros: Es la asignacion de recursos financieros de las cuentas
administradas en la Subdireccidon de Pagos y Custodia de Valores a la Persona Fisica
o Moral definida por la Unidad Responsable del Gasto y la cual se visualiza en la
validacion arrojada por el del Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio, que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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Transf. de rec. financ. a las ctas bancarias pagadoras solic. a través del Req de Fnds. para pago.

Direccion de Operacién e Inversisn de Fondos.

1. Informa el importe

aproximade a pagar del
dia.

Subdireccion de Operaciones Financieras,

2. Informa el importe a
pagar del dia y sclicita
se informe los saldos de
las cuentas a su cargo.

4 Recibe inf, y det, el
imp. y los bancos que se
les retirard ol rec. para
ol suminist, del fondeo.

JUD de Mesa de Dinero,

¥

3. Informa los saldos de
cada una de las cuentas
bancarias.

5. Recibe instrucciones y

comunica los impartes y

los bancos de los cuales
sa refirara recurso.

8. Realiza las gestiones
ante el banco para
tramitar |a transferencia
consideranda los puntos
345

JUD de Mesa de Dinero (Persanal Técnica Operativa).

6. Recibe instrucciones,
y realiza las operaciones
bancarias a la cuenta
concentradora.

v iTiene problemas
con |a banca

electrénica?

8. Informa, para que

realice las gestiones ante

Ia institucidn bancaria, la
cual tiene el problema.

7. Informa a la Jefatura
de Unidad
Departamental de Mesa
de Dinero que se efectut
la operacién.

Pagina 213 de 493




MANUAL
ADMINISTRATIVO

AT

W

SECRETARIA DE

'ﬁ GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
J CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Transf. de rec. financ. a las ctas bancarias pagadoras solic. a través del Req de Fnds. para pago.

Subdireccién de Pagos y Custodia de Valares

10. Turna el
Requerimients de
Fondos para Pagos para

realizar el fondeo.

JUD de Mesa de Dinero,

11. Recibe el
Requerimiento da
Fondos para Pago

autorizado y tumna para
su fandeo.

15. Realiza gestiones
carrespondientes anla la
institucion bancaria para
realizar fandeos yio
pagos.

;5o arregla =l
problema?

17, Informa al personal
técnico oparativo.

16. Informa via
telefénica a la SOF o
problema y molives por
Ios cuales no se pueda
solucionar.

JUD de Mesa de Dinero (Personal Técnico Operativo).

12_Recibe el
Requerimients de
Fondes para Pago

aulorizado y realiza las

actividades.

{Tiens problemas
con la banca
electronica?

14 Informa para que

raalice las gastiones ante
la institucion bancarla la
cual tiene el problema.

13. Informa via
telefdnica a la JUD de
Mesa de Dinero que se
efactio el movimiente.

Subdireccian de Operaciones Financisras

18. Informa el problema y

motivos por los cuales no
<e efectuaron las

actividades a la SPCV.

Pagina 214 de 493




SECRETARIA DE
MANUAL ‘ ; 'ﬁ GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO @" J CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION FINANCIERA

20. Informa respecto a la
ejecucion de |as
aclividades de acuerdo a
los aspectos a considerar
1y2

18, Verifica mediante
banca electranica los
retiros efecluados a las
cuentas pagadoras.

1

JUD de Mesa de Dinero.

iEs correctala
informacién?

24, Conlinda con su

21 Verifica informacidn. proceso.

22. Motifica la falta de
los depositos para la
aclaracion
earrespondianta.

Subdireccién de Pagos y Custadia de Valores

Transf. de rec. financ. a las ctas bancarias pagadoras solic, a través del Req de Fnds. para pago.

23. Ravisa

conjuntamenta con la
JUD de Mesa de Dinero
la aclaracién con el

banco.

Subdireccion de Operaciones Financieras
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VALIDO
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VALIDO

Direccidn de Operacion e Inversion de Fondos
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25. Nombre del Procedimiento: Reportes financieros de los Flujos de Recursos

Econdmicos.

Objetivo General: Generary analizar reportes financieros sobre los depdsitos de recursos
financieros realizados por la Direccién de Concentracion de Fondos y Valores a las
cuentas bancarias a cargo por la Subdireccion de Operaciones Financieras, asi como de
las inversiones de las disponibilidades, para mantener un controly conocimiento del flujo

de los recursos financieros.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No.
© Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa
de Dinero (Personal
Técnico- Operativo)

Elabora y envia los reportes de control
interno para su revision.

1 hr.

Jefatura de Unidad
2 | Departamental de Mesa
de Dinero

Recibe y revisa los reportes de control
interno.

30 min.

Verifica las cifras en las Bancas electrdnicas
de cada banco con las Cartas Confirmacion
recibidas de las instituciones financieras.

20 min.

Revisa el reporte de “Posicion Diaria” con la
integracion de las inversiones a la vista y a
plazo que se tiene con cada uno de las
instituciones financieras, desglosando tasa
de rendimiento, plazo, fecha de
vencimiento y cupoén, el interés por
devengar, y la inversion del dia anterior,
segln corresponda y envia via correo
electronico a la  Subdirecciéon de
Operaciones Financieras, a la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos, a la
Direccion General de Administracion
Financiera, y a la Secretaria de
Administracion y Finanzas. Archiva de
forma electrdnica.

30 min.
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Revisa el resumen de ingresos, egresos y
productos financieros del dia, donde
Unicamente se integran los totales de los
conceptos principales de los ingresos vy
egresos.

1 hr.

Elabora Flujo de Efectivo Diario del Mes
donde se describe de forma detallada los
ingresos y egresos del dia.

30 min.

Elabora reporte de saldos promedios de las
cuentas bancarias a cargo de la
Subdireccidn de Operaciones Financieras

1 hr.

Elabora el documento  “Productos
Financieros” para el control de los intereses
diarios acumulado mensual y anual de las
inversiones tanto a plazo como a la vista.

1 hr.

Realiza el grafico comparativo de
Rendimientos Mensuales y Acumulados
Anual en el cual se compara la tasa de
rendimiento obtenida en la Jefatura de
Unidad Departamental de Mesa de Dinero
con las tasas de Fondeo Bancario y
Gubernamental y la Tasa de Interés
Interbancario de Equilibrio (TIIE).

2 hr.

10

Elabora el informe comparativo de
Intereses de acuerdo a la Ley de Ingresos y
devengados donde se compara
mensualmente los rendimientos obtenidos

2 hr.

11

Turna para su revision, reporte de resumen
de ingresos y egresos, saldos promedios,
control e informes comparativos de
productos financieros.

1 hr.

12

Subdireccion de
Operaciones Financieras

Recibe reportes, control e informes
comparativos de productos financieros,
revisa la integracion y las cifras
determinadas.

2 hrs.
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¢Las cifras reportadas son correctas?

NO

Verifica conjuntamente con la Jefatura de
Unidad Departamental de Mesa de Dinero

13 ) ) ) 1hr.
las cifras y realiza adecuaciones
pertinentes.

(Conecta con la actividad 12)

Sl

Presenta a la Direccion de Operacion e )
14 30 min.

Inversion de Fondos para su validacion.

Envia via correo electrénico el informe a la
15 Direccidén de Concentraciones de Fondosy | 1hr.
Valores. Archiva de forma electrdnica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 1 dia
habil.

Aspectos a considerar:

1. LaJefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, concentrara los reportes
de control interno e informes.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero generara la informacion
de caracter restringido y de uso exclusivo de la Secretaria de Administracion y
Finanzas por lo cual no debera proporcionar informacion a personas no autorizadas
0 ajenas a la Secretaria. En el caso, se efectuara Unicamente por solicitud y apego a
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México.

3. El personal técnico-operativo de la Jefatura de Unidad departamental de Mesa de
Dinero elaborara los reportes de control interno, registrara los ingresos y egresos
del dia, las inversiones a la vista o a plazo, intereses, vencimientos y registrara
diariamente la Tasa de Interés Interbancario de Equilibrio (TIIE), y la Tasa de Fondeo
Bancario, con el objetivo de utilizar indicadores de forma comparativa como
herramienta para la toma de decisiones.
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4. Los reportes generados por la Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero
seran enviados via electrénica a:

a) Director General de Administracion Financiera,
b) Director de Operacion e Inversion de Fondos,
c) Subdirector de Operaciones Financieras.

5. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio, que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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Reportes financieros de los Flujos de Recursos Economicos

JUD de Mesa de Dinera

R 8. Elabora el documento 9. Realiza el grafico
i‘;‘::’::'?:r;adiu d:lg: Productos Financigros comparative da
Gt para el control de los Rendimientos mensulaes
intereses diarios. y acumulados anual

10.Elabora el informe:
comparativo mensual de
los intereses cblenidos

11.Turna para su
revisian, reporte de
ingresos y egresos,
saldos promedic, control
de Productos Fin.

Subdireccion de Operaciones Financieras.

12. Reciba reportes,
control & informes, revisa
la integracién y las
cifras determinadas

¢ Las cifras son

correclas?
E 14 Presenta a la
- | Diraceidn de Operacidn &
Ll Inversién de fondos para
su validacion

15. Envia via correo
electrénico el informe a
la Diraccidn de
Concentracidn de
Fondos y Valores

13. Verifica con la JUD
de mesa de dinero las
cifras y realiza las
adecuaciones
pertinentes
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VALIDO
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26. Nombre del Procedimiento: Registro Contable de las operaciones financieras en el

Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Objetivo General: Registrar los movimientos bancarios de las cuentas bancarias a cargo
de la Direccion de Operacidon e Inversion de Fondos en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P

1 | Jefatura de Unidad Recibe los reportes de las areas y los | 30 min.
Departamental de estados de cuenta bancarios, de acuerdo a
Registro de Operaciones | los aspectos a considerar 3, 4 0 5; y turna
Financieras para propuesta de registro contable.

2 | Jefatura de Unidad Recibe los reportes y los estados de cuenta | 2 dias
Departamental de bancarios y elabora propuesta de registro
Registro de Operaciones | contable de cada movimiento bancario y
Financieras (personal envia via correo electrénico.

Técnico-Operativo)
3 | Jefatura de Unidad Recibey revisa la propuesta para el registro | 2 dias
Departamental de contable.
Registro de Operaciones
Financieras
¢(Es correcta la propuesta? 1hr.
NO
4 Indicay solicita correcciones. 1hr.
(Conecta con la actividad 2)
Sl
5 Elabora el Layout para el registro contable | 6 hrs.
en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
6 Carga en el Sistema Informatico que | 1hr.
disponga la Secretaria de Administraciony
Finanzas el Layout para el registro
contable.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Descarga del Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y
Finanzas los auxiliares contables

1 hr.

Valida que estén los registros contables en
el auxiliar de todos los movimientos
bancarios reflejados en el estado de cuenta.

ldia

(Estan registrados contablemente todos
los movimientos del estado de cuenta?

1 hr.

NO

Determina a quien corresponde el registro
contable faltante e informa via correo
electronico o llamada telefénica para la
realizacion del registro contable.

1 hr.

10

Da seguimiento con el area
correspondiente hasta que se efectué el
registro contable.

1 hr.

(Conecta con la actividad 7)

Sl

11

Elabora la conciliacion contable de cada
cuenta a cargo de la Subdireccion de
Operaciones Financieras y firma.

4 dias

12

Envia para revision y firma la conciliacion
contable de cada cuenta bancaria a cargo
de la Subdireccion de Operaciones
Financieras.

1 hr.

13

Subdireccion de
Operaciones Financieras

Recibe, revisa y firma la conciliacidn
contable de cada cuenta bancaria a su
cargo y turna para autorizacion y firma.

2 dias

14

Direccion de Operacion e
Inversion de Fondos

Recibe y firma de autorizacion la
conciliacion contable de cada cuenta
bancaria a cargo de la Subdirecciéon de
Operaciones Financieras y turna para su
archivo.

1 hr.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

15 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Operaciones
Financieras

Recibe las conciliaciones contables
firmadas por cada cuenta bancaria a cargo
de la Subdireccion de Operaciones
Financierasy archiva.

1 hr.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 21 dias
hébiles.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras
registrara en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administraciony
Finanzas los movimientos bancarios de las cuentas bancarias a cargo de la
Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, se encargara de recabar
los estados de cuenta enviados por las distintas instituciones bancarias y las cartas
de confirmacion de inversion, para la integracion de los reportes de control interno

La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras
recibird mensualmente del personal Técnico -Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Mesa de Dinero, los estados de cuenta bancarios de las cuentas a
cargo de la Subdireccion de Operaciones Financieras y los reportes de control
interno para el registro contable.

La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras
recibird mensualmente de las Jefaturas de Bancos y Pagadurias “A” y “B” los
reportes de movimientos bancarios de las cuentas a cargo y los estados de cuenta

La Direccion de Deuda Publica, sera la encargada de solicitar el registro contable de
la colocacion de la Deuda por los créditos que sean recibidos en las cuentas a cargo

4,

correspondientes para el registro contable.
5.

de la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.
6.

La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras se
encargara de la elaboracion de las conciliaciones contables de las cuentas a cargo
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de la Subdireccion de Operaciones Financieras.

7. Las Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras
resguardara las conciliaciones contables de las cuentas a cargo de la Subdireccion
de Operaciones Financieras.

8. Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

LAYOUT: Archivo en formato Excel con requerimientos especificos para ejecutar de
forma masiva el registro de movimiento financiero en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

9. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y

procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio, que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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Registra Contable de las operaciones financieras en el Sistema Informatico que disponga la SAF.

JUD de Registro de Operaciones Financieras

12. Envia para revision y

firma la conciliacion
contable de cada cuenta
bancaria

15. Recibe las
conciliaciones contables
firmadas por cada cuenta

bancaria
a cargo de la SOF

Subdireccion de Operaciones Financieras

13, Reciba, revisa y
firma la conciliacion
contable de cada cuenta
bancaria y turna

Direccién de Operacian e Inversién de Fondes.

14, Racibe y firma de
autorizacion la

conciliacién contable de
cada cuenta bancaria
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VALIDO

Subdireccion de Operaciones Financieras

VALIDO

Direccidn de Operacion e Inversion de Fondos
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27. Nombre del Procedimiento: Registro contable de productos financieros del Sector
Central de la Administracion Publica de la Ciudad de México y de billetes de depdsito y
fianzas en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Objetivo General: Generar el registro de los productos financieros obtenidos por las
cuentas bancarias y de billetes de depdsito y fianzas en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad
Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe los reportes y/u oficio con los estados | 10 dias
Departamental de de cuenta bancarios o documentacion
Registro de soporte de las areas de acuerdo a los
Operaciones aspectos a considerar 1,2,3 04y turna.
Financieras
2 | Jefatura de Unidad Recibe los reportes y/u oficio con los estados | 2 dias
Departamental de de cuenta bancarios y documentacidn
Registro de soporte, para cotejo de la informaciéon de
Operaciones cada una de las cuentas a cargo de la
Financieras (Personal | Direccion de Operacién e Inversion de
Técnico-Operativo) Fondos, la Direccion de Concentracion de
Fondos y Valores, asi como de los reportados
por las Unidades Responsables del Gastoy de
los billetes de depdsito y fianzas.
¢Son correctos los Reportes?
NO
3 Informa las diferencias. 15 min.
4 | Jefatura de Unidad Valida y notifica para que realice la| 15min.
Departamental de correccion correspondiente.
Registro de
Operaciones
Financieras
(Conecta a la actividad 1)
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5 | Jefatura de Unidad Informa para la elaboracion de los Layout. 15 min.
Departamental de
Registro de
Operaciones
Financieras (Personal
Técnico-Operativo)

6 | Jefatura de Unidad Valida y elabora Layout para el registro | 2dias
Departamental de contable en el Sistema Informatico que
Registro de disponga la Secretaria de Administracion y
Operaciones Finanzas.

Financieras

7 Carga en el Sistema Informatico que | 10 min
disponga la Secretaria de Administracion y
Finanzas el Layout para el registro contable.

8 Informa a las areas correspondientes via | 2dias
correo electrénico y/o mediante oficio, la
realizacion de los registros contables en el
Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

9 Realiza la integracion de productos| 1hr.
financieros obtenidos en el mes y acumulado
anual por unidad administrativa, envia a
través de correo electrénico para su revision.

10 | Subdireccion de Recibe a través de correo electrénico la | 10 min.
Operaciones integracion de  productos financieros
Financieras obtenidos en el mes y acumulado anual por

unidad administrativa, coteja los importes
mensuales y el acumulado anual con los
importes del auxiliar contable en el Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

11 Concentra la informacién de productos | 30 min.
financieros para la elaboracion de los
reportes financieros.
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Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 16 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. LaJefaturade Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras recibira
mensualmente de la Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero, el informe
de productos financieros y los estados de cuenta de cada una de las cuentas a cargo
de la Subdireccion de Operaciones Financieras, para el registro contable de los
productos financieros.

2. LaJefaturade Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras recibira
mensualmente de la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, la solicitud de
registro de productos financieros de las cuentas bancarias a su cargo y de las
reportadas por dicho concepto por las Unidades Responsables del Gasto con el
soporte correspondiente.

3. LaJefaturade Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras recibira
mensualmente de la Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores la solicitud de
registro de los productos financieros de las cuentas bancarias a su cargo y los estados
de cuenta bancarios de cada una de ellas.

4. LaJefaturade Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras recibira
mensualmente de la Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores, los
reportes de movimientos derivados de las fianzas y billetes de depdsito, para el
registro contable en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Operaciones Financieras
registrara mensualmente en el Sistema informatico que disponga la Secretaria de
Administraciony Finanzas los productos financieros de las cuentas bancarias a cargo
de la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

6. Los siguientes términos, se utilizardan de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

LAYOUT: Archivo en formato Excel con requerimientos especificos para ejecutar

de forma masiva el registro de movimiento financieros en el Sistema informatico
que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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UNIDADES RESPONSABLES DEL GASTO (URG): Organos auténomos y de gobierno,
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades y cualquier
otro dérgano o unidad que realicen erogaciones con cargo al presupuesto de

egresos.

7. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio, que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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VALIDO

Subdireccién de Operaciones Financieras

VALIDO

Direccidn de Operacidn e Inversion de Fondos
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28. Nombre del Procedimiento: Activacion de Proveedores del Gobierno de la Ciudad de
México en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

Objetivo General: Asegurar la activacion de proveedores en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas a solicitud de las Unidades

Responsables del Gasto.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. A Tiem
o Actividad ctividad iempo
Recibe oficio original de parte de las
Jefatura de Unidad Unidades Responsables del Gasto a través
Departamental de del cual solicitan la Activacion de
1 Bancosy Pagadurias Proveedores de bienes o servicios y/o | 10 min.
“B” (Personal Técnico- | Contratistas, conjuntamente con la
Operativo) documentacion conforme al numeral 3 de
los Aspectos a Considerar.
Coteja que lainformacion bancaria y fiscal,
detallada en el formato original
denominado “Informacion para Depdsito
Interbancario en Cuenta de Cheques”
- corresponda  a la  documentacién | 20 min.
presentada en copia simple de forma
impresa conforme al numeral 3 de los
Aspectos a Considerar.
(Cumple con los requisitos?
NO
Asesora al personal de la Unidad
3 Responsable del Gasto sobre los requisitos | 20 min.
necesarios para el tramite de activacion de
proveedores y/o contratistas.
(Conecta a la actividad 1)
Sl
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Sella oficio de solicitud, registra en el
control interno y turna para tramite de
activacion de proveedores y/o
contratistas.

15 min.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Bancosy Pagadurias
“B”

Recibe  oficio de solicitud con
documentacion anexa y control interno,
firma y remite para la activacion de
proveedores y/o contratistas.

10 min.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Bancosy Pagadurias
“B” (Personal Técnico-
Operativo)

Recibe  oficio de solicitud con
documentacion anexa e ingresa en el
Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas, el
nimero de folio del formato de
“Informacion para Deposito Interbancario
en Cuenta de Cheques” y valida que la
informacion coincida.

10 min.

Realiza la activacion del proveedor y/o
contratista en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracién y
Finanzas segln corresponda e imprime
pantallas:

a) Activacion de Proveedor.

b) Asociacion de Cuenta Bancaria y/o
Unidad Responsable del Gasto de
Proveedor existente.

5 min.

Anota nimero de acreedor asignado por el
Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administraciony Finanzas en
el formato de “Informacién para Depdsito
Interbancario en Cuenta de Cheques” para
su controly turna.

5 min.
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Responsable de la

No. . Actividad Tiempo
Actividad P

Recibe documentacion, verifica que la
activacion se haya realizado

9 correctamente y se envia para foliar y | 10min.
escanear.
Recibe documentacion, folia y escanea, y

10 regresa para archivo. 30 min.
Recibe y archiva documentacion para su

11 10 min.

resguardo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 1 dia
para revision y validacion. 1 dia para escaneo y archivo.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “B” asegurara la
activacion de proveedores en el Sistema Informatico que disponga la secretaria de
Administracion y Finanzas a solicitud de las Unidades Responsables del Gasto.

2. La Unidad Responsable del Gasto sera la responsable de validar e integrar la
documentacion correspondiente, para solicitar mediante oficio a la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos la activacion del proveedor y/o contratista en el
Sistema informatico que disponga la Secretaria de Administraciéon y Finanzas,
debiendo considerar lo siguiente:

a) El formato “Informacion para Depdsito Interbancario en Cuenta Cheques”
debidamente requisitado debera contener firma autégrafa del representante
legal y del funcionario de la Unidad Responsable del Gasto a cargo de su recepcion
y validacion de informacion contenida, asi como sello de la Institucion Bancaria.

En los casos que el estado de cuenta bancario no contenga el nombre completo
de la persona fisica o razén social, CLABE interbancaria, nimero de plaza, nombre
de plaza o nimero sucursal, deberan presentar adicional a este, una carta
membretada original de la Institucion Bancaria con nombre y firma del ejecutivo
indicando la informacion correspondiente y/o faltante en el estado de cuenta.
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c) En los casos en que el banco no selle el Formato “Informacion para Depdsito
Interbancario en Cuenta Cheques”, deberan presentar adicional una carta
membretada con sello de la Institucion Bancaria con nombre y firma del ejecutivo
con la siguiente informacion: nombre completo de la persona fisica o razén social,
clabe interbancaria, nimero de plaza, nombre de plaza, nimero sucursal.

d) En el formato el Formato “Informacion para Depdsito Interbancario en Cuenta
Cheques” la clave de la sucursal debera coincidir con la clave indicada en el sello
del banco o estado de cuenta, en caso de que la clave de la sucursal no se muestre
en ninguno de los anteriores, es necesario presentar carta membretada con sello
delaInstitucién Bancaria con nombre y firma del Ejecutivo donde se indique dicha
informacion.

e) Elnombre de la persona fisica o razén social debe coincidir con estado de cuenta
bancario con antigliedad no mayor a un mes, y con la Informacion del formato
“Informacion para Depdsito Interbancario en Cuenta Cheques”, en caso contrario,
debera aclararse mediante carta membretada con sello de la Institucion Bancaria
con nombre y firma del Ejecutivo acta constitutiva y/o protocolizaciones.

f) Cuando la activacion de proveedor se trate de una entidad federal, institutos,
Organismos no Gubernamentales, fideicomisos, entre otros, quedaran exentos de
presentar la documentacion antes relacionada previa solicitud justificada de las
Unidades Responsables del Gasto.

3. Para la activacion proveedor y/o contratista en el Sistema informatico que disponga
la Secretaria de Administracion y Finanzas, se deberd presentar la siguiente
documentacion:

A) Oficio de solicitud de la Unidad Responsable del Gasto,

B) Formato “Informacion para Depdsito Interbancario en Cuenta Cheques”
debidamente requisitado en original,

C) Copiadel estado de cuenta con antigliedad no mayor a un mes,

D) Copiadel RFC con domicilio fiscal, y

E) Otrassegun sea el caso de acuerdo al numeral 2 de los aspectos a considerar.

4. Elpersonal Técnico Operativo, cotejara que lainformacidn del Formato “Informacion
para Depdsito Interbancario en Cuenta Cheques” coincida con la documentacion
presentada para la activacion y solo se recibiran aquellos que estén requisitados
correctamente y cumplan con la documentacién correspondiente.
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5. El personal técnico operativo ubicado en la ventanilla de la Pagaduria No. 2, es el
Unico autorizado para recibir solicitudes de activacion proveedor y/o contratista en
un horario de 9:00 am a 14:00 pm de lunes a viernes en dias habiles.

6. La Unidad Responsable del Gasto sera la encargada de solicitar mediante oficio a la
Direcciéon de Operacién e Inversion de Fondos la cancelacion de la cuenta
interbancaria adjuntando escrito original del proveedor o contratista.

7. ElPersonal Técnico Operativo sera responsable de informar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Bancos y Pagadurias “B” la relacion de ingreso de las solicitudes
presentadas para la activacion de proveedores y/o contratistas.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “B” y el Personal
Técnico Operativo seran los responsables de la activacion del proveedor y/o
contratistas en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

9. La Unidad Responsable del Gasto sera la responsable de verificar al momento de
elaborary autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas que la cuenta bancaria del
proveedor o contratista registrada en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracidn y Finanzas sea correcta.

10. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio, con el objeto de brindar
ala Unidades Responsables del Gasto, el apoyo que permita dar cumplimiento a sus
funciones.
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VALIDO

Subdireccién de Pagos y Custodia de Valores

VALIDO

Direccion de Operacion e Inversion de Fondos
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29. Nombre del Procedimiento: Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales via transferencia electrénica.

Objetivo General: Efectuar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) a través
del Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas,
elaboradas y autorizadas por las Unidades Responsables del Gasto via transferencia
electrdénicay registradas por la Subsecretaria de Egresos.

Descripcion Narrativa:

Actividad

Tiempo

Consulta listada de las Cuentas por Liquidar
Certificadas pendientes de pago, las cuales
son elaboradas y autorizadas por las
Unidades Responsables del Gasto vy
registradas presupuestalmente por la
Subsecretaria de Egresos, a través del
Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

30 min.

Selecciona las Cuentas por Liquidar
Certificadas de acuerdo a los dias de pago y
en funcion de la disponibilidad financiera
con la que cuente la Secretaria de
Administracion y Finanzas asentada en la
normatividad.

30 min.

No Responsable de la
) Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Bancosy Pagadurias

1 “B”

2

3

Determinalaforma de pagodeacuerdoala
naturaleza de la Cuenta por Liquidar
Certificada, como "Transferencia
Electronica Directa" o "Transferencia
Electronica Masiva", a través del Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas y Elige la cuenta
del banco pagador en el Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas y ejecuta el
programa de pago de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

10 min.
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Responsable de la .. .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
Imprime el Requerimiento de Fondos para
Pagos emitido por el Sistema Informatico
que  disponga la Secretaria de
4 Administracion y Finanzas, en dos tantos, )
e . s 20 min.
los cuales se distribuiran con base en el
Aspecto a Considerar 8; y turna a la
Subdireccion de Pagosy Custodia de Valores
para su revision y firma.
Revisa que la via de pago es Transferencia
Electrénica Masiva, genera Layout, a través
del Sistema Informatico que disponga la )
5 , - -, . 10 min.
Secretaria de Administracion y Finanzas y
envia via correo electronico para la
dispersion de fondos.
Subdireccién de ,
. Recibe el Layout para la dispersion de .
6 | Pagosy Custodiade 10 min.
fondos.
Valores
Recibe, revisa y firma el “Requerimiento de
7 Fondos Para Pagos” y turna para su| 15min.
autorizacién y firma.
Direccion de . . . . i
-, _, | Recibe, autorizay firma el Requerimiento de | 15 min.
§ | Operacione[nversion Fondos para Pagos y turna para su tramite
de Fondos P gosYy P )
Jefatura de Unidad ) L
Recibe Requerimiento de Fondos para
Departamental de e . .
9 , Pagos para su distribucion de conformidad | 10 min.
Bancos y Pagadurias )
«g al Aspecto a Considerar 8.
Entrega un ejemplar del Requerimiento de
10 Fondos para Pagos para recabar sello| 10 min.
correspondiente.
Jefatura de Unidad Recibe y fondea el recurso para pagar a las
11 | Departamental de claves interbancarias, relacionadas en la 1hr.
Mesa de Dinero lista de ejecucion de pagos.
) ., Recibe la informacidn, valida en la banca
Subdireccion de . . -
) electronica la disponibilidad del recurso y .
12 | Pagosy Custodia de . . -, . 30 min.
realiza la dispersion de fondos mediante el
Valores
Layout.
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Responsable de la .. .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
Consulta en la banca electrénica que la .
13 . ., 30 min.
dispersion de fondos se haya efectuado.
Turna con el sello de la Jefatura Unidad
Jefatura de Unidad .
Departamental de Mesa de Dinero, y el
Departamental de o .
14 , Requerimiento de Fondos para Pago al| 10 min.
Bancosy Pagadurias , . )
«g Personal Técnico Operativo para acuse de
recepcion.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe y sella el Requerimiento de Fondos
15 Bancos y Pagadurias para. Pagos para su validacion, cor.l’frol y 10 miin.
“B” (Personal Técnico archivo, sellay turna acuse de recepcion del
_ Operativo) Requerimiento de Fondos para Pagos.
Recibe acuse de recepcion el Requerimiento .
16 . 10 min.
de Fondos para Pagos y archiva.
Solicita los movimientos de pago de
17 Transferencia Electronica al dia habil | 10 min.
siguiente para su validacion.
Jefatura de Unidad . . , . ..
Recibe solicitud y envia archivo electronico
Departamental de O )
18 , de los movimientos de pago de| 30min.
Bancos y Pagadurias . , .
«g Transferencia Electronica Masiva.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe los movimientos de pago de
19 Bancos y Pagadurias Transferencia Electronica Masiva y valida 2h
- rs.
“B” (Personal Técnico | contra el Requerimiento de Fondos para >
_ Operativo) Pagos y listado de Ejecucion de pagos.
Notifica la relacion de las Cuentas por
Liquidar  Certificadas  pagadas y/o )
20 . , . 10 min.
rechazadas, para firma electronica de
pagado y/o rechazado.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

21

Si la Cuenta por Liquidar Certificada fue
rechazada, se devuelve el recurso a la
cuenta concentradora de la Jefatura de
Unidad Departamental de Mesa de Dinero y
seinforma via correo electronico de acuerdo
a sus atribuciones para su registro contable
correspondiente

30 min.

Jefatura de Unidad
Departamental de
22 | Bancos y Pagadurias
“B”

Aplica firma electrénica de lo pagado y/o
rechazado e informa a las Unidades
Responsables del Gasto a través del Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 1 dia
para programacion y ejecucion del pago.

1 dia para validacion, control y archivo.

1 dia para firma 4 en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales.

Aspectos a considerar:

1. LaJefatura de Unidad Departamental de Bancosy Pagadurias “B” de conformidad
al Manual Administrativo de Secretaria de Administracion y Finanzas, programara

los pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos del Gobierno de la
Ciudad de México con estricto apego a la normatividad vigente.

2. Elhorario de programacion de pagos sera de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes

en dias habiles.

3. La ejecucion del Programa de Pagos correspondiente a las Cuentas por Liquidar

Certificadas elaboradas y autorizadas por las Unidades Responsables del Gasto y

registradas presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos, de acuerdo a los

dias y en funcion de la disponibilidad financiera con la que cuente la Secretaria

de Administracidn y Finanzas asentada en la normatividad.
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4. En el caso de pagos calendarizados por normatividad local y federal, las Unidades
Responsables del Gasto, deberan dar aviso por escrito a la Direccion de Operacion
e inversion de Fondos de los vencimientos diarios o mensuales, un dia habil
anterior al vencimiento asi como de las cuentas por liquidar certificadas
elaboradas y autorizadas por las Unidades Responsables del Gasto y registradas
presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas , las cuales deberan estar
registradas por Egresos antes de las 12:00,para el tramite a pago y asi cumplir en
tiempo y forma con los calendarios establecidos. De lo contrario, el tramite a pago
de las cuentas por liquidar certificadas se aplicara de acuerdo a la normatividad
local vigente y sera responsabilidad de las Unidades Responsables del Gasto
correspondientes, las aclaraciones o cobros adicionales a los que haya lugar, por
el incumplimiento del pago oportuno.

5. Asolicitud de las Unidades Responsables del Gasto, se entregara el comprobante
de la transferencia de pago, correspondiente a pagos de impuestos o derechos
locales, para que lo presenten ante la Administracion Tributaria correspondiente.

6. Encasode que el pago de la Cuenta por Liquidar Certificada a favor de la Tesoreria
de la Federacidn sea rechazado, se informara via electronica o telefénica a la
Unidad Responsable del Gasto para que realice las correcciones correspondientes
antes de las 13:00 horas del mismo dia para que se tramite a pago como
corresponde.

7. Las Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales, deberan ser remitidas en
original y con firma autdgrafa de los servidores publicos autorizados mediante
oficio dirigido a la Direccién de Operacion e Inversion de Fondos, de lunes a viernes
en dias habiles, en un horario de 9:00 a 13:00 horas, mismas que se tramitaran a
pago en los dias y horarios establecidos con anterioridad. De lo contrario, el
tramite a pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales se
aplicaran al dia habil siguiente, siendo responsabilidad de la Unidad
Administrativa correspondiente las aclaraciones o cobros adicionales a los que
haya lugar.

8. El “Requerimiento de Fondos para Pagos” se elaborara en dos tantos y sera
distribuido de la siguiente forma para fondeo y/o aplicacion del pago:
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a) Unidad Departamental de Mesa de Dinero, para fondeo del recurso.
b) Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “B”, para archivo.

9. Al Requerimiento de Fondos para Pago se anexara la lista de ejecucion de pagosy
en caso de que las Cuentas por Liquidar Certificadas tramitadas a pago sean
referenciadas, se adjuntara copia de la documentacidon proporcionada por las
Unidades Responsables del Gasto para efectuar el pago.

10. El Requerimiento de Fondos para Pago con los sellos de recepcion seran
archivados en la Pagaduria 2 de Transferencias.

11. Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA NO PRESUPUESTAL: Instrumento de pago
elaborado y autorizado por las Unidades Responsables del Gasto, areas
administrativas o autoridades fiscales competentes sin efecto en el presupuesto
anual, para la transferencia de flujos financieros a terceros.

LAYOUT: Archivo de texto generado a través del Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales SAP-GRP, que se envia por medio de la banca
electrdénica para pagos de forma masiva.

REQUERIMIENTO DE FONDOS PARA PAGO: Documento mediante el cual se solicita
los fondos financieros para el pago de Cuentas por Liquidar Certificadas.

TRANSFERENCIA ELECTRONICA MASIVA: Transferencia electrénica bancaria,
correspondiente al pago masivo mediante Layout de Cuentas por Liquidar
Certificadas.

TRANSFERENCIA ELECTRONICA DIRECTA: Transferencia electronica bancaria, para
el pago individual de la Cuenta por Liquida Certificada.

LISTA DE EJECUCION DE PAGOS: Listado emitido por el Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos Gubernamentales SAP-GRP, a través del cual se visualizan
datos de cada Cuenta por Liquidar Certificada, tramitadas a pago.

LINEA DE CAPTURA: Es una clave alfanumérica de 20 posiciones que proporciona
la Tesoreriade la Federacion, la cual es el identificador del concepto de pago, quien
lo paga, el importe y la forma en que hace el pago.
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12. La Direccidon General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio, con el objeto de
brindar a la Unidades Responsables del Gasto, el apoyo que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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VALIDO

Subdireccidn de Pagos y Custodia de Valores

VALIDO

Direccion de Operacion e Inversion de Fondos
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30. Nombre del Procedimiento: Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas
Presupuestales via cheque.

Objetivo General: Efectuar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) a través
del Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas,
elaboradas y autorizadas por las Unidades Responsables del Gasto via cheque vy
registradas por la Subsecretaria de Egresos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. . A Tiem
o Actividad ctividad iempo
Direccion de Operaciéne | Recibe y sella oficio de solicitud de pago
Inversion de Fondos conjuntamente con los contra-recibos de
(Personal Técnico- parte de las Unidades Responsables del
1 Operativo) Gasto de las Cuentas por Liquidar| 5min.
Certificadas, elaboradas y autorizadas por
las Unidades Responsables del Gasto y
registradas presupuestalmente por la
Subsecretaria de Egresos.
Captura en el Sistema que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas el
2 folio, nimero de oficio y fecha de 15 min
recepcion, a las Cuentas por Liquidar ’
Certificadas relacionadas en el mismo y
turna para su tramite.
Subdlre..-ccmn de Pagosy Recibe y sella oficio original con contra-
Custodia de Valores . . .
3 .. recibos de las Cuentas por Liquidar | 5min.
(Personal Técnico- . ..
. Certificadas y turna para su tramite.
Operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de Bancos . - -
(o wpn Recibe y sella oficio original con contra-
y Pagadurias “A . S .
4 , . recibos de las Cuentas por Liquidar | 5min.
(Personal Técnico- e
: Certificadas.
Operativo)
Jefatura de Unidad Revisa y consulta las Cuentas por Liquidar
Departamental de Bancos | Certificadas pendientes de pago via
s Y Pagadurias “A” cheque (B) en el Sistema Informético que J—
disponga la Secretaria de Administraciony )
Finanzas.

Pagina 256 de 493




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

R &

G R
[¢]

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Selecciona en el Sistema que disponga la
Secretaria de Administracién y Finanzas
las Cuentas por Liquidar Certificadas
solicitadas a pago.

10 min.

Elige la cuenta del banco pagador en el
Sistema que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas y ejecuta el
programa de pago de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

20 min.

Genera Layout para proteccion de
cheques a través del Sistema que
disponga la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

5 min.

Imprime el Requerimiento de Fondos para
Pagos emitido por el Sistema que
disponga la Secretaria de Administraciony
Finanzas en dos tantos, los cuales se
distribuiran con base en los numerales 21
y 22 de los Aspectos a Considerar, turna
para revision y firma.

10 min.

10

Imprime los cheques a través del Sistema
que disponga la  Secretaria de
Administracion y Finanzas y firma cada
uno de ellos; y turna para firma.

15 min.

11

Subdireccidn de Pagosy
Custodia de Valores

Recibe, revisa, firma el “Requerimiento de
Fondos para Pagos” y turna para
autorizacion y firma.

10 min.

12

Recibe y firma los cheques
correspondientes de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

10 min.

13

Direccidn de Operacién e
Inversion de Fondos

Recibe, autoriza y firma el “Requerimiento
de Fondos para Pagos”; y turna para su
tramite.

10 min.

14

Subdireccion de Pagosy
Custodia de Valores

Recibe “Requerimiento de Fondos para
Pagos” autorizado con los respectivos
chequesy turna para su tramite.

5 min.
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No. ReSp:C:?\ZZE dde 2 Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe “Requerimiento de Fondos para
Departamental de Bancos | Pagos” para su  distribucion  de .

15 |y Pagadurias “A” conformidad al numeral 21 de los| >™™

Aspectos a Considerary cheques.
Ejecuta el archivo de proteccion de )

16 . . 5 min.

cheques a través del portal bancario.
Jefatura de Unidad Entrega un ejemplar del “Requerimiento
Departamental de Bancos | de Fondos para Pagos” a la Jefatura de

17 | y Pagadurias “A” Unidad Departamental de Mesa de Dinero | 10 min.
(Personal Técnico para fondeo de recurso vy sello
Operativo) correspondiente.

Jefatura de Unidad Turna el “Requerimiento de Fondos para
Departamental de Bancos | Pagos” con los sellos de la Jefatura Unidad
y Pagadurias “A” Departamental de Mesa de Dinero y la
Jefatura de Unidad Departamental de
18 Bancos y Pagadurias A, asi como los | 10 min.
cheques debidamente firmados con el
comprobante de proteccion y oficio
original de solicitud de pago con contra-
recibos.
Jefatura de Unidad Recibe el Requerimiento de Fondos para
Departamental de Bancos | Pagos con los cheques y verifica que el
y Pagadurias “A” ndmero de folio del cheque impreso
(Personal-Técnico corresponda a cada Cuenta por Liquidar
19 Operativo) Certificada, asi como al nombre del | 30 min.
beneficiario e importe de acuerdo a la
informacion del Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administraciony
Finanzas.
Sella contra-recibos del Beneficiario,
Unidad Responsable del Gasto y Direccion
20 General de Administracién Financiera con | 30 min.
la fecha de impresion de los cheques.
Organiza la documentacion para su
21 entrega de acuerdo al numeral 8 de los | 35 min.
Aspectos a considerar.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

22

Sella el original del “Requerimiento de
Fondos para Pagos” para su control y
archivo.

10 min.

23

Guarda y custodia la documentacion
organizada hasta que se presente la
Unidad Responsable del Gasto a recoger
los contra- recibos (Unidad Responsable
del Gasto y Beneficiario) en el horario
establecido en los Aspectos a Considerar 9
y 10.

Tdias

24

Entrega los contra-recibos (Unidad
Responsable del Gasto y Beneficiario) al
personal autorizado por la Unidad
Responsable del Gasto y recaba la firma de
recepcion en el oficio original de solitud de

pago.

15 min.

25

Archiva oficio de solicitud de pago, previo
acuse de recepcion de contra-recibos.

10 min.

26

Guarda y custodia la documentacion,
hasta que el beneficiario se presente en
ventanilla para recoger su cheque, en el
horario establecido en el Aspecto a
Considerar 9.

7 dias

27

Entrega el cheque al beneficiario previa
acreditacion establecida en el Aspecto a
Considerar 19 en el horario establecido en
el numeral 9 de los Aspectos a Considerar.

5 min.

28

Ingresa la fecha de entrega de los cheques
en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

1 hr.

29

Jefatura de Unidad
Departamental de Bancos
y Pagadurias “A”

Envia los movimientos bancarios en
electrénico de la cuenta pagadora para su
validacion.

10 min.
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Jefatura de Unidad Recibe los movimientos de la cuenta
Departamental de Bancos | pagadora y valida que los abonos
y Pagadurias “A” correspondan al Requerimiento de Fondo
(Persopal—Técnico para Pagos tramitado y que los cargos
30 Operativo) bancarios reflejados correspondan al pago | 5 s
de las Cuentas por Liquidar Certificadas
del listado de Cuentas por Liquidar
Certificadas pendientes de Cobro.
(Elaboracion de Conciliacion Bancaria)
Notifica via correo electronico la relacion
de las Cuentas por Liquidar Certificadas
31 cobradas, para la asignacién de firma | 12 min.
electronica.
Jefatura de Unidad Recibe notificacion y asigna firma
Departamental de Bancos | electronica e informa via correo
y Pagadurias “A” electrénico paraingresar la fecha de
32 cobro en el Sistema Informatico que 1dia
disponga la Secretaria de Administracion
y Finanzas.
Jefatura de Unidad Recibe notificacién e ingresa la fecha de
Departam’entfl f,je Bancos | cohro en el Sistema Informatico que
3|y Pagadurlas’ A. disponga la Secretaria de Administraciony Lhr.
(Personal-Técnico )
Operativo) Finanzas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
1 dia para programacion y ejecucion del pago.
1 dia para validacion, control y archivo.
7 dias para entrega de contra recibos a URG y cheque a beneficiario (tiempo es
variable)
1 dia parafirma 4 en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Aspectos a considerar:

1. LaJefaturade Unidad Departamental de Bancosy Pagadurias “A” de conformidad
al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
programara los pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos del
Gobierno de la Ciudad de México con estricto apego a la normatividad vigente.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A”, tramitara a
pago las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) elaboradas y autorizadas por las
Unidades Responsables del Gasto y registradas por la Subsecretaria de Egresos
en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y
Finanzas, dentro de los diez dias naturales siguientes a la recepcion del contra-
recibo, en funcion de la disponibilidad financiera con la que cuente la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

3. Cuando el pago solicitado se efectué con cheque, la Unidad Responsable del
Gasto, ademas de elaborar y autorizar el pago de la Cuenta por Liquidar
Certificada, elaborara y autorizara el contra-recibo correspondiente en tres
tantos (Beneficiario-Direccion General de Administracion Financiera - Unidad
Responsable del Gasto), el cual contendra la firma autdgrafa del servidor publico
en el que se haya delegado la atribucion de autorizacion del pago.

4. Las Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales capturadas via cheque
deberan contar con la firma autdgrafa de los servidores publicos de las Unidades
Responsables del Gasto y remitirlas en tres tanta via oficio a la Direccion de
Operacidn e Inversién de Fondos con sus contra-recibos (Beneficiario-Direccion
General de Administracion Financiera- Unidad Responsable del Gasto).

5. Los tres tantos de los contra-recibos deberan ser remitidos via oficio por la
Unidad Responsable del Gasto a la Direccion de Operacidon e Inversidon de
Fondos.

6. Cuando el pago solicitado se efectué en moneda extranjera la Subdireccion de
Pagos y Custodia de Valores revisara en el Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas el tipo de cambio con el que se
encuentra capturado la Cuenta por Liquidar Certificada y negociara el precio con
el Intermediario Financiero con el cual se realizara el tramite de pago.

7. Los cheques expedidos deberan firmarse invariablemente de manera
mancomunados, dos de cuatro, por el Director General de Administracion
Financiera, y/o el Director de Operacidn de Fondos y Valores y/o el Subdirector
de Pagos y Custodia de Valores y/o la Jefatura de la Unidad Departamental de
Bancosy Pagadurias “A”.
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El Personal Técnico Operativo de la Pagaduria No. 1 seran los encargados de
organizar la documentacion para su entrega de la siguiente manera:

e Oficio original de solicitud de pago con contra-recibo de la Unidad
Responsable del Gasto y Beneficiario (Para su entrega a la Unidad
Responsable del Gasto).

e Contra-recibo de la Direccién General de Administracion Financiera con el
cheque original. (Para entregar el cheque al Beneficiario).

El horario ventanilla de pago sera de 9:00 a 13:00 horas de lunes a viernes en dias
habiles.

El Personal Técnico Operativo de la Pagaduria No. 1 seran los encargados de
entregar los contra-recibos sellados (Beneficiario - Unidad Responsable del
Gasto), al personal autorizado mediante oficio por la Unidad Responsable del
Gasto.

La Unidad Responsable del Gasto tendra un término de 10 dias habiles para
recoger los contra-recibos (Unidad Responsable del Gasto y Beneficiario)
sellados por la Pagaduria No. 1 en el horario establecido.

Las Unidades Responsable del Gasto entregaran al beneficiario el original del
contra-recibo y seran las responsables de informar sobre los requisitos
necesarios, horario de atencién y el plazo para la entrega del cheque, indicados
en el apartado “Proveedores CDMX” del Portal de internet de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

El Personal Técnico Operativo de la Pagaduria No. 1, seran los encargados de
entregar el cheque y verificar la documentacion soporte previa acreditacion del
beneficiario.

Los beneficiarios contaran con un plazo maximo de 90 dias naturales para
recoger en la ventanilla de la Pagaduria No. 1 y cobrar los cheques en la
institucion bancaria a partir de la fecha del sello del contra-recibo.

La Pagaduria No. 1 entregara el cheque dentro del periodo de vigencia, contra la
entrega del contra-recibo sellado (beneficiario), previa acreditacion y siempre
que el importe y el nombre del beneficiario coincidan.

En caso de que los beneficiarios no se presenten a recoger los cheques en el
tiempo establecido, estos seran cancelados por vencimiento en el Sistema
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Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas.

17. En caso de que el cheque se ha entregado al beneficiario y no se ha cobrado ante
la institucion bancaria en el plazo establecido, estos seran cancelados por
vencimiento en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

18. En caso de que el cheque aln no se ha entregado y/o cobrado en el plazo
establecido y cuando las necesidades asi lo requieran, las Unidades
Responsables del Gasto deberan de solicitar en tiempo y forma mediante oficio
una nueva proteccion, siendo estas las responsables de estar al pendiente de la
vigencia del cheque.

19. Se entregaran los cheques a los beneficiarios mediante la debida acreditacion de
los mismos y/o representante legal, quienes deberan presentar identificacion
oficial vigente (INE, Pasaporte, Cedula Profesional), poder notarial y/o carta
poder, en original y copia de cada uno de los documentos, de acuerdo al importe
a cobrar de conformidad con lo siguiente:

Personas fisicas:

e Presentar contra-recibo (beneficiario) previamente sellado por la
Pagaduria No. 1 e identificacidon oficial vigente en original y copia
(Credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte
vigente expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores, Cédula
Profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica.

Personas Morales:

e Presentar contra-recibo (beneficiario) previamente sellado por la
Pagaduria No.1, acta constitutiva y/o protocolizaciones en su caso, en
original y copia, e identificacion oficial vigente en original y copia
(Credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte
vigente expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores, Cédula
Profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica.

Personas fisicas y morales que otorgan poder a un tercero:
La entrega de cheques a los beneficiarios serd mediante la debida acreditacion
de los mismos y/o representantes legales, quienes deberan presentar

identificacion actualizada del beneficiario, poder notarial y/o carta poder toda la
documentacion en original y copia, asi como el contra-recibo (beneficiario)
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previamente sellado por la Pagaduria No.1 de acuerdo al importe a cobrar de
conformidad con lo siguiente:

e De $1.00y hasta $50,000.00 (Cincuenta Mil Pesos 00/100M.N) se requiere
carta poder simple (Persona Fisica) y/o carta membretada (Persona
Moral), firmada ante dos testigos, cotejando firmas del mandante y el
mandatario con identificaciones oficiales, asi como de los testigos en
original y copia.

e Siexcede a $50,000.00 (Cincuenta Mil Pesos 00/100M.N) se solicitara acta
constitutiva y/o poder notarial en original y copia cotejando firmas con
identificaciones oficiales.

20. Las Unidades Responsables del Gasto no estan autorizadas para recoger cheques
anombre de los beneficiarios, Gnicamente en los casos que exista orden judicial
y sea solicitado por algin Director General de la Unidades Responsables del
Gasto de forma oficial, indicando el nombre de la persona autorizada quien no
debera tener un cargo menor de Jefe de Unidad Departamental; para tal efecto,
se debera identificar, presentando nombramiento e identificacion oficial vigente
(INE, Pasaporte o Cedula Profesional) en original y copia (un juego de la
documentacion para cada cheque que se entregara).

21. El “Requerimiento de Fondos para Pagos” se elaborara en dos tantos y sera
distribuido de la siguiente forma:

a) Unidad Departamental de Mesa de Dinero, para fondeo del recurso
b) Pagaduria No.1 Cheques, para conciliacion y archivo

22. Al Requerimiento de Fondos para Pago se anexara la lista de ejecucion de pagos y
lista de registro de cheques de las Cuentas por Liquidar Certificadas tramitadas a

pago.

23. Los siguientes términos se utilizaran de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA NO PRESUPUESTAL: Instrumento de pago
elaborado por las unidades responsables del gasto, areas administrativas o
autoridades fiscales competentes sin efecto en el presupuesto anual y que éstas
autorizan para la transferencia de flujos financieros a terceros.

LAYOUT: Archivo de texto generado a través del Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas, que se envia por medio de
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la banca electrdnica para la proteccion de cheques.

LISTA DE EJECUCION DE PAGOS: Documento emitido a través del Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas, como
resultado de la programacion a pago de las cuentas por liquidar certificadas,
soporte del Requerimiento de Fondos para Pago.

REQUERIMIENTO DE FONDOS PARA PAGO: Documento mediante el cual se
solicita los fondos financieros para el pago de Cuentas por Liquidar Certificadas.

LISTA DE REGISTRO DE CHEQUES: Documento emitido por el Sistema Informatico
que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas como resultado de la
programacion a pago de las cuentas por liquidar certificadas, a través del cual se
visualizan los niumeros consecutivos de cheques asignados a las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

La Direccion General de Administracion Financiera cuenta con las facultades
suficientes y necesarias para modificar estas politicas y procedimientos de
acuerdo con las necesidades del servicio, con el objeto de brindar a las Unidades
Responsables del Gasto el apoyo que permita dar cumplimiento cabal a sus
funciones.
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31. Nombre del Procedimiento: Reimpresion o cancelacidon de cheque asignado a una

Cuentap

or Liquidar Certificada.

Objetivo General: Llevar a cabo la reimpresion o cancelacion de cheque de una Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC), a través del Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas a solicitud por las Unidades Responsables del
Gasto y/o vencimiento del tiempo establecido.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. .
No. .. A Tiem
o Actividad ctividad iempo
Direccion de Operacion . - .
., Recibe y sella el oficio de solicitud de las .
e Inversion de Fondos . 5 min.
1 .. Unidades Responsables del Gasto y turna
(Personal Técnico- .,
. para su atencion.
Operativo)
Subdireccién de Pagos
y Custodia de Valores Recibe, sella oficio y turna para su .
2 ;. . 5 min.
(Personal Téecnico- atencion.
Operativo)
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe, sella oficio original y determina si
3 | Bancosy Pagadurias se requiere reimpresion o cancelacionde | 5 min.
“A” cheque.
Cancelacion
Revisa que cumpla con lo mencionado en
lo numerales 4 o 5 de los Aspectos a
Considerar y que no esté cancelado por .
4 . . - 10min.
vencimiento en el Sistema Informatico
que disponga la Secretaria de
Administracion Finanzas.
{Cumple con los requisitos?
NO
Turna oficio para la elaboracion de
5 respuesta a la Unidad Responsable del | 10 min.
Gasto.
(Conecta con la actividad 16)
Sl
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Invalida el folio del cheque y rechaza la
cuenta por liquidar certificada en el
Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracidn Finanzas.

20 min.

Realiza la cancelacion del cheque en la
banca electronicay devuelve el recurso a
la Cuenta Concentradora.

30 min.

Turna oficio original con anexos y
comprobante de devolucion para la
elaboracion de oficio de respuesta a la
Unidad Responsable del Gasto.

ldia

(Conecta con la actividad 16)

Reimpresion

Revisa que en los anexos venga el cheque
original y que no esté cancelado por
vencimiento en el Sistema Informatico
que disponga la Secretaria de
Administracion Finanzas.

(Cumple con los requisitos?

NO

10

Turna oficio para la elaboracion de
respuesta a la Unidad Responsable del
Gasto.

10 min.

(Conecta con la actividad 16)

Sl

11

Reimprime cheque y cancela el cheque
anterior en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion
Finanzas.

30 min.

12

Realiza la cancelacion del cheque
anterior y proteccion del cheque
reimpreso en la banca electrénica.

20 min.

13

Firma el cheque reimpreso y turna para
firma.

5 min.

14

Subdireccién de Pagos
y Custodia de Valores

Recibe cheque reimpreso, firmay turna.

5 min.

Pagina 273 de 493




SECRETARIA DE

L)
MANUAL ’@ o'A: GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACIONY FINANZAS
ADMINISTRATIVO W ({ CUDADDEMEXICD | DMNSTRACIGN FIRANGIERA
No. Resp:crlis;tc)jlae dde 2 Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe cheque reimpreso firmado y lo
Departamental de turna con el oficio original, cheque .
15 , . 5 min.
Bancosy Pagadurias anterior cancelado, comprobante de
“A” proteccion y cancelacion.
Jefatura de Unidad
Departamental de
16 ?:PCOS y Pagadurias Recibe, revisa y registra oficio original de 1hr
, . solicitud con anexos.
(Personal Técnico-
Operativo)
Elabora oficio de respuesta para la
17 Unidad Responsable del Gasto y turna 1dia
para revision y rubrica.
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficio de respuesta para la Unidad
18 | Bancosy Pagadurias Responsable del Gasto, revisa, rubricay | 5min.
“A” turna.
Subdireccién de Pagos Recibe oficio de respuesta p?ara la Un'idad _
19 . Responsable del Gasto, revisa, rubricay | 5 min.
y Custodia de Valores
turna.
Recibe y firma oficio de respuesta para la
Direccidon de Operacién | Unidad Responsable del Gasto, asigna .
20 ., . , . 5 min.
e Inversion de Fondos | folio, prepara y lo envia a la Unidad
Responsable del Gasto.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 5 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccidon de Pagos y Custodia de Valores de conformidad al Manual
Administrativo de Secretaria de Administracion y Finanzas, dara atencion a las
solicitudes de reimpresion o cancelacion de cheque asignado una Cuenta por
Liquidar Certificada elaborada y autorizada por las Unidad Responsable del
Gasto y registrada presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos y
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tramitada a pago por esta area administrativa.

2. Cuando se trate de una reimpresion y el cheque ya fue entregado; la Unidad
Responsable del Gasto debera remitir el cheque original cancelado mediante
oficio a la Direccidén de Operacidn e Inversion de Fondos especificando el motivo
por el cual se tendra que reimprimir, asi como el nimero de Cuenta por Liquidar
Certificada, ejercicio, beneficiario e importe.

3. En caso de que el cheque aun no se ha entregado y/o cobrado en el tiempo
establecido y cuando las necesidades asi lo requieran, las Unidades
Responsables del Gasto deberan de solicitar en tiempo y forma mediante oficio
la proteccion por 90 dias naturales, siendo estas las responsables de estar al
pendiente de la vigencia del cheque.

4. Cuando se trate de una cancelacion y el cheque ya fue entregado; la Unidad
Responsable del Gasto debera remitir el cheque original cancelado mediante
oficio a la Direccion de Operacidn e Inversion de Fondos especificando el motivo,
asi como el contra-recibo de la Unidad Responsable del Gasto sellado por la
Pagaduria No. 1, debidamente cancelado.

5. La Direccion de Operacion e Inversion de Fondos informara a la Unidad
Responsable del Gasto mediante oficio si el cheque fue reimpreso, protegido o
cancelado de acuerdo a la solicitud realizada y de conformidad a la informacion
proporcionada de las Cuentas por Liquidar Certificadas, indicado la vigencia de
la reimpresién y/o proteccion.

6. El Personal Técnico Operativo de la Pagaduria No. 1, seran los encargados de
entregar el cheque y verificar la documentacion soporte previa acreditacion del
beneficiario.

7. Los beneficiarios contaran con un plazo maximo 90 dias naturales para recoger
los cheques en la ventanilla de Pagaduria No. 1, a partir de la fecha de la
reimpresion o proteccion del mismo.

8. En caso de que no se presenten a recoger los cheques por el tiempo establecido,
estos seran cancelados por vencimiento en el Sistema Informatico que disponga
la Secretaria de Administracion Finanzas.

9. Encasode que el cheque se ha entregado al beneficiario y no se ha cobrado ante
la institucion bancaria durante los 90 dias naturales, estos seran cancelados por
vencimiento en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion Finanzas.
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10. El horario ventanilla de pago sera de 9:00 a 13:00 horas de lunes a viernes en dias
habiles.

11. Se entregaran los cheques a los beneficiarios mediante la debida acreditacion de
los mismos y/o representante legal, quienes deberan presentar identificacion
oficial vigente (INE, Pasaporte, Cedula Profesional) del beneficiario, poder
notarial y/o carta poder, en original y copia de cada uno de los documentos, de
acuerdo al importe a cobrar de conformidad con lo siguiente:

Personas fisicas:

e Presentar contra-recibo (beneficiario) previamente sellado por la Pagaduria No.
1 e identificacion oficial vigente en original y copia (Credencial expedida por el
Instituto Nacional Electoral, pasaporte vigente expedido por la Secretaria de
Relaciones Exteriores, Cédula Profesional expedida por la Secretaria de
Educacion Puablica.

Personas Morales:

e Presentar contra-recibo (beneficiario) previamente sellado por la Pagaduria
No.1, acta constitutiva y/o protocolizaciones en su caso, en original y copia, e
identificacion oficial vigente en original y copia (Credencial expedida por el
Instituto Nacional Electoral, pasaporte vigente expedido por la Secretaria de
Relaciones Exteriores, Cédula Profesional expedida por la Secretaria de
Educacién Publica.

Personas fisicas y morales que otorgan poder a un tercero:

La entrega de cheques a los beneficiarios sera mediante la debida acreditacién de los
mismos y/o representantes legales, quienes deberdn presentar identificacion
actualizada del beneficiario, poder notarial y/o carta poder, asi como el contra-recibo
(beneficiario) previamente sellado por la Pagaduria No.1 de acuerdo al importe a cobrar
de conformidad con lo siguiente en original y copia:

e Hasta $50,000.00 (Cincuenta Mil Pesos 00/100M.N) al momento de otorgar el
poder, se requiere carta poder simple (Persona Fisica) y/o membretada (Persona
Moral), firmada ante dos testigos, cotejando firmas del mandante y el
mandatario con identificaciones oficiales, asi como de los testigos en original
copia.

e Siexcede a $50,000.00 (Cincuenta Mil Pesos 00/100M.N) al momento de otorgar

el poder, se solicitard acta constitutiva y/o poder notarial en original y copia
cotejando firmas con identificaciones oficiales.
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12. Los cheques expedidos deberan firmarse invariablemente de manera
mancomunados, dos de cuatro, por el Director General de Administracion
Financiera, y/o el Director de Operacidon de Fondos y Valores y/o el Subdirector
de Pagos y Custodia de Valores y/o la Jefatura de la Unidad Departamental de
Bancosy Pagadurias “A”.

13. Los siguientes términos se utilizaran de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA NO PRESUPUESTAL: Instrumento de pago
elaborado

LAYOUT: Archivo de texto generado a través del Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion Finanzas, que se envia por medio de la
banca electrdnica para la proteccion de cheques.

LISTA DE REGISTRO DE CHEQUES: Listado emitido por el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion Finanzas., a través del cual se visualizan
los nimeros consecutivos de cheques asignados a las Cuentas por Liquidar
Certificadas, tramitadas a pago.

14. La Direccidén General de Administracion Financiera cuenta con las facultades
suficientes y necesarias para modificar estas politicas y procedimientos de
acuerdo con las necesidades del servicio, con el objeto de brindar a las Unidades
Responsables del Gasto el apoyo que permita dar cumplimiento cabal a sus
funciones.
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Diagrama de Flujo

1. Recibe y sella el oficio
original de solicitud de

reimpresidn, o
cancelacian; y turna,

Direccion de Operacian e Inversion de Fondas (Personal Técnico-Operatival

2. Recibe y sella el oficio
orginal de solicilud de
reimpresian, o
cancelaclon; y tuma.

Reimpresidn o cancelacion de cheque asignado a una Cuenta por Liquidar Certificada
Subdireccién de Pagos y Custodia de Valores (Personal Técnica-Operativo)

& Cumple con los
requisitos? 7.Realiza la cancelacion
B.Invalida al folio del del chaque en la banca
cheque y rechaza la CLC alectronica y devuelve
en el Sistema recurse a la
concantradora.

3_Recibe, sella oficio Sl osE
original y determina si e LT

" de los Aspeclos a
sa 'Mlu;:r:r_:::g:mn' Considerar y que no este

cancalada,

il 5.Tuma oficic para la

JUD de Bancos y Pagadurias "A"

elaboracién de respuesta
ala Unidad Responsable
del Gasto.
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Reimprasion o cancelacion de cheque asignado a una Cuenta por Liquidar
Cerlificada

JUD de Bancos y Pagadurias "A"

D —

8. Turna oficio
can anexos y
camprobante de
devalucian para la
elaboracian de respussla

R

| ——

9. Revisa que en los
anexos vanga el chague
original y que no esté
cancelado por
vencimiento .

¢ Cumple con los
requisilos?

—_—

10.Turna oficio para la
elaboraclén de respuesta
a la Unidad Responsable
del Gasto.

11. Reimprime el cheque
y cancela el cheque
anterlor en el Sislema.

12 Realiza la
cancelacion del cheque
anterlor y proteccion del

cheque reimpresa en
banca elecironica
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RReimpresion o cancelacion de cheque asignado a una Cuenta por Liquidar Certificada

JUD ds Bancos y Fagadurias “A"

13. Firma el cheque
reimpreso y turna para
ma.

15 Recibe cheque
reimpreso firmado y lo
turna con el oficio
original, cheque anterior
cancelado,

18. Recibe oficio de
respuesta para la Unidad
Responsable del Gaslo,

revisa, rubrica y tuma.

Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores

14 Recibe cheque

reimpreso, firma y tuma

19. Recibe oficia de
respuesta para la Unidad
Responsabls del Gasto,

revisa, rubrica y tuma.

JUD de Bancos y Pagadurias “A" (Personal Técnico-Operativo)

©)

16. Recibe, revisa y
registra oficio original de
solicitud con anexos.

17. Elabora oficio de
respuesta para la URG y
tuma para revision y
rubrlca.

Direccidn de Operacién ¢ Inversidn de Fondas

20. Recibe y firma oficio
de respuesta para la

URG, asigna folio,
prepara y envia.
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32. Nombre del Procedimiento: Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas

Presupuestales via Servicio Integral de Tesoreria en banca electrénica SIT (V).

Objetivo General: Efectuar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) a través
del Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas,
elaboradas y autorizadas por las Unidades Responsables del Gasto via Servicio Integral
de Tesoreria en banca electrénica SIT y registradas por la Subsecretaria de Egresos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;?;?jlae dde la Actividad Tiempo
Direccion de Recibe y sella oficio original de solicitud de
Operacion e Inversion | pago de las Unidades Responsables del .

. 5 min.
1 de Fondos Gasto con relacion de las Cuentas por
(Personal Técnico- Liquidar Certificadas via Servicio Integral
Operativo) de Tesoreria en banca electrénica SIT.
Captura en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administraciony
Finanzas el folio, nimero de oficio y fecha .
2 ., . 20 min.
de recepcion, a las Cuentas por Liquidar
Certificadas relacionadas en el mismo vy
turna para su tramite.
Subdireccién de Recibey sella oficio original de solicitud de
Pagos y Custodia de pago con relacion de las Cuentas por
3 Valores Liquidar Certificadas y turna para su | 5min.
(Personal Técnico- tramite.
Operativo)
Jefatura de Unidad Recibe y sella oficio original con relacion
Departamental de de las Cuentas por Liquidar Certificadas
4 ?a:\cos y Pagadurias | paratramite a pago. 5 min.
A
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefatura de Unidad Revisa y consulta las Cuentas por Liquidar
Departamental de Certificadas pendientes de pago via (V)
Bancosy Pagadurias | Servicio Integral de Tesoreria en banca _
> | A electrénica SIT en el Sistema Informatico 30 min.
que disponga la  Secretaria de
Administraciony Finanzas.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

iLas Cuentas por Liquidar Certificadas se
encuentran en el pendiente de pago en el
Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas y
cumplen con los requisitos del aspecto a
considerar 4?

NO

No se procede al pago y se elabora oficio
de respuesta a la Unidad Responsable del
Gasto.

30 min.

(Conecta con la actividad 20)

Sl

Elige la cuenta del banco pagador que
disponga la Secretaria de Administracion y
Finanzasy ejecuta el programa de pago de
las Cuentas por Liquidar Certificadas
solicitadas a pago.

15 min.

Genera Layout con la informacion
correspondiente de las Cuentas por
Liquidar Certificadas tramitadas a pago
para la activacion de la referencia de pago
de la Carta de Aviso de Pago Disponible en
la banca electrénica.

5 min.

Imprime el Requerimiento de Fondos para
Pagos emitido por el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos
Gubernamentales SAP-GRP, en dos tantos,
los cuales se distribuirdan con base en el
numeral 13 y 14 de los Aspecto a
Considerar; turna para su revision y firma.

10 min.

10

Subdireccion de
Pagosy Custodia de
Valores

Recibe, revisa y firma el Requerimiento de
Fondos para Pagos, turna para su
autorizacién y firma.

10 min.

11

Direccion de
Operacion e Inversion
de Fondos

Recibe, autoriza y firma el Requerimiento
de Fondos para Pagos, turna para tramite.

10 min.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
12 | Pagosy Custodia de
Valores

Recibe Requerimiento de Fondos para
Pagos autorizado y turna para su tramite.

5 min.

Jefatura de Unidad
Departamental de

Bancosy Pagadurias
]_3 «A”

Recibe Requerimiento de Fondos para
Pagos autorizado y entrega un ejemplar
del Requerimiento de Fondos para Pagos a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Mesa de Dinero para fondeo de recurso y
sello correspondiente.

20 min.

14

Verifica en la banca electrénica que el
recurso solicitado este en la cuenta; y
carga el Layout para la activacion de la
referencia correspondiente a la Carta de
Aviso de Pago Disponible de la Cuenta por
Liquidar Certificada tramitada a pago.

15 min.

15

Extrae de labanca electronica el archivo de
respuesta y lo carga en el Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas para la
generacion de las Cartas de Aviso de Pago
Disponible.

10 min.

16

Imprime las Cartas de Aviso de Pago
Disponible a través del Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas, de acuerdo al
numeral 6 de los Aspectos a Considerar.

30 min.

17

Turna Requerimiento de Fondos para
Pagos sellado por la Jefatura Unidad
Departamental de Mesa de Dinero y la
Jefatura de Unidad Departamental de
Bancos y Pagadurias “A” con el oficio
original de solicitud de pagoy las Cartas de
Aviso de Pago Disponibles.

10 min.

Jefatura de Unidad
Departamental de

18 | Bancosy Pagadurias
“A” (Personal-Técnico
Operativo)

Recibe y sella el Requerimiento de Fondos
para Pagos con el oficio original de
solicitud de pago y las Cartas de Aviso de
Pago Disponibles.

30 min.
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No. Resp:cr::is\?izge dde 2 Actividad Tiempo
Valida con la Lista de Ejecucion de Pagos,
que las Cuentas por Liquidar Certificadas
relacionadas en el oficio sean las
tramitadas a pago en el Sistema
19 Informatico que disponga la Secretaria de Lhr.
Administraciony Finanzasy sella cada una
de las Cartas de Aviso de Pago Disponibles
con la fecha que se tramité a pago.
Elabora oficio de respuesta para Unidad
Responsable del Gasto. Solicita las Cartas
20 de Aviso Disponibles correspondientes al ldia
Requerimiento de Fondos para Pago.
Turna oficio de respuesta para su revision
21 y rubrica. smin
Jefatura de Unidad Recibe, revisa y rubrica oficio de respuesta
29 Departamental de' y turna para revision y rubrica. 10 min.
Bancos y Pagadurias
«p”
Subdireccién de Recibe, revisay rubrica oficio de respuesta
23 | Pagosy Custodia de y turna para firma, asignacion de folio y 10 min.
Valores envio a la Unidad Responsable del Gasto.
Direccion de Recibe, firma, asigna folio, preparay envia
24 | OperacidnelInversion | oficio de respuesta a la Unidad 1dia
de Fondos Responsable del Gasto.
Jefatura de Unidad Archiva Requerimiento de Fondos para
Departamental de Pagos con oficio de solicitud de pago y
Bancosy Pagadurias | copia de acuse de oficio de respuesta a la
25| A Unidad Responsable del Gasto. 10 min.
(Personal-Técnico
Operativo)
Ingresa fecha y numero de oficio de
respuesta a la URG a las Cuentas por
26 Liquidar Certificadas en el Sistema 1hr.
Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su control.
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No. Resp:cr::is\?izge dde la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Envia los movimientos bancarios via
27 Departamental de, correo electronico de la cuenta pagadora 20 min.
Bancos y Pagadurias | para su validacién.
“p
Jefatura de Unidad Recibe los movimientos bancarios de la
Departamental de cuenta pagadora y valida que los abonos
Bancosy Pagadurias | correspondan a los Requerimiento de
A7 (Pe.rsonal-Técnico Fondo para Pagos tramitados y que los
)8 Operativo) cargos bancarios reflejados correspondan | 5 <.
al pago de las Cuentas por Liquidar
Certificadas del listado de Cuentas por
Liquidar Certificadas pendientes de Cobro.
(Conciliacién Bancaria).
Notifica via electrénica la relacion de las
Cuentas por Liquidar Certificadas
29 cobradas, para asignacién de firma [ 15min.
electrénica.
Jefatura de Unidad Recibe notificacion y asigna firma
Departamental de electrénica de lo en el Sistema Informatico
?a:\cosy Pagadurias | o6 disponga la  Secretaria de )
30 A Administracion y Finanzas a las Cuentas Ldia
por Liquidar Certificadas cobradas e
informa via correo electrénica.
Jefatura de Unidad Recibe notificacion e ingresa fecha de
Departamental de cobro en el Sistema Informético que
31 | BancosyPagadurias | 4isnonga la Secretaria de Administraciony | 1 Nr-
“A” (Personal-Técnico | ..
Operativo) Finanzas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
1 dia para programacion y ejecucion del pago.
1 dia para validacion, control y archivo.
2 dias para elaboracién y entrega de oficio a la URG
1 dia para firma 4 en Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
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Aspectos a considerar:

1. LaJefaturade Unidad Departamental de Bancosy Pagadurias “A” de conformidad
al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
programara los pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos del
Gobierno de la Ciudad de México con estricto apego a la normatividad vigente.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A” tramitara a
pago las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), elaboradas y autorizadas por las
Unidades Responsables del Gasto y registradas por la Subsecretaria de Egresos de
acuerdo a los dias y en funcidn de la disponibilidad financiera con la que cuente la
Secretaria de Administracion y Finanzas asentada en la normatividad.

3. Las Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales elaboradas via Servicio
Integral de Tesoreria en banca electrénica SIT deberan contar con la firma
autografa de los servidores publicos de las Unidades Responsables del Gasto y
remitida en tres tanta via oficio a la Direccién de Operacion e Inversion de Fondos.

4. Las Cuentas por Liquidar Certificadas, capturadas en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas para el pago via Servicio
Integral de Tesoreria en banca electrénica SIT deberan de tener las caracteristicas
siguientes:

e Personas fisicas.
e Recursos Fiscales.
e Montos menores a Cincuenta Mil Pesos.

5. Elpago se efectuara previa solicitud mediante oficio de la Unidad Responsable del
Gasto a la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

6. La Carta de Aviso de Pago Disponible se imprime en un tanto, mismo que es
remitido en sobre cerrado mediante oficio ala Unidad Responsable del Gasto para
su entrega a los beneficiarios.

7. La Unidad Responsable del Gasto tendra un término de 10 dias habiles para
solicitar la entrega de las Cartas de Aviso de Pago Disponible previamente selladas
por la Pagaduria No.1.
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8. Las Unidades Responsables del Gasto, entregaran las Cartas de Aviso de Pago
Disponible a los beneficiarios y seran las responsables del uso que se le dé a las
mismas.

9. Los beneficiarios contaran con un plazo de 360 dias naturales para el cobro en
ventanilla bancaria.

10. En caso de que el beneficiario no se presente ante la institucion bancaria para su
cobro en el tiempo establecido, la carta de aviso de pago sera cancelado por
vencimiento en el Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administraciony Finanzas, ya que en la Banca Electrénica de BBVA Bancomer esta
se encontrara con estatus de DOCUMENTO CADUCO.

11. Respecto a las solicitudes de rechazo de Cuenta por Liquidar Certificada por parte
de las Unidades Responsables del Gasto, se deberan solicitar de forma oficial
indicando el motivo adjuntando la Carta de Aviso de Pago Original con el sello de
la Pagaduria No.1

12. El “Requerimiento de Fondos Para Pagos” incluira las firmas de elaboracion de la
Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A”, la firma de
revision de la Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores y la firma de
autorizacion de la Direccién de Operacidn e Inversion de Fondos.

13. El “Requerimiento de Fondos para Pagos” se elaborara en dos tantos y sera
distribuido de la forma siguiente:

1. Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero para fondeo del
recurso.
2. Pagaduria No. 1, para conciliacion y archivo.

14. Al Requerimiento de Fondos para Pagos se anexara la lista de pagos de ejecucién
de pagos.

15. Los siguientes términos se utilizaran de forma continua con las siguientes
definicionesy abreviaturas:

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA NO PRESUPUESTAL: Instrumento de pago
elaborado y autorizado por las Unidades Responsables del Gasto, areas
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administrativas o autoridades fiscales competentes sin efecto en el presupuesto
anual, para la transferencia de flujos financieros a terceros.

LAYOUT: Archivo de texto generado a través del Sistema Informatico que disponga
la Secretaria de Administracion y Finanzas, que se envia por medio de la banca
electrénica para activacion de referencia de pago de la Carta de Aviso de Pago
Disponible

LISTA DE EJECUCION DE PAGOS: Listado emitido por el Sistema Informéatico que
disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del cual se visualizan
datos de cada Cuenta por Liquidar Certificada, tramitadas a pago.

REQUERIMIENTO DE FONDOS PARA PAGO: Documento mediante el cual se solicita
los fondos financieros para el pago de Cuentas por Liquidar Certificadas.

16. La Direccidon General de Administracion Financiera cuenta con las facultades
suficientes y necesarias para modificar estas politicas y procedimientos de
acuerdo con las necesidades del servicio, con el objeto de brindar a las Unidades
Responsables del Gasto el apoyo que permita dar cumplimiento cabal a sus
funciones.
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1. Recibe y sella oficio
de solicitud de page con
relacion de las CLC's.

&

2. Caplura en el sistema

falio, nimero de oficio y

fecha de recepeion a las
ClC’s.

Direceion de Operacian & Inversin de Fandos
{Persanal Técnico-Operative)

Subdireccion de Pagos y Custadia de Valares
(Personal Técnico-Operativa)

3. Recibe y sella oficio
original de solicitud de
pago con relacion de
€LC"s

Tramite a pago de Cusntas por Liquidar Certificadas Presupuestales via SIT (V)

{Personal Técnica-Operativo)

Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A”

4. Recibe y sella oficio
original de solicliud de
pago con relacisn de
eLE's

5.Consulta CLC's

¢las CLC's se encuentran en
el pendiente de pago en el

Sistema y cumplen con los [ B4 &
ilos?
reayjsitos? 7. Eige a cusnt ca 8.Genera Layout para la

pagadar activacion de la

de pago via
" SIT en ol Sistema.

J

banca electronica.

banco
quu[a l programa de referencia de pago en la
pago de las CLC's.

&

9. Imprime el

Requerimiento de @
Fondos para Pagos en

dos tantos.

Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A™

6. No se procede al pago
y s& elabora oficio de
respuesta a la URG.
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Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Cerlificadas Presupuestales via SIT (V)

10, Recibe, revisa y
firma el Requerimiento
de Fondos para Pagos

Subdireccion de Pagos y Custodia de Valares

12, Recibe
Requerimiento de
Fondos para Pagos

autorizado y turna para
su tramite.

1. Recibe, autoriza y

firma el Re
de Fondos para F'agcs

Direccién de Operacion e Inversién de Fondas

&

%. Extrae de la banca

Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias "A"

13. Recibe
14. Verifica en la banca 16. Imprime las Cartas 17. Tuma Requerimiento
R?‘?lug:‘lh:l‘:jlfsl;?a electrénica el recurse r:lac\:;?a‘ca :amh;v:" de Aviso de Pago con oficio original y
R DT solicitado y carga Layout snst:r';\a my E'aclm Disponible a través del «cartas de aviso de pago
fondss dsl ne-:u::’n para activacién del page. d:!r?:s, sistema disponibles.
18. Recibe y sella 19. Valida que las CLC's
Requerimianto con oficio del oficio sean las 21. Turna oficio de
woriginal y cartas de tramitadas a pago y sella 2r2 %:I:ga::n&na?}o respuesta para su @
aviso de pago las cartas con b N revision y rubrica
disponibles. fecha de pago

{Persanal Técnico-Operativo)

Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A”
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Tramite a page de Cuentas por Liquidar Cerlificadas Presupuestales via SIT (V)

Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A"

22. Recibe, revisa y
nbrica oficio de

respuesta con cartas de
de aviso de pago
disponibles.

27, Envia los
movimientos bancarios
wia corres electronico de
Ia cuenta pagadora para

su validacion,

ﬁ% Recibe nolificacian
y asigna firma
electrdnica

en &l Sistema a las
CLC’s cobradas &
informa,

Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores

23, Reciba, revisa y
rubrica oficio de
respussta con cartas de
de aviso de pago
dispanitles.

Direccién de Operacién e Inversian de Fandos

24. Firma, asigna follo,
prepara y envia oficio de
respuesta a la URG.

Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias ‘A" (Persanal

Tecnico-Operativo)

25.Archiva requerimiento
con oficio de solicitud

de pago
y copia de acuse del
oficio a URG

26. Ingresa en sistema
fecha y nimero de oficio
de respuesta a la URG a

las CLC's tramitadas a

pago.

& & &

28. Recibe los
movimientos y elabora
conciliacion bancaria

29. Notifica via
slectrénica la relacion
de las CLC’s cobradas.

31. Recibe notificacion e
ingresa facha de cobro
en el Sistema.
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33. Nombre del Procedimiento: Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas No

Objetivo General: Efectuar el pago de las No Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) a
través del Sistema Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas,
elaboradas y autorizadas por las Unidades Responsables del Gasto via transferencia
electrdnica, chequey Servicio Integral de Tesoreria en banca electrénica SIT; registradas
presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Operacién e
Inversion de Fondos
(Personal Técnico-
Operativo)

Recibe y sella oficio original de
solicitud de pago de las Unidades
Responsables del Gasto
conjuntamente con los 3 tantos de
las  Cuentas por  Liquidar
Certificadas No Presupuestales en
original y con firma autdgrafa de
los servidores publicos
autorizados, elaboradas y
autorizadas por las Unidades
Responsables del Gasto 'y
registradas presupuestalmente por
la Subsecretaria de Egresos.

5 min.

Captura en el Sistema Informatico
que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas folio,
niumero de oficio de solicitud y
fecha de recepcion de oficio, a las
Cuentas por Liquidar Certificadas
No presupuestales relacionadas en
el mismo, y turna para su tramite.

15 min.

Subdireccion de Pagosy
Custodia de Valores
(Personal Técnico-
Operativo)

Revisa, recibe y sella oficio original
con los 3 tantos de las Cuentas por
Liquidar Certificadas No
Presupuestales, elaboradas vy
autorizadas por las Unidades
Responsables del Gasto vy
registradas presupuestalmente por
la Subsecretaria de Egresos.

5 min.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Turna oficio original para su
4 trdmite  correspondiente, de 5 min.
acuerdo al Aspecto a Considerar 3.
Via de pago "A" Transferencia Electronica
Jefatura de Unidad
Departamental de Bancos | Revisa, recibey sella oficio original. 15 min.
y Pagadurias “B”

Realiza procedimiento N. 18
Tramite a pago de Cuentas por
6 Liquidar Certificadas 1dia
Presupuestales via transferencia
electronica.

(Conecta con el fin del
procedimiento)

Via de pago "B" Chequey "V" SIT

Jefatura de Unidad
7 | Departamental de Bancos | Revisa, recibey sella oficio original. 5 min.
y Pagadurias “A”

iLas CLC “s son con via de pago "B"
cheque?

NO

Realiza procedimiento N. 21
Tramite a pago de Cuentas por
Liquidar Certificadas

¢ Presupuestales via Servicio Integral 5 dias
de Tesoreria en banca electronica
(SIT).
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Sl
Realiza procedimiento N. 19

9 Tramite a pago de Cuentas por 10 dias

Liquidar Certificadas
Presupuestales via cheque.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
1 dia para programacion y ejecucion del pago.
1 dia para validacion, control y archivo.

2 dias para elaboracion y entrega de oficio a la URG

7 dias habiles para la entrega de cheque y/o contra recibo. (El tiempo es variable)
1 dia para firma 4 en Sistema Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Bancosy Pagadurias “A” y la Jefatura de

Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “B” de conformidad al Manual

Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, programara los

pagos derivados del ejercicio del Presupuesto de Egresos del Gobierno de la

Ciudad de México con estricto apego a la normatividad vigente.

El pago se efectuara previa solicitud mediante oficio de la Unidad Responsable del

Gasto a la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

La Subdireccion de Pagos y Custodia de Valores turnara el oficio de solicitud de

pago de la Unidad Responsable del Gasto de acuerdo a la via de pago de las

Cuentas por Liquidar Certificadas capturadas en el Sistema Informatico que

disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas:

e Si las Cuentas por Liquidar Certificada son capturadas en el Sistema

Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas con

via de pago "A" Transferencia Electronica, se turnara a la Jefatura de

Unidad Departamental de Bancosy Pagadurias “B”.

e Si las Cuentas por Liquidar Certificada son capturadas en el Sistema

Informatico que disponga la Secretaria de Administracion y Finanzas con

via de pago “B” Cheque y “V” Servicio Integral de Tesoreria en banca
electronica (SIT), se turnara a la Jefatura de Unidad Departamental de

Bancosy Pagadurias “A”.

4. Las Jefaturas de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A” y “B” debera

de considerar la via de pago capturada en el Sistema Informatico que disponga la
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Secretaria de Administracion y Finanzas por la Unidad Responsable del Gasto para
realizar las actividades correspondientes para su tramite a pago.
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Diagrama de Flujo

1. Redibe y sella oficlo 2. Captura en el Sistema

. o folio, numero de oficio y
original de solicitud de
390 de CLC.5 o fecha rlgLrécEpc_g Nc\lﬂn alas
presupuestalss. BTt

Direccion de Operacian e nversion de Fondos
{Personal Técnico-Operativo)

4. Tuma oficio, para su
tramite de acuerdo al
aspecto a considerar 3

3. Revisa, recibe y sella
oficio original

Subdireccion de Pagas y Custodia de Valores
(Persanal Téacnico-Operativa)

6.Reallza procedimiento
N_18 Tramite a paga de
5 R‘:}'ﬁ‘;ﬁf"":a}’ sella CLC's presupueslales @
o wia transferencla
elecirdnica

Tramite a pago de Cuentas por Liquidar Certificadas No Presupuestales.

lefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias ‘8"

¢ Las CLC's son con via
de pago "B* chequa?

9. Realiza procedimiento
7. Revisa, recibe y sella N. 18 Tramite a paga de
oficic original CLC's presupuestales
via cheque.

& Realiza procedimiento
N. 21 Tramite a pago de.
CLC’s presupuestales

via SIT (V)

Jefatura de Unidad Departamental de Bancos y Pagadurias “A”
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34. Nombre del Procedimiento: Control de Fianzas Administrativas a favor de la
Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México.

Objetivo General: Recibir las Fianzas Administrativas a favor de la Secretaria de
Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México para su guarda,
cancelacion, aplicacion y/o devolucion de conformidad a lo solicitado por las Autoridades
Administrativas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ReSp:C:?\ZZE dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe la fianza mediante oficio con | 30 min.
Departamental de instruccion de guarda de la Autoridad
Custodia de Valores Administrativa y/o certificacion por parte
de la Autoridad Administrativa.
2 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa el oficio. 15 min.
Departamental de
Custodia de Valores
(Personal Técnico
Operativo)
¢Es para guarda?
NO
3 Imprime leyenda de certificacién en las 1hr.
copias de la fianza y elabora oficio.
4 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de contestacion para 2 hrs
Departamental de Autoridad Administrativa con las copias
Custodia de Valores simples de la fianza, rdbrica y recaba
rubrica de la Subdireccion de Pagos y
Custodia de Valores y la firma de la
Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos.
5 | Jefatura de Unidad Envia oficio a la Autoridad Administrativa 1hr.
Departamental de con las copias certificadas.
Custodia de Valores Recibe copia simple del acuse con sello de
(Personal Técnico recepcién de oficio por parte de Autoridad
Operativo) Administrativa, anexa al expediente y
archiva en la boveda.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Recibe oficio de notificacion de pago de
fianza por parte de la afianzadora, extrae
expediente de la bodveda, elabora los
Recibos de Entero en el Sistema
Informatico que disponga la Secretaria de
Administracion Finanzas, elabora oficio
para la Autoridad administrativa que
requirio el pago

20 min.

Recaba firma y rubrica de los recibos de
entero y oficio, de la Jefatura de Unidad
Departamental de Custodia de Valores,
Subdireccion de Pagos y Custodia de
Valores y rubrica o firma de la Direcciéon de
Operacion e Inversion de Fondos.

30 min.

Recibe copia simple del acuse con sello de
recepcion de oficio por parte de Autoridad
Administrativa que requiri6 el pago, anexa
al expediente y archiva en béveda.

30 min.

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

Registra, valida la autenticidad de la fianza
en la pagina de internet de la afianzadora
que corresponda e imprime.

Integra el expediente de la fianza y guarda
en la béveda.

1 hr.

10

Recibe oficio con solicitud de cancelaciony
devolucion de fianza por parte de
Autoridad Administrativa, revisa.

30 min.

11

Extrae expediente de la boveda, inserta la
leyenda de cancelacién en la fianza original
o documento digital.

1 hr.

12

Elabora oficio de devolucion de fianza
cancelada o formato de "Entrega de fianza
cancelada para el fiado" y anexa la fianza
original cancelada.

1 hr.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores

Revisa y firma la cancelacion de la fianza,
rubrica el oficio de devolucion de fianza
cancelada o el formato de "Entrega de
fianza cancelada para el fiado", y recaba
rubrica de la Subdireccion de Pagos y
Custodia de Valores y la firma o rubrica de
la Direccion de Operacion de Fondos vy
Valores.

1 hr.

¢Es para entregar fianza al fiado?

NO

14

Dainstruccion de enviar oficio con la fianza
debidamente cancelada.

10 min

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe copiasimple de oficio con el sellode
recepcion por parte de la Autoridad
Administrativa a quien se le envio la fianza
cancelada, cambia el estatus de "guarda y
custodia" a "cancelada" en la base de
datos de Fianzas Administrativas, y archiva
en la boveda.

30 min.

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores

Recibe y revisa la documentacion
presentada por el fiado.

10 min.

¢Cumple con los requisitos de los Aspectos
a considerar en el numeral 9?7

NO

17

Asesora al fiado respecto a los requisitos
necesarios para la devolucion de la fianza.

20 min.

(Conecta con la actividad 16)

SI

18

Recaba la firma de recepcion del fiado en
formato de "Entrega de fianza cancelada
para el fiado", entrega la fianza y anexa al
expediente el formato de devolucion de
fianza cancelada.

30 min.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
19 | Jefatura de Unidad Recibe acuse de formato de "Entrega de 1hr.
Departamental de fianza cancelada para el fiado” cambia el
Custodia de Valores estatus de '"guarda y custodia" a
(Personal Técnico "cancelada" en la base de datos y archiva
Operativo) el expediente en la bdveda.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 2 dias
para registro y guarda de la fianza, 5 dias para cancelacion y devolucion de fianza, 3
dias para la certificacion de la fianza y 8 dias para aplicacion de la garantia.

Aspectos a considerar:

1.-Con fundamento en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la

4.

Administracion Publica de la Ciudad de México, Articulo 97, fraccion XXV,
corresponde a la Direccion General de Administracion Financiera "Controlar y
registrar las fianzas y depdsitos a favor del Gobierno de la Ciudad de México”.

La Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores controlara el registro,
aplicacion y guarda de las Fianzas Administrativas a favor de la Secretaria de
Administracion y Finanzas o de la Tesoreria de la Ciudad de México, conforme a las
disposiciones normativas aplicables y de conformidad al Manual de Organizacion de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

En ningln caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores debera
aceptar como garantia, Fianzas que no sean expedidas a favor de la Secretaria de
Administracion y Finanzas o de la Tesoreria de la Ciudad de México.

La recepcion de Pélizas de Fianza serd mediante oficio emitido por la Autoridad
Administrativa con los siguientes datos:

e Numero de Fianza,

e Nombre del fiado,

e |mporte,

e Instruccion clara y precisa del procedimiento a llevar a cabo (guarda,
devolucidn, y/o aplicacion),

e Obligacion garantizada,

e Vigencia,

e Formato de la fianza original o documento digital el cual debera contener
la firma electrénica avanzada o el sello digital de la afianzadora.
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5.- La base de datos de Fianzas Administrativas contendra la siguiente informacion:

e ID deidentificacion,
e Numero de fianza,

e Folio,
e Fechade expedicion,
e Fiado,

e Monto de lafianza,

e Afianzadora,

e Concepto,

e \Vigencia,

e Autoridad Administrativa,
e No. de oficio de ingreso,
e Fechaderegistro,

e Lineade validacion.

6.- Las fianzas ingresadas para guarda en la Jefatura de Unidad Departamental de
Custodia de Valores seran resguardadas en la Béveda de dicha Unidad.

7.- La instruccion de devolucion de las fianzas Unicamente se hard mediante oficio
emitido por la Autoridad Administrativa, con instruccidon clara y precisa de la
"cancelacion y/o devolucidon" con los siguientes datos:

e Numero de Fianza,
e Nombre delfiado,
e |mporte.

8.- Las fianzas canceladas para su devolucién Gnicamente tendran validez si cuenta con
la leyenda: “Se cancela de conformidad con lo dispuesto por la “Autoridad
Administrativa”, segln el oficio XX de fecha XX” y con la firma del Jefe de Unidad
Departamental de Custodia de Valores, o del Subdirector de Pagos y Custodia de
Valores, o del Director de Operacion e Inversion de Fondos o del Director General de
Administracion Financiera.

9.- Para la devolucion de las fianzas deberan presentar los siguientes requisitos:

a. Persona fisica. Oficio de la Autoridad Administrativa que acredite su
devolucién e identificacion oficial vigente (INE, Cédula Profesional o
Pasaporte).

b. Persona Moral. Oficio de la Autoridad Administrativa que acredite su
devolucién, identificacion oficial vigente del representante legal y Acta
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constitutiva de la empresa y/o Poder Notarial que otorgue la facultad para
“Pleitosy Cobranzas”.

10.- Las copias certificadas de las fianzas tendran validez Unicamente con la firma de la
Direccion de Operacion e Inversion de Fondos o de la Direccién General de
Administracion Financiera.

11.- El pago por parte de las afianzadoras, derivado del requerimiento de pago de
fianzas administrativas sera depositado por transferencia en la cuenta bancaria
administrada por la Direccion General de Administracion Financiera para tal fin.

12.- El oficio o carta de notificacion de pago, enviado por parte de las afianzadoras
debera contener los siguientes datos:

e Numero de Fianza,

e Nombre del fiado,

e Importe,

e Impresion electrénica de la transferencia,

e Copiasimple del oficio de requerimiento de pago.

13.- La aplicacion de la fianza se realizara mediante la elaboracién de Recibo de
Entero, de acuerdo a la instruccién emitida por oficio de Autoridad Administrativa
gue haya solicitado hacer efectiva la fianza.

El Recibo de Entero debera contener los siguientes datos:

e Fechade elaboracion,

e Folio de controlinterno,

e Numero de registro,

e Numero de cuenta bancaria,

e Banco receptor,

e Fechade latransferencia,

e Importe,

e Compafiia afianzadora, nimero de péliza de Fianza, afianzado, nimero de
oficio de requerimiento de pago, concepto,

e Firma del Jefe de la Unidad Departamental de Custodia de Valores,

e Firma de del Personal Técnico Operativo quien elabora,

e Sello de la Unidad Departamental de Custodia de Valores.

14.- Seinformara por medio de oficio a la Autoridad Administrativa de la aplicacion de
la fianzay en su caso se anexaran los recibos de entero originales.
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15.- Los oficios que se turnen para firma de la Direccidon de Operacion e Inversion de
Fondos, deberan ser rubricados por el titular de la Subdireccion de Pagos y
Custodia de Valores y la Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de
Valores.

16.- El expediente inicial de la fianza estara integrado Unicamente por la pdliza de
fianza original o documento digital y el oficio original de la Autoridad
Administrativa que ordena la guarda.

17.- En caso de que una pdliza de fianza tenga mas de 5 afios en clasificacion de
guarda, se debera informar por medio de oficio a la Autoridad Administrativa que
remitié el documento la existencia de la mismay preguntar si esta vigente.

Si la Autoridad Administrativa comunica que la fianza ya no es vigente se debera
cambiar el estatus de guarda a cancelada.

18.- Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definiciones:

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México y Administraciones Tributarias.

BOVEDA: Espacio destinado para la Custodia de Billetes de Depésito y Pélizas de
Fianza.

CANCELACION DE LA POLIZA DE FIANZA: Se cancela una péliza cuando se extingue y
se comprueba el cumplimiento de las obligaciones garantizadas.

CERTIFICACION: Procedimiento de verificacién o validacidn, que permite afirmar que
la copia fotostatica presentada concuerda fiel y exactamente en todas y cada una de
sus partes, con el original de la pdliza de fianza penal respectiva, que se tuvo a la vista
y que se encuentra en custodia en la Direccion General de Administracion Financiera
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

COMPANIA AFIANZADORA: Institucién autorizada por la Comisién nacional de Seguros
y Fianzas, cuyo objetivo especifico es expedir fianzas para garantizar el cumplimiento
de una obligacién contraida por personas fisicas o morales (deudor o fiado) ante otras
personas fisicas o morales.

DOCUMENTO DIGITAL: Todo mensaje de datos que contiene informacién o escritura

generada enviada, recibida o archivada por medios electrénicos, dpticos o de
cualquier otra tecnologia.
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LINEA DE VALIDACION: Nimero impreso en la Fianza para verificar en el portal de
internet de la afianzadora si es auténtica.

POLIZA DE FIANZA: Es un contrato bajo el cual la afianzadora se compromete ante un
tercero (beneficiario) a cumplir con una obligacion si el deudor principal (fiado) no la
cumple.

RECIBO DE ENTERO: Es el documento que ampara el ingreso de recursos via
transferencia bancaria en la cuenta de la Jefatura de Unidad Departamental de
Custodia de Valores de la Secretaria de Fianzas de la Ciudad de México, proveniente
de las diferentes Compafiias Afianzadoras por concepto de garantias de
cumplimiento de obligaciones o créditos fiscales.

REGISTRO: Es la captura de la informacion de la Fianza en la base de datos de Fianzas
Administrativas.

REQUERIMIENTO DE PAGO: Es la solicitud por medio de oficio, por parte de la
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México, a la afianzadora para que cumpla con
sus obligaciones como fiadora.

VIGENTE: Que esta en uso para garantizar una obligacion principal.

19. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y

procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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JUD de Custodia de Valores (Personal Técnico Operativo)
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35. Nombre del Procedimiento: Control de Fianzas Penales a favor del Gobierno de la
Ciudad de México.

Objetivo General: Recibir las Pdlizas de Fianzas Penales para su guarda y custodia,
aplicacion y/o devolucidn y pago por reparacion del dafio de conformidad a lo solicitado
por las Autoridades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\zlailzlae dde @ Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe la fianza original o formato | 10 min.
Departamental de electronico mediante oficio con instruccion
Custodia de Valores de guarda y certificacion por parte de la
(Personal Técnico Autoridad Administrativa.
Operativo) Valida la informacién del oficio con la fianza.
2 Registra en la Base de Datos de Fianzas | 30 min.
Penales.
Integra el expediente de la fianza y guarda
en la boveda.
3 Reproduce 3 copias simples de la fianza e 1hr.
inserta la leyenda de certificacion.
Elabora oficio de envid6 de copias
certificadas para Autoridad Administrativa
4 | Jefatura de Unidad Revisa oficio de contestacion para| 50 min.
Departamental de Autoridad Administrativa con las copias
Custodia de Valores simples de la fianza, rdbrica, recaba rubrica
de la Subdireccion de Pagos y Custodia de
Valoresy firma de la Direccidon de Operacidn
e Inversion de Fondos.
5 | Jefatura de Unidad Envia oficio a la Autoridad Administrativa | 10 min.
Departamental de con las copias certificadas.
Custodia de Valores
(Personal Técnico
Operativo)
6 Recibe copia simple del acuse con sello de | 10 min.
recepcion de oficio por parte de Autoridad
Administrativa, anexa al expediente vy
archiva en la boveda.
7 Recibey revisa oficio de notificacién de pago | 30 min.
de fianza por parte de la afianzadora.
¢(Es pago por reparacion del dafio?
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

NO

Recibey revisa oficio de notificacion de pago
de fianza por obligaciones procesales.

10 min.

Extrae expediente de la boveda, elabora los
Recibos de Entero en el Sistema Informatico
que  disponga la Secretaria de
Administraciony Finanzas,

1 hrs.

10

Elabora  oficio para la  Autoridad
administrativa que requirio el pago y parala
afianzadora correspondiente anexando el
recibo de entero.

2 hrs.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores

Revisa, firma los recibos de entero, rubrica
los oficios, recaba la rubrica de la
Subdireccidon de Pagosy Custodia de Valores
y firma de la Direccion de Operacion e
Inversion de Fondos.

1 hr.

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores
(Personal Técnico
Operativo)

Envia oficio a la Autoridad Administrativa
que requiri6 el pago anexando copia simple
de los recibos de entero y a la Compaiiia
Afianzadora correspondiente, anexando los
originales de los recibos de entero.

20 min.

13

Recibe copia simple del acuse con sello de
recepcion de oficio por parte de Autoridad
Administrativa que requirio6 el pago, anexa al
expediente y archiva en béveda, registra
tramite de cancelado en la base de datos de
fianzas Penalesy archiva.

30 min.

14

Imprime del Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion y
Finanzas, la Relacion Recibos de Entero
elaboradosy los escanea.

2 hrs.

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores

Envia correo electrénico para solicitar a la
Jefatura de Registro de Operaciones
Financieras el registro contable con cargo a
los fondos y anexa la Relacion Recibos de
Entero escaneados.

30 min.
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No. Resp:crlis\;t;lae dde 2 Actividad Tiempo
16 | Jefatura de Unidad Elabora oficio para informar de forma 1hr.
Departamental de mensual a los Fondos la cantidad ingresada
Custodia de Valores por concepto de pagos de fianzas, anexando
(Personal Técnico copia simple de: pdliza contable, recibos de
Operativo) entero, reporte mensual de los Recibos de
Entero elaborados para cada Fondo
17 | Jefatura de Unidad Revisa, rubrica el oficio de informe a los | 40 min.
Departamental de fondos, recaba rubrica de la Subdireccion de
Custodia de Valores Pagos y Custodia de Valores y firma de la
Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos.
18 | Jefatura de Unidad Envia oficio de informe a los fondos de la | 2hrs.
Departamental de cantidad ingresada por concepto de pagos
Custodia de Valores de fianzas anexando copia simple de: podliza
(Personal Técnico contable, recibos de entero y reporte
Operativo) mensual de los Recibos de Entero
elaborados.
19 Recibe copia simple de acuse de recepcion | 15 min
de oficio para los fondos y archiva.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
20 Extrae expediente por reparacion del dafioy 1hr.
elabora oficio de notificacion para el pago
del ofendido y/o al Juzgado
correspondiente.
21 | Jefatura de Unidad Revisa y firma oficio de notificacion para el | 20 min.
Departamental de ofendido de la fianza y/o Juzgado
Custodia de Valores correspondiente y se envia.
22 Recibe al ofendido y revisa documentacion | 20 min.
presentada para iniciar el tramite de pago.
¢{Cumple con aspectos a considerar en el
numeral 157
NO
23 Asesora al ofendido sobre los requisitos | 20 min.
necesarios para iniciar el tramite de pago
por reparacion del dafio.
(Conecta con la actividad 22)
Sl
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

24

Recibe la documentacion presentada por el
ofendido y anexa al expediente de la fianza,
elaboray firma la CLC No Presupuestal en el
Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas,
recaba firma de la Subdireccion de Pagos y
Custodia de Valores en los Contra recibos.

30 min

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe los Contra recibos autorizados por la
Subdireccion de Pagos y Custodia de
Valores, y elabora oficio de solicitud de pago
de la CLC No Presupuestal para la Jefatura
de Unidad Departamental de Bancos y
Pagadurias A.

Elabora formato de “Entrega de Contra
recibo de Cuenta por Liquidar Certificada”
para el ofendido.

30 min.

26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores

Revisa, firma y envia oficio de solicitud de
pago de CLC No Presupuestal a la Jefatura
de Unidad Departamental de Bancos vy
Pagadurias A, anexando los Contra recibos y
archiva acuse.

Recibe y revisa formato de “Entrega de
Contra recibo de Cuenta por Liquidar
Certificada”, rubrica y recaba rubricas de la
Subdireccidn de Pagosy Custodia de Valores
y de la Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos.

1 hr.

27

Recibe contra recibos sellados de la Jefatura
de Unidad Departamental de Bancos y
Pagadurias y notifica al ofendido para que
se presente para su pago.

1 hr.

28

Recibe al ofendido y recaba su firma en el
formato de “Entrega de Contra recibo de
Cuenta por Liquidar Certificada”, le entrega
el contra recibo para que lo canjee en la
Pagaduria para obtener el cheque
correspondiente al importe por reparacion
del dafio.

20 min.
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No. Resp:crlis;télae dde 2 Actividad Tiempo
29 | Jefatura de Unidad Anexa contra recibo (Unidad Ejecutora del | 20 min.
Departamental de Gasto) con la firma correspondiente del
Custodia de Valores | ofendido, registra de cancelado en la base
(Personal Técnico de datos de fianzas Penales y archiva.
Operativo)
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

para registro y guarda de la fianza, 4 dias para cancelacion y devolucion de fianza, 3

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 2 dias

dias para la certificacion de la fianza y 10 dias para aplicacion de la garantia.

Aspectos a considerar:

1.

4.

La Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores controlara el registro,
aplicacion, guarda y custodia las Fianzas Penales conforme a las disposiciones
normativas aplicables y de conformidad al Manual de Organizacion de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

En ningln caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores debera
aceptar como garantia fianzas que no sean expedidas ante autoridad Judicial de la
Ciudad de México.

La recepcion de Pdlizas de Fianza sera mediante oficio emitido por la Autoridad
Administrativa con los siguientes datos:

e Numero de Fianza,

e Nombre del fiado,

e Importe,

e Instruccion clara y precisa del procedimiento a llevar a cabo (guarda y/o
certificacion),

e Formato de lafianza original,

e Copia simple de oficio emitido por el juzgado donde ordena hacer efectiva la
fianza.

La base de datos de Fianzas Penales contendra la siguiente informacion:
e ID deidentificacion,
e Numero de fianza,

e Folio,
e Fecha de expedicion,
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e Fiado,

e Monto de lafianza,

e Afianzadora,

e Concepto,

e Autoridad Administrativa,

e Numero de oficio de ingreso,
e Fechaderegistro,

e Lineade validacion.

5. Lasfianzasingresadas para guarday custodia a la Jefatura de Unidad Departamental
de Custodia de Valores seran resguardadas en la Béveda de dicha Unidad.

6. La certificacion de las fianzas debera solicitarse mediante oficio emitido por
Autoridad Administrativa y tendran validez Gnicamente con la firma de la Direccion
de Operacion e Inversion de Fondos o de la Direccion General de Administracion
Financiera.

7. Elpago por parte de las afianzadoras, derivado del requerimiento de pago de fianzas
penales serd depositado por transferencia en Cuenta Bancaria administrada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores.

8. Eloficio o cartade notificacion de pago, enviado por parte de las afianzadoras debera
contener los siguientes datos:

e Numero de Fianza,

e Nombre del fiado,

e Importe,

e Impresion electrdonica de la transferencia,

e Copiasimple del oficio de requerimiento de pago.

9. Sielconceptode pago de lafianza es por Obligaciones Procesales se realizara Recibo
de Entero de acuerdo a la instruccion emitida por Autoridad Judicial que haya
solicitado hacer efectiva de la fianza.

El Recibo de Entero debe contener los siguientes datos:

e Fechade elaboracion,

e Folio de controlinterno,

e NuUmero de cuenta bancaria,
e Banco receptor,

e Fechade la transferencia,

e Importe,
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e Compaiiia afianzadora, nimero de poliza de Fianza, afianzado, nimero de oficio
de requerimiento de pago, fondo y concepto,

e Firma del Jefe de la Unidad Departamental de Custodia de Valores,

e Firma del Personal Técnico Operativo quien elabora,

e Sello de la Unidad Departamental de Custodia de Valores.

10. Se informara por medio de oficio a la Autoridad Administrativa de la aplicacion de la
fianza y se anexaran los recibos de entero en copia simple.

11. Se emitira reporte mensual obtenido del Sistema Informatico que disponga la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para la Jefatura de Unidad Departamental
de Operaciones Financieras de lo siguiente:

e Relacion de las cantidades ingresadas en la cuenta bancaria administrada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores.

e Relacion de recibos de entero elaborados por cada fondo, por fechay por el total.

e Movimientos de la mesa de dinero en la cuenta administrada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Custodia de Valores.

12. Se solicitara por medio electrénico a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operaciones Financieras el registro contable de los ingresos y aplicaciones de las
fianzas, anexando para ello los siguientes reportes:

e Resumen de los recibos elaborados mensualmente por fondo,
e Resumen de las cantidades abonadas por fondo.

13. Se informara mensualmente mediante oficio lo ingresado al Fondo de Apoyo a la
Administracion de Justicia y al Fondo Apoyo a la Procuracion de Justicia, anexando
lo siguiente:

e Resumen de los recibos elaborados mensualmente por fondo,
e Copiasimple de los recibos de entero,
e Copiasimple de la pdliza contable.

14. El pago por reparacion del dafio de la fianza se registrara en el en el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales SAP-GRP mediante CLC No
Presupuestal.

15. El pago de las Fianzas ingresadas por Reparacion de Dafio se realizara inicamente al

beneficiario que ordene la Autoridad Judicial, y deberd presentar la siguiente
documentacion:
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a. Persona fisica. Oficio de la Autoridad Judicial que acredite su devolucion e
identificacion oficial vigente (INE, Cédula Profesional o Pasaporte).

b. Persona Moral. Oficio de la Autoridad Judicial que acredite su devolucion,
identificacion oficial vigente del representante legal y Acta constitutiva y/o Poder
Notarial que otorgue la facultad para “Pleitos y Cobranzas”.

16. En caso de que una poliza de fianza tenga mas de 5 afios en clasificacion de guarda,
se debera informar por medio de oficio a la Autoridad Administrativa que remitié el
documento la existencia de la misa y preguntar cual es el status del procedimiento
de hacerla efectiva.

Si la Autoridad Administrativa comunica que el expediente de la péliza ha causado
caducidad o prescripcion se deberd cambiar el estatus de la fianza de guarda a
cancelada y se devolvera la fianza a la autoridad administrativa que ordeno su
guarda.

17. Los siguientes términos, se utilizardn de forma continua con las siguientes
definiciones:

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México y Administraciones Tributarias.

BOVEDA: Espacio destinado para la Custodia de Billetes de Depdsito y Pélizas de
Fianza.

CADUCIDAD: Sucede cuando el beneficiario no presenta la reclamacion de la fianza
dentro del plazo que se haya estipulado en la pédliza o en su defecto, dentro de los
ciento ochenta dias naturales siguientes a la expiracion de la vigencia de la fianza.

CANCELACION DE LA POLIZA DE FIANZA: Cuando se extingue y comprueba la
obligacion garantizada. Garantiza el cumplimiento de las obligaciones dentro de un
Procedimiento Judicial o derivado de Resoluciones judiciales.

CERTIFICACION: Procedimiento de verificacién o validacién, que permite afirmar que
la copia fotostatica presentada concuerda fiel y exactamente en todas y cada una de
sus partes, con el original de la pdliza de fianza penal respectiva, que se tuvo a la vista
y que se encuentra en custodia en la Direccion General de Administracion Financiera
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

COMPARNIA AFIANZADORA: Institucién autorizada por la Comisién Nacional de
Seguros y Fianzas, cuyo objetivo especifico es expedir fianzas para garantizar el
cumplimiento de una obligacién contraida por personas fisicas o morales (deudor o
fiado) ante otras personas fisicas o morales.
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA NO PRESUPUESTAL: Instrumento de pago
elaborado por las unidades responsables del gasto, areas administrativas o
autoridades fiscales competentes sin efectos en el presupuesto anual y que éstas
autorizan para la transferencia de flujos financieros a terceros.

FONDO: Fondo de Apoyo a la Administracion de Justicia en la Ciudad de México y/o
Fondo de Apoyo a la Procuracion de Justicia en la Ciudad de México, a los cuales se
les reporta de forma mensual de los ingresos derivados de hacer efectivas las fianzas
penales de acuerdo a las ordenes emitidas por oficio de los jueces en materia penal.

POLIZA DE FIANZA: Es un contrato bajo el cual la afianzadora se compromete ante un
tercero (beneficiario) a cumplir con una obligacion si el deudor principal (fiado) no la
cumple.

PRESCRIPCION: Por transcurso del término fijado para iniciar el procedimiento del
cobro o para hacer efectivo su derecho, sin que lo promueva.

RECIBO DE ENTERO: Es el documento que ampara el ingreso de recursos via
transferencia bancaria en la cuenta de la Jefatura de Unidad Departamental de
Custodia de Valores de la Secretaria de Fianzas de la Ciudad de México, proveniente
de las diferentes Compaiiias Afianzadoras por concepto de concepto de Obligaciones
procesales o sancidn pecuniaria.

REGISTRO: Es la captura de la informacidn de la Fianza en la base de datos de Fianzas
Administrativas.

REQUERIMIENTO DE PAGO: Es la solicitud por medio de oficio, por parte de la
Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México, a la afianzadora para que cumpla con
sus obligaciones como fiadora.

18. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y

procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio que permita dar
cumplimiento a sus funciones.
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o formato electranico de Datos de Fianzas inseria la leyenda de L et al expedients y archiva
- 3 " T con las coplas
mediante oficio. Penales. certificacian. en la baveda,
. cartificadas.
Elabora oficio.
A

Jefalura de Unidad Departamental de Custedia de Valores
{Personal Técnico Operativa)

4. Ravisa oficio de
cantestacion con las
copias simples de la

fianza, rubrica y recaba
rubrica,

Control de Fianzas Penales a favor del Gobierno de la Civdad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores
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Control de Fianzas Penales a favoer del Gobierno de la Ciudad de México

7 Recibe y revisa oficio
de notificacion de page
de fianza por parte de la
afianzadora.

Jafatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores
{Personal Técnico Operativa)

+Es pago por reparacion f \
del dafia?
5 20, Extrae expediente y
elabora oficio de
nafificacién.
No
' ' ™\

8. Recibe y revisa oficio
de nolificacion de pago
de fianza por
obligacionss procesales.

8

&

9. Extrae expediente da
la baveda, elabora los
Recibos de Entero en al
Sistema

10. Elabora oficio para
|z Autoridad
administrativa que
requina el pago y para la
afianzadora.

Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores

11. Reviza, firma los
recibos de entero,

rubrica los oficios,
recaba rubrica.
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12. Envia oficio a la 16. Elabora oficio para 18. Enwia oficio de
Autoridad Administrativa BT L o e informar de forma informe a los fondos de
del acuse con sello de Recibos de Entero
y Afianzadora anexando mensual a los Fondos la Ia cantidad ingresada
| les de los racepcion de oficio y alaborados y los antidad d to
o originales de T b S sseanes. cantidad ingresada por por coneepta da pages

recibos, page fianza de fianzas.

Operativo)

r

Jufatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores (Personal Técnico

15 Envia correo
i registro

contable de los fondos y

anexa lo escaneado

17. Revisa, rubrica el

aficio de informe a los
fondos, recaba rubrica.

Control de Fianzas Penales a favor del Goblemo de la Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores
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Control de Fianzas Penales a favor del Gobierno de la Ciudad de México

19. Recbe copia simple

@ de acuse de recepcion
de oficio para los fondos

y archiva,

Jelalura de Unidad Departamenlal de Custodia de Valores
{Personal Técnico Operativa)

25 Recibe contra
recibos y elabora oficlo

de solicitud de pago de
la CLC.

21, Revisa y firma oficia
de natificacién para el

ofendido y se envia,

22. Reclbe al ofendido y

Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores

& Cumple con aspectos a

«considerar en el numeral &

7
157 24. Recibe la

documentacion y anexa
al expediente de la
fianza, elapora y firma
CLC,

26. Revisa, firma y envia

oficio de solicitud de
pago Recibe y revisa

formato de "Entrega”.

23. Asesora al ofendido
sobre los

necesarios para iniciar
€l trémite de pago.
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27. Recibe contra
reclbos sellados y
notifica al afendide para
fue sa prasents.

28 Recibe al ofendido y
recaba su firma en el
formato de "Entrega”™

©,

Jefatura de Unidad Departamental de Custedia de Valores

28. Anaxa conira recibo

con firma del ofendida y
registra.

Control de Fianzas Penales a favor del Gobierno de la Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Cuslodia de Valores
{Personal Técnico Operativa)
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VALIDO

Subdireccién de Pagos y Custodia de Valores

VALIDO

Direccion de Operacion e Inversion de Fondos
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36. Nombre del Procedimiento: Control de Billetes de Depdsito a favor del Gobierno de la

Ciudad de México, Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de
México.

Objetivo General: Recibir, resguardar y endosar los Billetes de Depdsito, emitidos por el
Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros S.N.C. (BANSEFI) para custodia, cobro
y/o devolucion de conformidad a lo solicitado por las Autoridades Administrativas del
Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;:l: dde '@ Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe el billete de depdsito mediante
Departamental de oficio con instruccion de guarda o de
Custodia de Valores cobro de la Autoridad Administrativa. 10 min.
(Personal Técnico
Operativo)

¢(Es para guarda?
NO

2 Recibe oficio coninstruccién de cobro del 1hr.
billete de depdsito, endosa el billete en la
seccion “recibo” y recaba sello de la
Subdirecciéon de Pagos y Custodia de
Valores.
Elabora oficio con atencién a el Banco del
Bienestar, para solicitar el pago del
billete de depdsito afavor de la Tesoreria.

3 | Jefatura de Unidad Firma el billete de depdsito, rubricaenel | 2 hrs.
Departamental de oficio con atencion para el Banco del
Custodia de Valores Bienestar y recaba rubrica de |la

Subdireccién de Pagos y Custodia de
Valores y firma de la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos.
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No. Resp:crl?;t;lae dde 2 Actividad Tiempo
4 | Jefatura de Unidad Envia el oficio con los billetes de depdsito | 5 hrs.
Departamental de endosados para su cobro en el Banco del
Custodia de Valores Bienestar.
(Personal Técnico
Operativo)
5 Recibe notificacion de pago por partedel | 3 hrs.
Banco del Bienestary elabora los recibos
de entero en el Sistema Informatico que
disponga la Secretaria de Administracion
y Finanzas
Elabora oficio para la Autoridad
administrativa que solicit hacer efectivo
el billete de depésito.
6 | Jefaturade Unidad Firma recibo de entero y recaba ribrica 1hr.
Departamental de en el oficio para la Autoridad
Custodia de Valores administrativa que solicitd hacer efectivo
el billete de depésito, de la Subdireccion
de Pagosy Custodia de Valoresy firma de
la Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos.
7 | Jefatura de Unidad Envia oficio a la Autoridad administrativa | 20 min.
Departamental de que solicité hacer efectivo el billete de
Custodia de Valores depdsito anexando los recibos de entero
(Personal Técnico originales.
Operativo) Recibe copia simple del acuse con sello
de recepcién de oficio, registra de
cancelado en la base de datos y archiva.
8 Imprime del Sistema Informatico que | 15 min.
disponga la Secretaria de Administracion
y Finanzas reporte mensual de los
recibos de entero elaborados.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores

Revisa el reporte mensual de los Recibos
de Entero elaborados y firma para
informe a los fondos de la cantidad
ingresada por concepto de pagos de
billetes de depdsito.

30 min.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe oficio con billete de depdsito,
registra en archivo electronico los datos
del billete de depdsito, integra el
expediente y guarda en la boveda.

40 min.

11

Recibe oficio con instruccidn de
devolucidn de billete de depdsito.

30 min

12

Extrae expediente de la boveda, endosa
el billete a favor del depositante en la
seccion de “Orden de Pago” y recaba
sello de la Subdireccion de Pagos y
Custodia de Valores.

1 hr.

13

Elabora oficio de devolucion de billete de
depdsito, o formato de "devolucidon de
billete de depdsito" y anexa el billete
original.

2 hrs.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Custodia de Valores

Recibe expediente, revisa, firma endoso
de billete y recaba firma de |la
Subdireccién de Pagos y Custodia de
Valores; rubrica el formato de
"devolucidén de billete de depdsito" y
recaba la rdbrica de la Subdireccion de
Pagos y Custodia de Valores y de la
Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos.

1 hr.

15

Recibe al depositante y revisa la

documentacion presentada.

1 hr.
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Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
:Cumple con aspectos a considerar en el
numeral 10?
NO
16 Asesora al depositante sobre los | 20 min.
requisitos necesarios para la devolucion
del billete de depdsito.
(Conecta a la actividad 15)
Sl
17 Recaba la firma de recepcion del | 30 min.
depositante en el formato de
"devolucién de billete de depdsito",
entrega el billete endosado al
depositante, anexa al expediente el
formato de devolucion de billete de
depésito junto con la documentacion
presentada.
18 | Jefatura de Unidad Cambia el estatus de "guarday custodia" | 30 min.
Departamental de a “billete de depodsito devuelto” en la
Custodia de Valores base de datos y archiva.
(Personal Técnico
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 2 dias
para registro y guarda de BIDE, 5 dias para el endoso, 15 dias para la efectividad y
aplicacion de la garantia.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores controlara el registro,
aplicacion, guarda y custodia los Billetes de Deposito a favor del Gobierno de la
Ciudad de México, Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad
de México, conforme a las disposiciones normativas aplicables.
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2. Enningln caso, la Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores debera
aceptar como garantia Billetes de Depdsito que no sean expedidas a favor del
Gobierno de la Ciudad de México, Secretaria de Administraciony Finanzas o Tesoreria
de la Ciudad de México.

3. Larecepcion de Billetes de Depésito sera por medio de oficio emitido por Autoridad
Administrativa con los siguientes datos:

Serie de billete de depdsito,

Nombre del depositante,

Importe del billete,

Instruccion clara y precisa del procedimiento a llevar a cabo (guarda y
custodia, devolucidn, efectividad y/o aplicacion),

Billete de deposito original, debidamente endosado y sellado a favor
Gobierno de la Ciudad de México, Secretaria de Administracion y Finanzas
o Tesoreria de la Ciudad de México sin que presente tachaduras y/o
enmendaduras.

4. Labase de datos de Billetes de Depdsito contendra la siguiente informacion:

Numero de billete,

Fecha de expedicion,

Nombre del depositante,

Monto del billete,

Concepto,

Autoridad Administrativa que remite el billete,
No. de oficio de ingreso,

Fecha de registro.

5. El expediente inicial del Billete de Deposito estara integrado Unicamente por el billete
de deposito original y el oficio original de la Autoridad Administrativa que ordena la

guarda.

6. Los billetes de depdsito ingresados para guarda y custodia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Custodia de Valores seran resguardados en la Béveda de dicha

unidad.

7. LaBdvedade Custodia de Valores estara bajo responsabilidad de la Jefatura de Unidad
Departamental de Custodia de Valores, cerrada bajo llave y podra acceder personal
autorizado por el titular de dicha Unidad Departamental.
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8. La instruccion de devolucidn de Billetes de Depdsito Unicamente se hard mediante
oficio emitido por la Autoridad Administrativa, con instruccion clara y precisa de
"devolucidon" con los siguientes datos:

e Numero de billete,
e Nombre del depositante,
e Importe.

9. Los Billetes de Deposito ingresados para cobro ante el Banco del Ahorro Nacional y
Servicios Financieros S.N.C. (BANSEFI), o la devolucion al depositante seran
endosados por la Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores y la
Subdireccidn de Pagos y Custodia de Valores y/o la Direccion de Operacion e Inversion
de Fondos o la Direccion General de Administracion Financiera.

10. Para la devolucion del Billete de Depésito los interesados, deberan presentar los
siguientes requisitos:

e Persona fisica. Oficio de la Autoridad Administrativa y/o Judicial que
acredite su devolucion e identificacion oficial vigente (INE, Cedula
Profesional o Pasaporte).

e Persona Moral. Oficio de la Autoridad Administrativa y/o Judicial que
acredite su devolucion, identificacion oficial vigente del representante
legal y acta constitutiva de la empresa y/o Poder Notarial que otorgue la
facultad para “Pleitos y Cobranzas”.

11. La instruccion de efectividad de cobro del Billete de Depdsito serd por medio de
oficio, este debera estar a disposicion o con orden de pago a favor del Gobierno de la
Ciudad de México, Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad
de México, indicando el concepto por el cual sera aplicado.

12. La aplicacion del Billete de Depésito se realizara mediante la elaboracion de Recibo
de Entero, de acuerdo a la instruccion emitida por oficio de Autoridad Administrativa
que haya solicitado la efectividad del billete.

El Recibo de Entero debera contener los siguientes datos:

e Fechade elaboracion,

e Folio de controlinterno,

e NUmero de registro,

e Numero de cuenta bancaria,
e Banco receptor,

e Fechade latransferencia,

e Importe,
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e Numero de billete, nombre del depositante, nimero de oficio de
requerimiento de pago, concepto,
e Firma del Jefe de la Unidad Departamental de Custodia de Valores,
e Firma del Personal Técnico Operativo quien elabora,
e Sello de la Unidad Departamental de Custodia de Valores.

13. Se informara por medio de oficio a la Autoridad Administrativa de la aplicacion del
billete y se anexaran los recibos de entero originales.

14. Los oficios que se turnen para firma de la Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos, deberan ser rubricados por el titular de la Subdireccion de Pagos y Custodia
de Valores y el Jefe de Unidad Departamental de Custodia de Valores.

15. En caso de que un billete tenga mas de 5 afios en clasificacion de guarda, se debera
informar por medio de oficio a la Autoridad Administrativa que remitié el documento
la existencia de dicho documento.

16. En caso de que un billete tenga mas de 10 afios en clasificacion de guarda y la
Autoridad Administrativa que remitié el documento no haya instruido otra
operacion, se procedera a hacerlo efectivo previa notificacion a la autoridad
administrativa que ordeno la guarda y aprobacion de la Direccion de Operacién e
Inversion de Fondos.

17. Los siguientes términos, se utilizaran de forma continua con las siguientes
definiciones:

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México y Administraciones Tributarias.

BILLETE DE DEPOSITO: Son instrumentos emitidos por el Banco del Ahorro Nacional
y Servicios Financieros, S.N.C (BANSEFI), para constituirse como garantias en efectivo
a disposicion de autoridades judiciales o administrativas.

BOVEDA: Espacio destinado para la Custodia de Billetes de Depésito y Pélizas de
Fianza.

ENDOSO DE BILLETE DE DEPOSITO: Es la accidn de expedir una orden de pago en un
billete de depdsito para que sea cobrado por su depositante o beneficiario.

FONDO: Fondo de Apoyo a la Administracion de Justicia en la Ciudad de México y/o
Fondo de Apoyo a la Procuracion de Justicia en la Ciudad de México, a los cuales se
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les reporta de forma mensual de los ingresos derivados de hacer efectivas las fianzas
penales de acuerdo a las ordenes emitidas por oficio de los jueces en materia penal.

HACER EFECTIVO: Es la solicitud por medio de oficio, por parte de la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México, a el Banco del Ahorro Nacional y Servicios
Financieros S.N.C. (BANSEFI) para que cumpla con sus obligaciones como garante.

RECIBO DE ENTERO: Es el documento que ampara el ingreso de recursos via
transferencia o depodsito con cheque en la cuenta bancaria de la Jefatura de Unidad
Departamental de Custodia de Valores de la Secretaria de Fianzas de la Ciudad de
México.

REGISTRO: Es la captura de la informacidn de los billetes de depdsito en la base de
datos.

18. La Direccion General de Administracion Financiera podra modificar las politicas y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades del servicio para dar cumplimiento
a sus funciones.
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Operalivo)

Jefatura da Unidad Departamental de Custodia de Valores (Persanal Técnico

LEs para
guarda?
1. Recibe el billete de
deposita mediante oficio >
con instruccion.
Na

2. Recibe oficie con
instruccion de cobro del
billete de dapdsito,

endosa el billete y
recaba sello. Solicita
page al Banco.

expediente y guarda en

10. Recibe oficlo con
billate de depdsito .

reglstra en archive
alactronice, integra

la bavada.

é’%}euibe nofificacion de
pago por parte del Banco
y elabora los recibos de
entero en Sistema. Hace
oficio a Autoridad,

4. Envia el oficio con
Ios billetes de dapdsito
endosados para su
cobro.

Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores

3. Firma el billete de
deposito, rubrica en el

aficio con alendian para
&l Banco y recaba
rilbrica

6. Firma recibo de entero

y recaba ribrica en el
oficio para la Autoridad

administrativa.
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&

. 12. Extrae expediente de 13. Elabora oficio de
LEniaotcs Sla 8. Imprime ! reports 11. Recibe oficio con Ia boveda, endosa el devolucion de billete de
Autoridad administrativa mensual da los recibos insfruccion de devolucion billete  favor del depdsito , o formalo de
anexando los recibos de (T ELLTT o, de billete de depasita. depositante y recaba "devolucion”. Anexa
GRS LS sello, billete original.

Operaliva)

Jafalura de Unidad Departamantal de Custodia de Valores (Personal Técnico

14. Recibe expadients,

revisa, firma endoso de
billete y recaba firma,

9. Revisa el reporte
mensual de los Recibos
de Entero elaborades y

firma para informe. ribrica formato y recaba

ribrica.

Contral de Billetes de Depasito a favor del Gobierno de la Ciudad de México, Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México
Jefatura de Unidad Departamental de Custadia de Valores
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Control de Billetes de Depdsito a favor del Gobierna de la Ciudad de México, Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria de la Ciudad de México

Jefatura de Unidad Departamental de Custodia de Valores

LCumple con
aspeclos a

15. Recibe al
dapasitante y revisa (a
documentacian
presentada.

16. Asesora al
depositante sobre los

para la devolucicn del
billete de deposito.

17. Recaba la firma de
recapeion del
depositante en al
formalto de “devolucidn
de billete de depdsito”,
antraga el billate.

Jefatura de Unidad Departamental de Cuslodia de Valores (Parsanal Técnica

Oparativa)

18, Cambia el estatus de
“guarda y custodia® a

“pillete de dapdsito
devuella” en la base da
datos y archiva.
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37. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Recibos de Entero de la concentracién en
cuentas bancarias de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Objetivo General: Elaborar a solicitud de las unidades administrativas que comprenden
la Administracion Publica de la Ciudad de México, los recibos de entero por los depdsitos
efectuados en las cuentas bancarias de la Jefatura de la Unidad Departamental de Cajay
Disponibilidades, por el concepto y/o indicaciones recibidas mediante oficio dirigido a la
Direccidon de Concentracion de Fondos y Valores.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t()jlae dde @ Actividad Tiempo
Direccién de Recibe oficio de solicitud de recibo de
Concentracién de entero  emitido por la  unidad
Fondosy Valores administrativa que comprende la

1 Administracion Publica de la Ciudad de 1 dia
México, por el depdsito realizado en las
cuentas bancarias a cargo de la Unidad
Departamental de Caja y Disponibilidades,

y turna.
Subdireccién de

2 | Captaciony Controlde | Recibe oficio y remite para su atencion. 1dia
Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio y consulta la banca

3 | Departamental de Caja | electrénica para identificar el depésito | 1dia
y Disponibilidades realizado por la unidad administrativa.

Elabora el recibo de entero, imprime,

4 firma, sella y entrega a la unidad 1dia

administrativa correspondiente.

5 Recaba acuse derecibo de enteroy archiva 1dia

para el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El oficio mediante el cual las unidades que comprenden la Administracion Publica de
la Ciudad de México solicitaran a la Direccidon de Concentracidon de Fondos y Valores
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la expedicidn de los recibos de entero derivado de los depositados realizados en las
cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades, debera de incluir la informacién y documentacion soporte
siguiente:

a. Ficha de Deposito original expedida por la institucion financiera en donde se
realiz6 el depdsito de los recursos financieros y/o transferencia bancaria
correspondiente.

b. Fechadel depésito.

Importe exacto en pesos.

d. Indicar el concepto por el cual se realizé dicho depdsito.

o

La informacion y/o documentacion es enunciativa mas no limitativa en el entendido
del soporte documental que consideren las unidades administrativas que
comprenden la Administracion Publica de la Ciudad de México, para comprobar la
existencia de que los recursos fueron depositados en las cuentas bancarias a cargo
de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

2. Se entiende por recibo de entero: el documento que ampara el depdsito de los
recursos en las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Cajay Disponibilidades y debera contener los siguientes datos:

Fecha deingreso.

Banco y nimero de cuenta bancaria.

Importe en nimeroy letra.

Firma de quien elabora.

Firma del Jefe de la Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.
Folio consecutivo.

Sello de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

@ o o0 oo

3. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el Director de Concentracion de Fondos y
Valores, y rubricados por el titular de la Subdireccion de Captacion y Control de
Fondos y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades.

Deberan contener la documentacidn soporte que se indique en el mismo.

c. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se

recaba acusey archiva.

4. La entrega del recibo de entero, se realizard a través del gestor debidamente
autorizado por la unidad administrativa que comprende la Administracion Publica
de la Ciudad de México, el cual debera presentar el acuse original del oficio con el que
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ingreso la solicitud de emision del recibo de entero o en su caso se enviara por oficio
a lainstancia correspondiente.

5. Para el caso de donativos, el recibo de entero se expide una vez que se identifica el
depdsito en la banca electrdnica, el cual es enviado mediante oficio a la unidad
administrativa que solicitd la apertura de la cuenta bancaria especifica
correspondiente.

6. Para el caso de recibos de enteros correspondiente a depdsitos realizados en la
cuenta bancaria referenciada en la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades, el tiempo de la actividad 4 es variable debido al volumen de
solicitudes recibidas por las diferentes unidades administrativas.

7. Para el caso de los depdsitos provenientes de las consignaciones de pago, el recibo
de entero se expide una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de Caja 'y
Disponibilidades realiza el depdsito del cheque remitido por la Oficina del Tesorero
de la Ciudad de México, y éste se refleje en la banca electrénica de la cuenta bancaria
correspondiente. Por lo anterior, el recibo de entero sera enviado mediante oficio a
la Direccidon de Contabilidad y Control de Ingresos con la documentacion que haya
adjuntado la Oficina del Tesorero de la Ciudad de México, para su registro contable.

Pagina 341 de 493




o SECRETARIA DE
MANUAL o% GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACIONY FINANZAS
ADMINISTRATIVO w CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE

(o) ADMINISTRACION FINANCIERA

Diagrama de Flujo
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38. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn del reporte de concentracion de recursos
financieros a la Subtesoreria de Administracion Tributaria por concepto de
participaciones en ingresos federales para su registro.

Objetivo General: Informar a la Subtesoreria de Administracion Tributariay a las distintas
unidades administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los depdsitos
efectuados por el Gobierno Federal, en las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de la
Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades, por concepto de participaciones en
ingresos federales, para su registro contable.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Recibe oficios emitidos por la Subtesoreria
de Politica Fiscal, a través de los cuales
Direccidn General de remite copia de los oficios correspondiente a
1 | Administracion los ingresos a recibir por concepto de| 1dia
Financiera Participaciones en Ingresos Federales,
signados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, y turna.
Direccion de
2 | Concentracién de Recibe oficios, y remite. 1dia
Fondosy Valores
Subdireccién de
3 | Captaciony Control de | Recibe oficios y envia para su atencion. ldia
Fondos
. Recibe oficios y consulta la banca electrénica
Jefatura de Unidad Ibeoliclos y el . I
.| para identificar los depositos recibos por ,
4 | Departamental de Caja S ldia
. . concepto de Participaciones en Ingresos
y Disponibilidades . -
Federales y coteja con los oficios.
Elabora oficio y reporte de concentracion de
recursos financieros por concepto de
5 Participaciones en Ingresos Federales, a la| 1dia
Subtesoreria de Administracion Tributaria y
turna.
subdireccion de Revisa oficio y reporte, rubrica y remite para
6 | Captaciony Control de . yreporte, y P 1dia
validar.
Fondos
Direccion de Valida oficio y reporte, firma reporte, rubrica
7 | Concentracion de - > Y TEPOTLe, 1irma reporte, 1dia
oficio y envia para autorizacion.
Fondosy Valores
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Responsable de la

y Disponibilidades

No. .. Actividad Tiempo
Actividad ’
Direccion General de Autoriza el oficio y reporte, firma oficio
8 | Administracion y reporte, Y 1dia
. . regresa.
Financiera
Direccion de
9 | Concentracién de Recibe oficio con reporte, y remite. 1dia
Fondosy Valores
Subdireccion de Recibe oficio con reporte, y envia para su
10 | Captaciony Control de . porte, ¥ P 1dia
tramite.
Fondos
Recibe oficio con reporte, y entrega a la
Jefatura de Unidad Subtesoreria de Administracion Tributaria
11 | Departamental de Caja | para el registro de los recursos financieros | 1dia

por concepto de Participaciones en Ingresos
Federales, recaba acuse y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. El reporte de concentracion de recursos financieros por concepto de participaciones
en ingresos federales, debera contener los siguientes datos:

m "0 Qo0 T W

Banco.

Cuenta bancaria.
Cuenta Contable.
Centro de Beneficio.
Fecha.

Concepto.

Importe.

2. El oficio de concentracion de recursos financieros por concepto de participaciones
en ingresos federales, debera contener copia de conocimiento por lo menos para las
siguientes unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas:

a.

C.

Tesoreria de la Ciudad de México,
b. Subsecretaria de Egresos,
Subtesoreria de Politica Fiscal,
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Direccidon General de Armonizacion Contable y Rendicidn de Cuentas,

Direccion General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto,
Direccion General de Gasto Eficiente A,

Direccion General de Gasto Eficiente B.

3. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a.

Deberan ser firmados en su caso por el Director General de Administracion
Financiera, y rubricados por el titular de la Direccion de Concentracion de Fondos
y Valores, el titular de la Subdireccion de Captacion y Control de Fondos y el
titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.

Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acuse y archiva.
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39. Nombre del Procedimiento: Control de cargos por cheques devueltos en las cuentas
bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Objetivo General: Recibir, clasificar, informar y turnar los cheques devueltos que se
generen por los diferentes conceptos, en las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades para llevar el control y seguimiento de
su recuperacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . A Tiem
o Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad Consultay revisa‘en la banca electrénica dg las
cuentas bancarias a cargo de la Unidad
Departamental de . ) - ‘
1 -, . Departamental de Caja y Disponibilidades, los | 1dia
Captaciony Servicios
. cargos efectuados por concepto de cheques
Bancarios
devueltos.
5 Acude a cada una de las Instituciones 1dia
Bancarias a recoger los cheques devueltos.
Elabora oficio y anexa el cheque devuelto para
3 la unidad administrativa correspondiente a la 1dia
gestion de cobro de la recuperacion e
indemnizacion del mismo y turna.
Subdireccién de
4 | Captaciony Control Revisa oficio, rubricay envia para autorizacion. | 1dia
de Fondos
Direccion de
5 | Concentracion de Autoriza oficio, firma y regresa. 1dia
Fondos y Valores
Subdireccion de
6 | Captaciony Control | Recibe oficio, y remite para su tramite. 1dia
de Fondos
fatur ni . - S
Jefatura de Unidad Recibe oficio, envia oficio y el cheque devuelto
Departamental de . - . . .
7 ., . a la unidad administrativa correspondiente, | 1dia
Captaciony Servicios .
. recaba acusey archiva.
Bancarios
Direccion de Recibe oficio de recuperacién del cheque
8 | Concentracion de devuelto de la Unidad Responsable del Gastoy | 1dia
Fondos y Valores remite.
Subdireccién de
9 | Captaciony Control Recibe oficio y envia para su atencion. ldia
de Fondos
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No. Resp:crlis\?:jlae dde 2 Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
10 Departamental de Recibe oficio, y solicita los recibos de entero 1dia
Captaciony Servicios | correspondientes.
Bancarios
Jefatura de Unidad Recibe la documentacion y elabora los recibos
Departamental de de entero que ampara la recuperacion por el ,
11 . . . ldia
Cajay cheque devuelto, firma los recibos de enteros
Disponibilidades correspondientes y envia.
Jefatura de Unidad Recibe documentacion junto con los recibos
12 Departamental de de entero, elabora el oficio correspondiente a 1dia
Captaciony Servicios | la Unidad Responsable del Gasto notificando
Bancarios su regularizacidn y turna.
Subdireccion de
13 | Captaciony Control | Revisa oficio, rubricay envia para autorizacion. | 1dia
de Fondos
Direccion de
14 | Concentracion de Autoriza oficio, firma, y regresa. 1dia
Fondos y Valores
Subdireccion de
15 | Captaciony Control Recibe oficio, y remite para su tramite. 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficios, y envia oficio con recibo a la
16 | Departamental de Unidad Responsable del Gasto, recaba acuse y 1 dia
Captacién y Servicios | archiva.
Bancarios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 13 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El oficio mediante el cual se solicita se realicen las gestiones de cobro de la
recuperacion e indemnizacion del cheque devuelto a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, Policia Auxiliar de la Ciudad de México, Policia Bancaria e
Industrial, Alcaldias del Gobierno de la Ciudad de México, Dependencias y/o
Instituciones bancarias, debera incluir como documentacion soporte, el cheque

devuelto.
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2. Eloficio de recuperacion de cheque devuelto por parte de la Unidad Responsable
del Gasto, deberd enunciar los datos del cheque devuelto, y anexar el
comprobante de depdsito que ampara la regularizacion del mismo.

3. Los cheques devueltos en las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Disponibilidades, seran entregados por las instituciones
bancarias, donde fueron depositados.

4. Se entiende por recibo de entero: el documento que ampara el depdsito de los
recursos en las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental
de Cajay Disponibilidades y debera contener los siguientes datos:

Fecha de ingreso.

Banco y nimero de cuenta bancaria.

Importe en nimeroy letra.

Firma de quien elabora.

Firma del Jefe de la Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.
Folio consecutivo.

Sello de la Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

@ "o a0 o

5. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el Director de Concentracion de Fondos y
Valores, y rubricados por el titular de la Subdireccién de Captacién y Control de
Fondos y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades.

b. Se verificara que el oficio contenga la documentacion soporte que se indique en
el mismo.

¢. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acusey archiva.

6. El tiempo de la actividad 8 es variable, debido a que el tiempo de atencién por
parte de la Unidad Responsable del Gasto, no depende de la Jefatura de Unidad
Departamental de Cajay Disponibilidades.

7. El tiempo aproximado de ejecucion puede variar, debido al volumen de cheques

devueltos recibidos en las cuentas bancarias de la Jefatura de Unidad
Departamental de Cajay Disponibilidades.
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12.Reciba
documentacian y
recibos de entero,
elabora oficio de
notificacion ala UR.G.

16.Recibe oficios,
envia oficio con

recibo,recaba acuse y
archiva

Jefatura de Unidad Departamental de Captacion y Servicios Bancarios

13.Revisa dficio, rubrica
y anvia para
aulorizacion.

15 Racibe oficie, y remite
para su ramite.

Control de Cargos por Cheques Devueltos en las Cuentas Bancarias a Cargo de la JUD.CD.

Subdireccin de Caplacién y Control de Fandos.

14 Autoriza oficio y firma.

Direccion de Concentracion de Fondos y Valores.
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VALIDO

Subdireccién de Captacion y Control de Fondos

VALIDO

Direccidn de Concentracion de Fondos y Valores
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40. Nombre del Procedimiento: Reintegro de recursos a solicitud de las Unidades
Responsables del Gasto y/o unidades administrativas correspondientes, de las cuentas
bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Objetivo General: Reintegrar los recursos a solicitud de las Unidades Responsables del
Gasto y/o unidades administrativas, de las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr::is\?izge dde @ Actividad Tiempo
Direccion de Recibe oficio de solicitud de reintegro de
Concentracion de recursos emitido por las Unidades
Fondosy Valores Responsables del Gasto y/o unidades

1 administrativas correspondientes, de las 1dia
cuentas bancarias a cargo de la Unidad
Departamental de Cajay Disponibilidades,
y turna.
Subdireccién de
2 | Captaciony Control Recibe oficio y remite para atencion. 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio, elabora oficio y Cuenta por
3 Departamental de Liquidar Certificada (C.L.C), para solicitara 1dia
Cajay la Direccion de Operacidn e Inversion de
Disponibilidades Fondos el reintegro de recursos, y turna.
Subdireccién de
4 | Captaciony Control Revisa oficio, rubrica y envia. 1dia
de Fondos
Direccion de
5 Concentracion de Autoriza oficio, firma, y regresa. ldia
Fondosy Valores
Subdireccién de Recibe oficio y remite para su tramite.
6 | Captaciony Control 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio y realiza la transferencia de
7 Departamental de fondos por el importe a reintegrar. 1dia
Cajay
Disponibilidades
Envia oficio de solicitud de reintegro con
C.L.C. a la Direccién de Operacion e ,
8 ., 1dia
Inversion de Fondos, recaba acuse vy
archiva.
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No. Resp:cr::is\?izge dde @ Actividad Tiempo
Recibe comprobante del reintegro de
9 recursos de la Direccion de Operacion e | 1dia
Inversion de Fondos.
Elabora oficio de notificacion de reintegro
a la Unidad Responsable del Gasto y/o ,
10 . . . . ldia
unidad administrativa correspondiente, y
turna.
Subdireccion de

11 | Captaciony Control Revisa oficio, rubrica y envia. 1dia
de Fondos
Direccion de

12 | Concentracion de Autoriza oficio, firma, y regresa. 1dia
Fondosy Valores
Subdireccion de

13 | Captaciony Control Recibe oficio y remite para su tramite. 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio, envia oficio de notificacion
Departamental de de reintegro a Unidad Responsable del ,

14 . . .. . ldia
Cajay Gasto y/o unidad  administrativa
Disponibilidades correspondiente, recaba acuse y archiva.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El oficio mediante el cual las Unidades Responsables de Gasto y/o unidades
administrativas correspondientes, solicitan el reintegro de recursos, ademas de lo
previsto en los lineamientos que en su caso emita la Secretaria de Administracion y
Finanzas, debera contener la siguiente informacion y documentacion soporte:

Qo0 T o

Nombre del fondo o programa.
Nombre del banco y nimero de cuenta bancaria donde radican los recursos.
Importe a reintegrar.

Adjuntar Linea de Captura emitida por el Sistema Integral de Administracion

Financiera Federal (SIAFF), o nombre del beneficiario, banco, cuenta bancaria
y CLABE bancaria a nivel de 18 digitos a la que se efectuara el reintegro.
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2. Eloficio mediante el cual se solicita a la Direccidén de Operacion e Inversion de Fondos
realice el reintegro de recursos, debe contener la siguiente informacion vy
documentacion soporte:

a. Numero de oficioy nombre de la Unidad Responsable del Gasto que solicita el
reintegro.
b. Nombre del fondo o programa.

c. Nombre del banco y nimero de cuenta bancaria especifica donde radican los
recursos.

d. Concepto de reintegro.

e. Importe del reintegro.

f.  Nombre del beneficiario.

g. Numero de Linea de Captura por Sistema Integral de Administracion

Financiera Federal (SIAFF), o nombre del banco y CLABE bancaria a nivel de 18
digitos a la que se efectuara el reintegro.

h. Impresion de Linea de Captura en su caso.

i. Impresion de Cuenta por Liquidar Certificada no Presupuestal.

j.  Impresion del comprobante de transferencia de fondos en su caso.

3. El oficio mediante el cual se informa a las Unidades Responsables de Gasto y/o
unidades administrativas correspondientes, el reintegro realizado debera contener
la siguiente informacidn y documentacién soporte:

a. Nombre del fondo o programa.

Nombre del banco y nimero de cuenta bancaria especifica donde radican los
recursos.

Concepto de reintegro.

Importe reintegrado.

Nombre del beneficiario.

Numero de Linea de Captura emitida el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF), o nombre del banco y CLABE bancaria a nivel de 18
digitos a la que se efectuara el reintegro.

g. Seenviard en forma anexa copia del comprobante bancario del reintegro.

=

e ER >N e)

4. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el Director de Concentracion de Fondos y
Valores, y rubricados por el titular de la Subdireccion de Captacién y Control
de Fondos y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades.

b. Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.

c. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acusey archiva.
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5. Eltiempo de la actividad 9 es variable, toda vez que la atencion a la solicitud por parte
de la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos, no depende de la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

6. El tiempo aproximado de ejecucion puede variar, debido al volumen de solicitudes

de reintegros de recursos por parte de las Unidades Responsables de Gasto y/o
unidades administrativas correspondientes.
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Reintegro de los Recursos a Solicitud de las URG y/o Unidades Administrativas de las Cuentas.

de Caja y Dit

Jefatura de Unidad D

14.Recibe oficio, envia
oficio de notificacion,
recaba acuse y archiva

10.Elabora oficio de

notificacion y turna,

Subdireccién de Captacién y Control de Fondas.

11.Revisa oficio, rubrica 13.Recibe oficio y remite

para su tramite.

Direccién de Concentracicn de Fondos y Valores

12 Autoriza oficio, firma,

y regresa.
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41. Nombre del Procedimiento: Transferencia de Fondos de la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Disponibilidades a Cuentas Bancarias de la Direccion de

Operacion e Inversion de Fondos.

Objetivo General: Realizar las transferencias de los fondos de las cuentas bancarias
concentradoras a cargo de la Jefatura de la Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades, a las cuentas bancarias de la Direccion de Operacion e Inversion de

Fondos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . A Tiem
0 Actividad ctividad iempo
Jefatura de Unidad Ingresa a la banca electrénica de cada una
Departamental de de las Instituciones Bancarias.
1 . 1hora
Cajay
Disponibilidades
Revisa los saldos de las cuentas bancarias
) concentradoras a cargo de la Unidad | 1hora
Departamental de Caja y Disponibilidades.
Realiza las transferencias de los saldos de
cada cuenta bancaria a las cuentas
3 : . ., lhora
bancarias a cargo de la Direccion de
Operacion e Inversion de Fondos.
Elabora, imprime, firma el documento
“Reporte de Transferencias a la J.U.D de 1hora
4 Mesa de Dinero”, anexas comprobantes y
turna.
Subdireccion de
5 Captaciony Control Revisa, firma el reporte y regresa. 1dia
de Fondos
Recibe reporte, envia el documento
Jefatura de Unidad P )
Reporte de Transferencias a la J.U.D de
Departamental de . . ., -, ,
6 Cajay Mesa de Dinero ala Direccion de Operacion ldia
. - e Inversion de Fondos, recaba acuse y
Disponibilidades )
archiva.
Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades realizara las
transferencias de fondos a las cuentas bancarias de la Direccion de Operacion e
Inversion de Fondos por lo menos una vez al dia, en los horarios que asi dispongan la
Direccion de Operacidn e Inversion de Fondos y la Direccién de Concentracion de
Fondosy Valores, asi como los horarios permitidos por la banca electrénica.

2. El documento “Reporte de Transferencias a la J.U.D de Mesa de Dinero” servira
como soporte de los puntos de control interno Implementados y debera ser firmado
por la Jefatura de Unidad Departamental de Cajay Disponibilidadesy la Subdireccion
de Captacion y Control de Fondos, y sera un documento en Excel, que debe tener la
siguiente informacion:

e Banco,

e Cuentadecargoy abono,
e Horade la Transferencia,

e Importe de las Transferencias,

e Importe Total.
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42, Nombre del Procedimiento: Presentacion de la Liquidacion de la Cuenta Mensual
Comprobada ante la Secretaria de Hacienday Crédito Publico.

Objetivo General: Elaborar el Oficio de Liquidacion de la Cuenta Mensual Comprobada a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, derivado de la captacidon de recursos por
concepto de Impuestos Federales Coordinados y de Participaciones Federales para
determinar el saldo a cargo o a favor del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;I;lae dde @ Actividad Tiempo
Recibe oficio de la Direccion de
) ., Contabilidad y Control de Ingresos
1 E:)rrfzglnotrr]ai?én de correspondiente al informe de la 1dia
Recaudacion de Contribuciones Federales
Fondos y Valores Coordinados y Resumen de Operaciones
de Caja, y turna.
Subdireccion de
2 Captaciony Control Recibe oficio y remite para atencion. 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficioy co'rreo elecft.rénicj.o emitido
Departamental de por la Subteso'rerla de POlltIC.E:l .Flscal, en el )
3 Cajay cual se ac!Junta el oficio de !a ldia
Disponibilidades Autoliquidacion e’zmitido' por la Secretaria
de Hacienday Crédito Publico.
Ingresa al portal de la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico, para consultar ,
4 . ., ldia
la Constancia de Compensacion de
Participaciones.
Elabora el oficio de Liquidacion de la
5 Cuenta Mensual Comprobada a |la 1dia
Secretaria de Hacienday Crédito Pdblico y
turna.
Subdireccion de
6 Captacion y Control Revisa oficio, rubrica y remite para validar. 1dia
de Fondos
Direccion de Valida oficio, rubrica y envia para
7 | Concentracién de PN 1dia
autorizacion.
Fondosy Valores
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No. Resp:crlis\;t;lae dde 2 Actividad Tiempo
Direccion General de
8 Administracion Autoriza el oficio, firma, y regresa. 1dia
Financiera
Direccion de
9 Concentracion de Recibe oficio, y remite. 1dia
Fondosy Valores
subdireccion de Recibe oficio, y envia para continuar el
10 | Captaciony Control . ’ 1dia
tramite.
de Fondos
Jefatura de Unidad
11 Departamental de Recibe oficio. ldia
Cajay
Disponibilidades
(Elimporte del oficio de Liquidacion de la
Cuenta Mensual Comprobada debe ser
transferido a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico?
NO
Ingresa al portal de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, adjunta al
sistema el oficio de Liquidacion de la
Cuenta Mensual Comprobada, y queda en
espera del depdsito por parte del Gobierno
12 Federal a la cuenta bancaria especificade | 1dia
la Secretaria de Administracion y Finanzas
para la recepcion de los recursos por
concepto del saldo a favor de la
Liquidacion de la Cuenta Mensual
Comprobada.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Jefatura de Unidad Solicita a través del portal de la Secretaria
13 Departamental de de Hacienda y Crédito Publico, la Linea de 1dia
Cajay Captura correspondiente para realizar el
Disponibilidades pago a favor del Gobierno Federal.
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Elabora oficio y Cuenta por Liquidar
Certificada (C.L.C), por el importe del saldo
a cargo, para que la Direccién de ,
14 ", ., . ldia
Operacion e Inversion de Fondos realice el
pago de la Liquidacion de la Cuenta
Mensual Comprobada, y turna.
Subdireccion de
15 | Captaciony Control Revisa oficio, rubrica y envia. 1dia
de Fondos
Direccidn de
16 Concentracion de Autoriza oficio, firma, y regresa. 1dia
Fondos y Valores
Subdireccion de
17 | Captaciony Control Recibe oficio, y remite para su tramite. 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio, y envia oficio con C.L.C, a la
18 Departamental de Direccion de Operacion e Inversion de 1 dia
Cajay Fondos, recaba acuse y archiva.
Disponibilidades
Ingresa al portal de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y adjunta en el ,
19 . . L ldia
sistema el oficio de Liquidacion de la
Cuenta Mensual Comprobada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: El dia 25
de cada mes o dia habil siguiente.

Aspectos a considerar:

1. Eloficiode Liquidacion de la Cuenta Mensual Comprobada, se elabora con base en la
siguiente informacion:

a.

Informe de la Recaudacién de Contribuciones Federales Coordinados, el cual es
enviado mediante oficio por la Direccion de Contabilidad y Control de Ingresos de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Resumen de Operaciones de Caja, el cual es enviado mediante oficio por la
Direccion de Contabilidad y Control de Ingresos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México.
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c. Constancia de Compensacion de Participaciones, el dato es obtenido via el portal
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

d. Autoliquidacion, el cual es enviado mediante oficio y/o correo electrénico emitido
por la Subtesoreria de Politica Fiscal.

2. La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Direccion General de
Administracion Financiera enterara a la Tesoreria de la Federacidon, a mas tardar el
dia veinticinco de cada mes o dia habil siguiente, el importe de los ingresos federales
coordinados captados en el mes inmediato anterior, conforme a lo establecido en el
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, Celebrado entre
el Gobierno Federal, por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y
el Gobierno de la Ciudad de México.

3. Sielsaldo del oficio de Liquidacion de la Cuenta Mensual Comprobada es positivo se
realizara la transferencia de recursos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
en caso contrario el Gobierno Federal depositara recursos al Gobierno de la Ciudad
de México.

4. El pago de la Cuenta por Liquidar Certificada debera ser el dia 25 de cada mes o dia
habil siguiente, el cual sera efectuado por la Direccion de Operacidn e Inversion de
Fondos.

5. Eloficio mediante el cual se solicita a la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos
realice el pago de la Liquidacién de la Cuenta Mensual Comprobada a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, debe contener la siguiente informacion y
documentacion soporte:

Mes al que corresponda el pago de la Liquidacion,

Importe,

Nombre del beneficiario,

Impresidn de Cuenta por Liquidar Certificada no Presupuestal,
Linea de captura.

® o0 oo

6. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el Director General de Administracion
Financiera, y rubricados por el titular de la Direccién de Concentracidén de Fondos
y Valores, Subdireccion de Captacion y Control de Fondos y el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

b. Deberan ser firmados en su caso por el Director de Concentracion de Fondos y
Valores, y rubricados por el titular de la Subdireccion de Captacion y Control de
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Fondos y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades.

c. Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.

d. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acuse y archiva.

7. La Direccidon de Operacion e Inversion de Fondos, una vez realizado el pago de la

Liquidacion de la Cuenta Mensual Comprobada, envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Disponibilidades el comprobante correspondiente.
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Objetivo General: Elaborar los libros auxiliares por cada una de las cuentas bancarias a
cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades, a efecto de
llevar a cabo el registro de los depdsitos correspondientes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de Unidad Consultay descarga de la banca
Departamental de Cajay | electrdnica los movimientos que se 3 dfas
1 | Disponibilidades generaron durante el mes en las cuentas
bancarias, mismos que seran registrados
en los libros auxiliares.
Elabora libro auxiliar por cuenta bancaria,
registrando los depdsitos correspondientes 3 dias
2 alarecaudaciony las transferencias
efectuadas por la unidad administrativa,
firmay turna.
Subdireccion de
3 | Captaciony Control de Revisa libros auxiliares, firmay regresa. 1dia
Fondos
Jefatura de Unidad Rgc!be libros ?uxiliares, elaboray firma
. oficios de envio, anexa estados de cuenta ,
4 | Departamental de Cajay . -, 2dia
. - para su revision y elaboracion de
Disponibilidades A .
conciliaciones bancarias.
fatur ni . . .
Jefatura de Unidad Recibe oficios, estados de cuenta y libros
Departamental de . L ., ,
5 ., . auxiliares, para su revision y elaboracion de | 4dias
Captaciony Servicios I .
. conciliaciones bancarias.
Bancarios
Jefatura de Unidad Recibe oficios con conciliaciones
6 | Departamental de Cajay | bancarias, estados de cuentay libros 2 dias
Disponibilidades auxiliares, revisa y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Pagina 375 de 493




() SECRETARIA DE
MANUAL fgclmsgl 1 o’p GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
W

ADMINISTRATIVO d ©  ClUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADMINISTRACION FINANCIERA

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Captacidn y Servicios Bancarios entregara
mediante oficios las conciliaciones, estados de cuenta y libros auxiliares
correspondientes de cada una de las cuentas bancarias, asignadas a la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

2. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Disponibilidades o el titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Captacién y Servicios Bancarios.

b. Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.
c. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acusey archiva.

3. LaJefatura de Unidad Departamental de Cajay Disponibilidades, daran seguimiento
a las partidas pendientes resultantes de las conciliaciones bancarias.

4. El tiempo de la actividad 5y 6 es variable, debido al volumen de conciliaciones

bancarias a realizar, por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Captacion
y Servicios Bancarios.
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44, Nombre del Procedimiento: Notificacion de rendimientos financieros generados en
las cuentas bancarias aperturadas en la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades a solicitud de las Unidades Responsables del Gasto y/o unidades
administrativas.

Objetivo General: Informar mediante oficio a las Unidades Responsables del Gasto y/o
unidades administrativas los rendimientos financieros generados en las cuentas

bancarias en la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\?iI;lae dde @ Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Consu’lte? e imprime a. t.ravés de' la b'anca
1 | Departamental de Caja electronica los rendimientos fmgnueros 1dia
. - generados en las cuentas bancarias a su
y Disponibilidades
cargo.
Elabora oficios de notificacion de
rendimientos financieros generados en las
2 cuentas bancarias especificas, a las| 1ldia
Unidades Responsables del Gasto y/o
unidades administrativas y turna.
Subdireccion de
3 | Captaciony Controlde | Revisa oficios, rubricay envia. ldia
Fondos
Direccidn de
4 | Concentracion de Autoriza los oficios, firma, y regresa. ldia
Fondos y Valores
Subdireccion de
5 | Captaciony Controlde | Recibe oficios, y remite para su tramite. 1dia
Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficios, envia oficios a las Unidades
6 | Departamentalde Caja | Responsables del Gasto y/o unidades | 2dias
y Disponibilidades administrativas, recaba acusey archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.
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Aspectos a considerar:

1.

El oficio mediante el cual se informa a las Unidades Responsables del Gasto y/o
unidades administrativas los rendimientos financieros generados en las cuentas
bancarias especificas aperturadas a solicitud de las mismas, debera contener la
siguiente informacion:

Fecha deingreso,

Nombre completo del programa,
Numero de cuenta,

Banco,

Importe en niUmero.

© a0 oo

Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el Director de Concentracion de Fondos y
Valores, y rubricados por el titular de la Subdireccion de Captacién y Control de
Fondos y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja vy
Disponibilidades.

b. Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.

d. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acusey archiva.
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45. Nombre del Procedimiento: Devolucion de depdsitos indebidos en las cuentas
bancarias cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Objetivo General: Devolver los depdsitos indebidos a solicitud de las unidades
administrativas que comprenden la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi
como personas morales y fisicas que depositan recursos indebidamente en las cuentas
bancarias a cargo de la de la Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr;is\fit)jlae dde @ Actividad Tiempo
1 Egjg;ﬁ:ai?én de Recibe oficio de solicitud de devolucion de 1dia
deposito indebido, y turna.
Fondos y Valores
Subdireccién de
2 | Captaciony Controlde | Recibe oficio y remite para atencion. 1dia
Fondos
Recibe oficio, elabora oficio y Cuenta por
Jefatura de Unidad Liquidar Certificada (C.L.C), para solicitar a
3 | Departamental de Caja | la Direccién de Operacién e Inversién de | 1ldia
y Disponibilidades Fondos, la devolucién del depdsito indebido
y turna.
Subdireccion de
4 | Captaciony Control de | Revisa oficio, rubricay envia. 1dia
Fondos
Direccion de
5 | Concentracion de Autoriza oficio, firma, y regresa. ldia
Fondos y Valores
Subdireccién de Recibe oficio y remite para su tramite.
6 | Captaciony Control de ldia
Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio, envia oficio con C.L.C., a la
7 | Departamental de Caja | Direccion de Operacion e Inversion de | 1dia
y Disponibilidades Fondos, recaba acuse y archiva.
Recibe de la Direccion de Operacion e
8 Inversion de Fondos el comprobante de | 3dias
devolucién.
Elabora oficio de notificacion de devolucion
del depodsito indebido a la unidad ,
9 - . . ldia
administrativa, persona moral o fisica
correspondiente y turna.
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Subdireccién de
10 | Captaciony Controlde | Revisa oficio, rubricay envia. 1dia
Fondos
Direccion de
11 | Concentracion de Autoriza oficio, firma, y regresa. 1dia
Fondosy Valores
Subdireccién de
12 | Captaciony Controlde | Recibe oficioy remite para su tramite. 1dia
Fondos
Jefatura de Unidad Recibe c?f’icio, envia' o.fici'o de r?otificacié'n de
. devolucion de deposito indebido a la unidad ,
13 | Departamental de Caja . . S ldia
y Disponibilidades admmlstrat.lva, persona moral o . fisica
correspondiente, recaba acuse y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El oficio mediante el cual se solicita la devolucién de depdsito indebido en las
cuentas bancarias a cargo de la Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades,
debera de incluir la informacidn y documentacion soporte siguiente:

a. Detalle de las causas que dieron origen a la concentracidon en exceso y/o
depdsito erréneo en las cuentas bancarias concentradoras de la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Disponibilidad.

Indicar el concepto bajo el cual se ingresé dicho depdsito.

b. Fecha del deposito.
C.
erroneo.
d. Importe exacto en pesos.
e.
f. Estado de cuenta.
g. Firmantes de la cuenta bancaria.

Institucion bancaria y ndmero de cuenta a la cual se realizé el depdsito

2. Lainformacion y/o documentacién es enunciativa mas no limitativa en el entendido
del soporte documental que consideren las unidades administrativas que
comprenden la Administracion Publica de la Ciudad de México, personas morales y
fisicas, para acreditar que los recursos fueron depositados indebidamente en las
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cuentas bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades.

3. Eloficio mediante el cual se solicita la devolucion de depdsito indebido a la Direccion
de Operaciéon e Inversion de Fondos, debe contener la siguiente informacion y
documentacion soporte:

a. Numero de oficio y nombre de la instancia correspondiente que solicita la
devolucién.

b. Concepto de devolucion.

c. Nombre del bancoy nimero de cuenta bancaria especifica donde radican los
recursos.

d. Importe.
Nombre del beneficiario.

f. Impresion de Cuenta por Liquidar Certificada no Presupuestal.

4. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el Director de Concentracién de Fondos y
Valores, y rubricados por el titular de la Subdireccion de Captacion y Control de
Fondos y el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Caja y
Disponibilidades.

b. Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.

c. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acusey archiva.

5. Eltiempodelaactividad 8 esvariable, toda vez que la atencidn ala solicitud por parte
de la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos, no depende de la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Disponibilidades.

6. Eltiempo aproximado de ejecucion puede variar, debido al volumen de solicitudes

de devoluciones por parte de las unidades administrativas que comprenden la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como personas morales y fisicas.
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46. Nombre del Procedimiento: Conciliacion de depodsitos efectuados en las cuentas que
concentran los recursos de la Policia Bancaria e Industrial y la Policia Auxiliar de la Ciudad

de México.

Objetivo General: Conciliar los depdsitos efectuados en las cuentas bancarias que
concentran los recursos de la Policia Bancaria e Industrial y Policia Auxiliar de la Ciudad

de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de
1 | Concentracionde
Fondosy Valores

Recibe oficio con la informacion de los
ingresos por los servicios de vigilancia, de
la Policia Bancaria e Industrial y/o de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México, y
turna.

ldia

Subdireccién de
2 | Captaciony Control de
Fondos

Recibe oficio y remite para su atencion.

ldia

Jefatura de Unidad
3 | Departamental de Caja
y Disponibilidades

Recibe oficio, revisa la informacion
recibida contra las cifras concentradas en
la cuenta bancaria de la Policia Bancaria e
Industrial y/o de la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México.

ldia

Envia correo electronico a los
representantes de la Policia Bancaria e
Industrial, Policia Auxiliar de la Ciudad de
México, Subtesoreria de Administracion
Tributaria y Subtesoreria de Politica Fiscal
para citar a la firma de la conciliacion de
cifras del mes inmediato anterior.

ldia

Elabora los formatos de conciliacion.

1dia

Imprime conciliacion en cuatro tantos,
para revision, rubricay firma por parte del
representante de la Policia Bancaria e
Industrial, Policia Auxiliar de la Ciudad de
México, Subtesoreria de Administracion
Tributariay Subtesoreria de Politica Fiscal;
y distribuye originales a cada
representante para su archivo.

ldia

Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. El oficio mediante el cual la Policia Bancaria e Industrial y la Policia Auxiliar de la
Ciudad de México, debera de incluir la informacion referente al periodo de captacion
de los recursos financieros registrados por ambas policias, importe desglosado por
cada uno de los conceptos recibidos en la cuenta bancaria por dia.

2. Para la firma de la conciliacion mensual, se contara con la presencia de un
representante designado por la Policia Auxiliar de la Ciudad de México y la Policia
Bancaria e Industrial, asi como de la Subtesoreria de Administracion Tributaria y la

Subtesoreria de Politica Fiscal.

3. La conciliacién mensual de ingresos con la Policia Auxiliar de la Ciudad de Méxicoy la
Policia Bancaria e Industrial, contara con la siguiente documentacion:

=

~ o a0

Depositos Diversos por Ordenes Administrativas.
Recuperacion de Cheques Devueltos (Suerte principal, Indemnizacién, Comision

e IVA), en su caso.

Cheques Devueltos, en su caso.

Reclasificaciones (Otros Descuentos), en su caso.
Reclasificaciones (Otros Ingresos), en su caso.

Linea de Captura, en su caso.

4. La Subtesoreria de Administracion Tributaria, es la encargada de conciliar con la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México y la Policia Bancaria e Industrial, los ingresos
recaudados a través de las Instituciones Bancarias y Centros Comerciales (Linea de
Captura), asi como de efectuar el registro contable correspondiente.
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47. Nombre del Procedimiento: Apertura de cuentas bancarias en la Direccion General de
Administracion Financiera, solicitadas por las Unidades Responsables del Gasto y/o las
unidades administrativas correspondientes.

Objetivo General: Llevar a cabo el tramite de apertura de cuentas bancarias solicitadas
por las Unidades Responsables del Gasto y/o unidades administrativas correspondientes,
en apego a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

Responsables de la - .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
. -, Recibe oficio de solicitud de apertura de
Direccion de . .
., cuenta bancaria por parte de la Unidad ,
1 | Concentracionde . ldia
Responsable del Gasto y/o la unidad
Fondosy Valores . . .
administrativa correspondiente, y turna.
Subdireccion de
2 | Captaciény Control Recibe oficio, y remite para atencion. 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio y envia invitacion via correo
3 Departamental de electréonico a las Instituciones Bancarias, 3 hrs
Captaciony Servicios | para que emitan la propuesta de tasas de
Bancarios rendimientos
4 ReC|t_)e' propuestas de tasas de 1dia
rendimientos.
Elabora  formato  comparativo de
propuestas de tasas de rendimientos y
5 oficio dirigido a la Instituciéon Bancaria 3 hrs
designada, solicitando la apertura de la
cuenta bancaria, y turna.
Subdireccion de
6 | Captaciony Control Revisa oficio, rubrica y remite para validar. 3hrs
de Fondos
Direccion de Valida oficio, rubrica envia para
7 | Concentracidon de R y P 1dia
autorizacion.
Fondos y Valores
Direccion General de
8 | Administracion Autoriza el oficio, firma, y regresa. 1dia
Financiera
Direccion de
9 | Concentracion de Recibe oficio, y remite. 2 hrs
Fondosy Valores
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Responsables de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ’
Subdireccion de . - , .
., Recibe oficio, y envia para continuar el
10 | Captaciony Control . 2 hrs
tramite.
de Fondos
Jefatura de Unidad
1 Departamental de Recibe oficio, envia oficio a la Institucion 1dia
Captaciony Servicios | Bancaria, recaba acuse y archiva.
Bancarios
Recibe de la Institucion Bancaria la
12 documentacion (dos tantos originales), 4 dias
correspondiente a la apertura de la cuenta
bancaria.
13 Revisa la documentacion y recaba firmas 1dia
correspondientes.
Elabora oficio a la Institucion Bancaria, ,
14 o ldia
anexa la documentacion firmada, y turna.
Subdireccion de
15 | Captaciény Control Revisa oficio, rubrica y remite para validar. 2 hrs
de Fondos
Direccion de Valida oficio, rubrica envia para
16 | Concentracién de R y P 2 hrs
autorizacion.
Fondos y Valores
Direccion General de
17 | Administracidon Autoriza el oficio, firma, y regresa. 1ldia
Financiera
Direccion de
18 | Concentracion de Recibe oficio, y remite. 2 hrs
Fondos y Valores
Subdireccién de
19 | Captaciény Control Recibe oficio, y envia para su tramite. 2 hrs
de Fondos
Jefatura de Unidad . - , -
Recibe  oficio, envia oficio con
Departamental de L L ,
20 ., . documentacion firmada a la Institucion ldia
Captaciony Servicios . .
. Bancaria, recaba acuse y archiva.
Bancarios
Elabora oficio de notificacién de apertura
de cuenta bancaria a la Unidad
21 Responsable del Gasto y/o unidad 1dia
administrativa que solicitd la apertura y
turna.

Pagina 393 de 493




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Responsables de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Subdireccion de
22 | Captaciony Control Revisa oficio, rubrica y remite para validar. 2 hrs
de Fondos
Direccion de . . . ,
23 | Concentracidon de Vahde.\ (?f,ICIO’ rubrica 'y envia para 2 hrs
autorizacion.
Fondosy Valores
Direccion General de
24 | Administracion Autoriza el oficio, firma, y regresa. 1dia
Financiera
Direccion de
25 | Concentracion de Recibe oficio, y remite. 2 hrs
Fondos y Valores
Subdireccion de
26 | Captaciony Control Recibe oficio, y envia para su tramite. 2 hrs
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio, envia oficio de'notificacié_n de
Departamental de apertura de cuenta bancaria a la Unidad
27 P ., . Responsable del Gasto y/o unidad 1dia
Captaciony Servicios . . .
. administrativa correspondiente, recaba
Bancarios .
acusey archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El oficio mediante el cual las Unidades Responsables del Gasto y las unidades
administrativas, soliciten la apertura de una cuenta bancaria debera de contener:

an oo

efecto.

El monto de recursos a recibir.
El concepto u objeto de la cuenta bancaria.
En su caso copia del convenio.
Y otros que establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas para tal

2. Lainvitacion a las Instituciones Bancarias, a efecto que emitan la propuesta de

tasas de rendimientos contiene:

a. Monto del recurso a recibir en la cuenta.

b. Lacuenta bancaria debe ser productiva.
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c. No estar sujeta a ninglin cobro de comisiones.

d. Copia alos titulares de la Direccion General de Administracion Financiera,
de la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores y de la Subdireccion
de Captaciony Control de Fondos.

3. Elformato comparativo de las propuestas de tasa de rendimientos emitidas por
las Instituciones Bancarias debera rubricarse por los titulares de: la Jefatura de
Unidad Departamental de Captacion y Servicios Bancarios, la Subdireccion de
Captacion y Control de Fondos, la Direccion de Concentracion de Fondos y
Valores, y la Direccion General de Administracion Financiera.

4. Ladesignacion de la Institucion Bancaria corresponde a la Direccion General de
Administracion Financiera.

5. Las unidades administrativas de la Direccion General de Administracion
Financiera, pueden solicitar de manera directa la solicitud de apertura de cuenta
bancaria con una Institucidn Financiera, de acuerdo a las necesidades operativas
de la unidad administrativa correspondiente.

6. El oficio para solicitar a la Institucion Bancaria designada la apertura de cuenta
bancaria, debe contener lo siguiente:

a. Concepto de la cuenta.
b. Tasa pactada (cuando la haya).
Razdn social (nombre del titular).

d. Nombre y puesto de los firmantes autorizados para el manejo de la
misma.

e. Usuarios de banca electrénica.
7. Se entendera por documentacion de la apertura de cuenta bancaria la siguiente:

a. Carta certificacion (se refiere al documento membretado donde el banco
detalla los datos de la apertura).

b. Contrato de apertura (clausulado).

c. Tarjetade firmas.

d. Formatos para el alta en banca electrénica.

e. Otros que establezca la Institucion Bancaria para su formalizacion.

8. La Unidad Departamental de Captacion y Servicios Bancarios revisa la
documentacion de la apertura entregada por la Institucion Bancaria, a efecto de
obtener las firmas correspondientes y verifica lo siguiente:

a. Los nombres de los firmantes.

b. Que la documentacion de la apertura incluya lo descrito en el aspecto a
considerar numero 7.

Pagina 395 de 493




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o SECRETARIA DE
!%Hﬂl O% GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
W‘ﬁl d CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE

A ADMINISTRACION FINANCIERA

9. Eloficioparaelenviodeladocumentacion firmada ala Institucion Bancaria, debe
contener lo siguiente:

a
b.

a o0

Contrato de apertura (clausulado).
Tarjeta de firmas.
Formatos para el alta en banca electrénica.

Otros que establezca la Institucion Bancaria para su formalizacion.

10. El oficio de notificacion de apertura de cuenta bancaria a las Unidades
Responsables del Gasto y/o unidades administrativas correspondientes, debe
contener la siguiente informacion:

T

- o a o

Institucion Bancaria.

Numero de sucursal.

Numero de cuenta bancaria.
Numero de CLABE interbancaria.
Fecha de apertura.

Otros que requieran las Unidades Responsables del Gasto y/o unidad
administrativa correspondiente a solicitud expresa via oficio para facilitar su
identificacion.

11. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a.

Deberan ser firmados en su caso por el Director General de Administracion
Financiera, y rubricados por el titular de la Direccion de Concentracion de
Fondos y Valores, el titular de la Subdireccion de Concentracion de Fondos y
el titular de la Unidad Departamental de Captacion y Servicios Bancarios.

Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.

Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acusey archiva.

12. El tiempo de las actividades 4 y 12 son variables, toda vez que la presentacion de
propuestas de tasas, asi como la recepcion de la documentacion original para
firmas por parte de las Instituciones Bancarias, no depende de la Jefatura de
Unidad Departamental de Captacion y Servicios Bancarios.
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Pagina 397 de 493




SECRETARIA DE

'ﬁ GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACION Y FINANZAS
J CIUDAD DE MEXICO | DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

12-Recibe del Banco la 13.-Revisala e e 20.-Recibe oficio, envia o e v
documentacién para abrir dacumentacién y recaba e oAl aficio con documentacion de“’"g:f‘::"a’;mn Sl
Ia cuenta bancaria firmas correspondientes Pl o Banen ]

Jefatura de Unidsd Departamental de Captacion y Servicios Bancarios

3
15 -Revisa oficio, rubrica 18.-Recibe oficio y envia
¥ remite para validar para su ramite

Subdireccion de Captacidn y Contral de Fondos

16.-Valida oficio, nubrica

R e Tan et zace 18.-Racibe clicio y remite

Apertura de cuentas bancarias en la D.G.A.F. solicitadas por las U.R.G.’s y U.A. correspondientes

Direccién de Concentracion de Fondos y Valores

17.-Autoriza el oficio,

fima y regresa

Direccién General de Administracion Fiannciera

Pagina 398 de 493




MANUAL
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS

CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Apertura de cuentas bancarias en la D.G.A.F. solicitadas por las U.R.G.’s y U.A. correspondientes
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48. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de apertura de cuentas bancarias
solicitadas por las Unidades Responsables del Gasto.

Objetivo General: Autorizar la apertura de cuentas bancarias solicitadas mediante oficio
por las Unidades Responsables del Gasto para la administracion de recursos financieros.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t;lae dde 2 Actividad Tiempo
1 | Direccion Generalde | Recibe oficio de solicitud de autorizacion de
Administracion apertura de cuenta bancaria con
Financiera propuestas de servicios bancarios, por parte 1dia
de las Unidades Responsables del Gasto, y
turna.
2| Direccién de
Concentracidn de Recibe oficios, y remite. ldia
Fondos y Valores
Subdireccion de
3 | Captaciony Control Recibe oficios y envia para su atencion. 1dia
de Fondos
Recibe oficio, elabora un analisis detallado
Jefatura de Unidad en donde se hac.e el cc.)mpara.t’ivo entre
bancos, para elegir la mejor opcion para el
Departamental de , o ,
4 ., . area responsable del gasto y oficio de ldia
Captaciony Servicios o
Bancarios autorizacion de apertura de cuenta
bancaria ala Unidad Responsable del Gasto,
y turna.
Subdireccién de
5 | Captaciony Control Revisa oficio, rubrica y remite para validar. 1dia
de Fondos
Direccion de Valida oficio, rubrica y envia para
6 | Concentracionde L ’ 1dia
autorizacion.
Fondosy Valores
Direccion General de
7 | Administracion Autoriza el oficio, firma, y regresa. 1ldia
Financiera
Direccion de
8 | Concentracién de Recibe oficio y remite. 1dia
Fondos y Valores
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No. Resp:crlis;télae dde 2 Actividad Tiempo
Subdireccion de

9 | Captaciony Control Recibe oficio y envia para su tramite. 1dia
de Fondos
Jefatura de Unidad Recibe oficio, envia oficio de autorizacion de

10 Departamental de apertura de cuenta bancaria a la Unidad 1dia
Captaciony Servicios | Responsable del Gasto, recaba acuse vy
Bancarios archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 15 dias
hébiles.

Aspectos a considerar:

1. La autorizacion de apertura de cuentas bancarias por parte de la Direccion General
de Administracion Financiera a las Unidades Responsables del Gasto debe apegarse
a lo establecido en el articulo 92 del “Reglamento de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la ciudad
de México”; en la regla cuadragésima de las Reglas Generales para los Servicios de
Tesoreriay en la regla 49 de las Reglas para la Autorizacion y Manejo de Ingresos de
Aplicacion Automatica y demas lineamientos que para tal efecto emita esta
Secretaria.

2. Eloficio mediante el cual la Unidad Responsable del Gasto solicite la autorizacion
para la apertura de una cuenta bancaria a la Direccion General de Administracion
Financiera, debera de incluir lo siguiente:

a. Nombre u objeto con el cual se denominara la cuenta bancaria.

b. Porlo menos tres propuestas de instituciones bancarias, en cuanto a la oferta
de servicios se refiere, mismos que requiere la Unidad Responsable del Gasto
solicitante.

3. La Unidad Departamental de Captacion y Servicios Bancarios elaborara un
comparativo de las propuestas enviadas por la unidad responsable del gasto, se
denominara “formato de evaluacion”, el cual debe contener:

a. Nombre de las instituciones bancarias de las cuales enviaron propuesta de
servicios.

b. Servicios ofertados por las instituciones bancarias.

c. Se marca la propuesta que ofrece las mejores condiciones para la apertura de
la cuenta bancaria.
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4. La designacion de la Institucion Bancaria para la autorizacion de apertura de
cuenta solicitada por la Unidad Responsable del Gasto, corresponde a la Direccion
General de Administracion Financiera en base al comparativo de las propuestas
enviadas.

5. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el titular de la Direccion General de
Administracion Financiera, rubricados por el titular de la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores, por el titular de la Subdireccion de
Concentracion de Fondosy el titular de la Unidad Departamental de Captacion
y Servicios Bancarios.

b. Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.

¢. Una vez entregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acusey archiva.
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49, Nombre del Procedimiento: Elaboracidon de conciliaciones bancarias mensuales de la
Direccidn de Concentracion de Fondos y Valores.

Objetivo General: Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas
bancarias de la Direccién de Concentracion de Fondos y Valores.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
. Recibe de las unidades administrativas
Jefatura de Unidad . . ., .,
adscritas a la Direccion de Concentracion de
Departamental de - . ,
1 ., .. Fondos y Valores, oficios con los libros| 1dias
Captaciony Servicios .
. auxiliares de cada una de las cuentas
Bancarios .
bancarias que operan.
2 Realiza el proc;eso de conciliacion de cada 2 dias
cuenta bancaria.
3 Imprime y firma el resultado de la 1dia
conciliacidon bancaria en dos tantos, y turna.
Subdireccion de . . S .
-, Revisa, firma conciliaciones bancarias vy ,
4 | Captaciony Control reorecs ldia
de Fondos 8 ’
Jefatura de Unidad . . .
Elabora y firma oficios para remitir el
Departamental de e . ,
5 ., . resultado de la conciliacion a la unidad ldia
Captaciony Servicios . . .
. administrativa correspondiente.
Bancarios
5 Envia oficio a la unidad administrativa 1dia
correspondiente, recaba acuse y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Se elaboran las conciliaciones bancarias con base en las solicitudes que realizan
las unidades administrativas adscritas a la Direccién de Concentracion de Fondos
y Valores, mismas que deben remitir sus libros auxiliares y estados de cuenta
bancarios con informacion mensual, correspondientes a cada una de sus cuentas

bancarias.
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2. Enlarecepcionde los libros auxiliares de las unidades administrativas adscritas a
la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, se verifica lo siguiente: El mes
de recepcion coincida con el consecutivo, que se incluya el estado de cuenta
correspondiente, el saldo inicial del libro que se entregue debe ser igual al saldo
final del mes anterior, nimero de cuenta y CLABE interbancaria.

3. Seentendera por proceso de conciliacion lo siguiente:

a. Verificarqueelsaldoinicial de los libros auxiliares del mes actual sea el mismo
que el saldo final de los libros auxiliares del mes anterior.

b. Conciliar los movimientos diarios, con cada una de las cifras registradas en las
columnas de debe y haber del estado de cuenta bancario contra las cifras
registradas en el libro auxiliar en las columnas de debe y haber.

c. Registraren el formato de la conciliacion partiendo del saldo en libros mas los
abonos y menos los cargos de las partidas en conciliacion, dentro del
apartado que corresponda, obteniendo el saldo en bancos del mes a conciliar.

4. Las firmas de las conciliaciones bancarias seran por parte de los titulares de la
Subdireccion de Captacion y Control de Fondos y la Unidad Departamental de
Captacion y Servicios Bancarios.

5. Los oficios elaborados estaran sujetos a lo siguiente:

a. Deberan ser firmados en su caso por el titular de la Unidad Departamental
de Captacion y Servicios Bancarios.
Deberan contener la documentacion soporte que se indique en el mismo.
¢. Unavezentregado el oficio a la unidad administrativa correspondiente, se
recaba acuse y archiva.

6. El tiempo de ejecucion puede variar, debido al volumen de libros auxiliares
enviados por las unidades administrativas adscritas a la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores a efecto de realizar la conciliacién bancaria
correspondiente.
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50. Nombre del Procedimiento: Devolucion de Depdsitos Indebidos a los Auxiliares de
Tesoreria.

Objetivo General: Tramitar la devolucion a los Auxiliares de Tesoreria de los depdsitos
abonados indebidamente en las cuentas bancarias administradas por la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores, a través la Jefatura de Unidad Departamental de
Concentraciones Internas y la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones
Externas por no corresponder a la recaudacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P

1 | Direccionde Recibe oficio de solicitud de devoluciéony la| 1dia
Concentracién de documentacion soporte de los Auxiliares de
Fondosy Valores Tesoreriay turna.

2 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de devolucién y | 1dia
Concentracion de documentacion soporte de los Auxiliares de
Fondos Tesoreria revisa y turna a la Jefatura

correspondiente.

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud de devolucién y | 1dia
Departamental de documentacidn soporte de los Auxiliares de
Concentraciones Tesoreria, analiza y revisa que la
Internas documentacidon  sea  suficiente  para

comprobar la existencia de un depdsito
indebido en las cuentas bancarias a su cargo.
(La documentacion proporcionada
comprueba un depésito indebido?
NO

4 Elabora oficio para el Auxiliar de Tesoreria | 1dia
informando la razén de la improcedencia de
la devolucion, rubricay turna.

5 | Subdirecciéon de Recibey revisa oficio; rubricay turna. 1dia
Concentracion de
Fondos
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6 | Direccion de Recibe oficio debidamente rubricado,| 1dia
Concentracion de autorizay firmay turna.

Fondos y Valores

7 | Subdirecciéon de Recibe oficio firmado y turna. 1dia
Concentracion de
Fondos

8 | Jefatura de Unidad Recibe oficio debidamente firmado para su | 1ldia
Departamental de entrega.

Concentraciones
Internas
(Conecta a la actividad 1)
Sl
9 Consulta en los sistemas autorizados de | 1ldia
Tesoreria que el depdsito no esté registrado
como parte de la recaudacion.
10 Elabora originales de Cuenta por Liquidar | 1dia
Certificada no Presupuestal y Contra Recibo,
los firma, elabora oficio original dirigido a la
Direccion de Operacion e Inversion de
Fondos, lo ribricay los turna.

11 | Subdireccién de Recibe Cuenta por Liquidar Certificada no | 1dia
Concentracion de Presupuestal, Contra Recibo y los firma, asi
Fondos como oficio original dirigido a la Direccién de

Operacion e Inversidon; en su caso recibe
original del oficio al Auxiliar de Tesoreria,
revisa, rubrica y turna para su autorizacion y
firma.

12 | Direccién de Recibe originales de la Cuenta por Liquidar | 1dia
Concentracién de Certificada no Presupuestal, Contra Recibo y
Fondosy Valores Oficio original dirigido a la Direccién de

Operacion e Inversidn; y en su caso recibe
original del oficio al Auxiliar de Tesoreria,
autoriza, firmay turna para tramite.
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Responsable de la . .
No. o Actividad Tiempo
Actividad P

13 | Subdireccion de Recibe originales de la Cuenta por Liquidar | 1dia
Concentracién de Certificada no Presupuestal, Contra Recibo y
Fondos Oficio original dirigido a la Direccién de

Operacion e Inversidn; y en su caso recibe el
original del oficio al Auxiliar de Tesoreria,
autorizadosy firmados, turna par tramite a la
Jefatura correspondiente.

14 | Jefatura de Unidad Recibe y tramita originales de la Cuenta por | 1dia
Departamental de Liquidar Certificada No Presupuestal, Contra
Concentraciones Recibo y oficio original dirigido a la Direccion
Internas de Operacidn e Inversion.

15 | Direccidon de Operacion | Recibe Cuenta por Liquidar Certificada No | 1dia
e Inversion de Fondos | Presupuestal, Contra Recibo y oficio; remite

el contra recibo debidamente sellado.

16 | Jefatura de Unidad Recibe y entrega Contra-Recibo al Auxiliarde | 1dia
Departamental de Tesoreria para que lo cambie por el cheque
Concentraciones en la Pagaduria indicada.

Internas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Deacuerdo con lo sefialado en la Vigésima Quinta Regla General para los Servicios
de Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal, ahora Ciudad de México; en el caso
de que las instituciones de crédito abonen cantidades indebidas a las cuentas de
la Secretaria de Administracidn y Finanzas, deberan solicitar por escrito a la ahora
Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, y anexando los documentos
probatorios del error, la devolucion de dichas cantidades. Toda devolucion que se
efectlie, se hara Unica y exclusivamente a favor de las instituciones de crédito y a
peticion de parte, y se hara atendiendo a lo siguiente:
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a) Lasolicitud de devolucion debera efectuarse a través de un documento por
escrito, mismo que se hara acompafiar con el soporte necesario para su
validaciony debera contener el importe de la devolucion, ficha de depésito del
dia en que se concentro el importe y estado de cuenta en donde se refleje el
importe referido.

b) Las solicitudes de devolucion seran validadas y soportadas con los
registros que guarda la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones
Externas. Una vez validada la solicitud de devolucién, la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores elaborard una Cuenta por Liquidar
Certificada sin afectacion presupuestal y un contra recibo, que sera entregado
al representante del banco, el cual debera identificarse ampliamente.

c) La ahora Direccion de Concentracion de Fondos y Valores remitira la
Cuenta por Liquidar a la ahora Direccion de Operacion e Inversion de Fondos
quien efectuara el pago de la devolucion al Banco, contra la presentacion del
contra recibo correspondiente.

2. Se entendera por Auxiliares de Tesoreria de la Secretaria de Administracion y
Finanzas a las Instituciones Bancarias, Instituciones Financieras,
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares, Oficinas de Atencidn al Publico
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México y demas particulares autorizados por
la Secretaria de Administracion y Finanzas como auxiliares de recaudacion.

3. Porlo que se refiere a las actividades sefaladas en los numerales 3, 4, 8,9, 10, 14
y 16 del apartado de descripcion narrativa, la misma es desarrollada también por
la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura
de Unidad Departamental de Concentraciones Externas, atenderan las solicitudes
de devoluciéon de depédsitos indebidos, que deberan ser plenamente
documentadas por los Auxiliares de Tesoreria.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura
de Unidad Departamental de Concentraciones Externas, tramitaran las
devoluciones de depdsitos indebidos de acuerdo a este procedimiento cuando los
auxiliares de Tesoreria no generen registro de estas operaciones mediante su
envio e incorporacidn en los sistemas autorizados de Tesoreria.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura

de Unidad Departamental de Concentraciones Externas, tramitaran las
devoluciones de depdsitos indebidos mediante Cuentas por Liquidar Certificadas.
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51. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Libros Auxiliares de las cuentas bancarias
correspondientes a la Subdireccién de Concentracion de Fondos.

Objetivo General: Elaborarlos libros auxiliares por cada cuenta bancaria bajo la
administracion de la Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura de Unidad
Departamental de Concentraciones Externas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, para contar con el registro de los depdsitos correspondientes a la recaudacion
y transferencias bancarias.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Activi Tiem
© Actividad ctividad empo

1 | Jefatura de Unidad

) ' Consulta los estados de cuenta de cada una
Departamental de . . 2 dias
. de las cuentas bancarias que seran
Concentraciones : . .
reflejados en los libros auxiliares.
Internas
2 Elabora libro auxiliar por cada cuenta
bancaria, reflejando los  depositos
correspondientes a la recaudaciéon y las | 3dias
transferencias efectuadas por el area y
turna para su revision y firma.

3 | Subdireccién de Recibe y revisa los libros auxiliares,
Concentracion de verificando que reflejen los movimientosde | 1dia
Fondos las cuentas bancarias.

(Es correcta la informacion?
NO
4 Regresan libros auxiliares para su| 1ldia
correccion.
(Conecta a la actividad 1)
Sl

5 Firma libros auxiliares y turna para su| 1ldia

tramite.

6 | Jefatura de Unidad Recibe los libros auxiliares debidamente
Departamental de firmados, emite oficio dirigido a la Jefatura ,

. . -, ldia
Concentraciones de Unidad Departamental de Captacion y
Internas Servicios Bancarios y turna.
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7 | Subdireccién de
Concentracién de Recibe oficio original y estado de cuenta, | 1dia
Fondos firmay turna para su tramite.
8 | Jefatura de Unidad . . . .
Recibe oficio original y anexa libros
Departamental de - P ,
. auxiliares para tramite. Entrega Recaba ldia
Concentraciones )
acusey archiva.
Internas
9 | Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficio original, libros auxiliares y 1dia
Captacion y Servicios estados de cuenta.
Bancarios
10 Realiza las conciliaciones, gestionay recibe
las aclaraciones y/o bonificaciones de 5 dias
partidas pendientes con las Instituciones
Bancarias correspondientes.
11 Entrega conciliaciones, aclaraciones y/o
bonificaciones de las Instituciones | 1ldia
Bancarias a la Jefatura correspondiente.
12 | Jefatura de Unidad . . o
Recibe vy archiva conciliaciones,
Departamental de . I 1dia
. aclaraciones y/o bonificaciones de las
Concentraciones . . e .
Instituciones Bancarias valida y archiva.
Internas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo con lo sefialado en la Trigésima Séptima Regla General para los
Servicios de Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal, ahora Ciudad de México,
las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de Administracion
Financiera que manejen informacion financiera, que en atencion a sus funciones
administren cuentas bancarias, deberan realizar mensualmente la conciliacion de
las mismas, tomando como elementos los libros auxiliares que deberan de llevar
por cada cuenta, y los estados de cuenta que presente la Institucion de Crédito. La
Direccion General de Administracion Financiera programara, supervisara vy
coordinara estas reuniones de conciliacidn, en las que establecerd, entre otros
aspectos, la informacion que debe ser conciliada entre las diferentes areas.
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2. Por lo que se refiere a las actividades sefialadas en los numerales 1, 2,6y 12 del
apartado de descripcion narrativa, la misma es desarrollada también por la
Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas.

3. LaJefaturade Unidad Departamental de Concentraciones Internasy la Jefatura de
Unidad Departamental de Concentraciones Externas analizaran mensualmente las
conciliaciones bancarias que la Jefatura de Unidad Departamental de Captacidony
Servicios Bancarios entregue junto con las respuestas de aclaracion o bonificacion
que las instituciones bancarias envien.

4. LaJefaturade Unidad Departamental de Concentraciones Internasy la Jefatura de
Unidad Departamental de Concentraciones Externas daran seguimiento a las
partidas resultantes de las conciliaciones.

5. LaJefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internasy la Jefatura de
Unidad Departamental de Concentraciones Externas emitiran un reporte mensual
de la elaboracion de libros que servird como soporte de los puntos de control
interno implementados.
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Pagina 421 de 493




MANUAL
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE

(]
!%H&I O% GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
W‘ﬁl J CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE

o ADMINISTRACION FINANCIERA

VALIDO

Subdireccion de Concentracion de Fondos

VALIDO

Direccion de Concentracion de Fondos y Valores
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52. Nombre del Procedimiento: Localizacidn de las lineas de captura correspondientes a
los pagos realizados por los contribuyentes.

Objetivo General: Atender las solicitudes de localizacion de pagos recibidos en las
cuentas bancarias bajo la administracion de la Direccidén de Concentracién de Fondos'y
Valores, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internasy
la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas a solicitud de las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Administracién y Finanzas, Organos
Desconcentrados o Autoridades Judiciales, para confirmar que se realizé un pago.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P

1 | Direccion de Recibe del area solicitante, el oficio con el
Concentracion de recibo de pago del depésito a localizarenlas | 1 4i;
Fondosy Valores cuentas bancarias a su cargo, revisay turna.

2 | Subdireccion de Recibe la solicitud con el recibo de pago del | 1dia
Concentracién de deposito a localizar en cuentas bancarias a
Fondos su cargo, revisa y envia.

3 | Jefatura de Unidad Recibe la solicitud con el recibo de pago del | 1dia
Departamental de depdsito a localizar en cuentas bancarias a
Concentraciones su cargo.

Internas

4 Consulta reportes y el estado de cuenta del | 1dia
dia correspondiente en el que se debe
encontrar el pago a localizar.
¢El pago fue localizado?
NO

5 Elabora oficios, original de la aclaracion y | 1ldia
bonificacion del pago para el Auxiliar de
Tesoreria correspondiente y oficio original
para el area Solicitante sobre el estado que
guarda la localizacién, los rubrica y turna.
(Conecta con la actividad 7)
Sl
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora oficio original en respuesta al area
Solicitante y turna junto con copia del
estado de cuenta que contiene el pago, para
su validaciény rabrica.

ldia

Subdireccion de
Concentracion de
Fondos

Recibe el oficio original en respuesta al area
Solicitante junto con copia del estado de
cuenta, confirma que el pago del estado de
cuenta corresponda al requerido, y en su
caso recibe oficios, original de la aclaracién
y bonificacion del pago para el Auxiliar de
Tesoreria correspondiente y oficio original
para el area Solicitante sobre el estado que
guarda la localizacion, rdbrica y turna para
su autorizacion y firma.

ldia

Direccion de
Concentracion de
Fondos y Valores

Recibe el oficio original en respuesta al area
solicitante junto con copia del estado de
cuenta, confirma que el pago del estado de
cuenta corresponda al requerido, autoriza y
firma; en su caso recibe el oficio original de
la aclaracién y bonificacion del pago para el
Auxiliar de Tesoreria, junto con el oficio
original para el area Solicitante sobre el
estado que guarda la localizacion, autoriza,
firmay turna.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concentraciones
Internas

Recibe el oficio original en respuesta al area
solicitante junto con copia del estado de
cuenta; o en su caso turna el oficio original
de la aclaracidn y bonificacion del pago para
el Auxiliar de Tesoreria, junto con el oficio
original para el area Solicitante sobre el
estado que guarda la localizacion
autorizados y firmados. Envia, recaba el
acuse de recibo y emite el informe mensual
para archivo.

1dia

Fin del procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 15 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Deacuerdo con lo sefialado en la Décima Novena Regla General para los Servicios
de Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal, ahora Ciudad de México; la
Secretaria de Administraciony Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, hoy
Ciudad de México, por conducto de la Direccion General de Administracion
Financiera, podra solicitar a las instituciones de crédito que recibieron las
boletas de pago o recibos universales de la Tesoreria y efectuaron la
recaudacion de los ingresos referidos en las presentes Reglas, que confirmen que
el pago fue ingresado, quedando obligadas éstas a dar respuesta en un plazo
maximo de quince dias naturales a partir de la fecha que se formuld el
requerimiento.

2. Por lo que se refiere a las actividades sefialadas en los numerales 3, 6 y 9 del
apartado de descripcion narrativa, la misma también es desarrollada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas.

3. El oficio de localizacién de pagos efectuados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura de Unidad
Departamental de Concentraciones Externas indicaran la fecha, monto, referencia
del pago y Auxiliar de Tesoreria donde fue realizado el pago.

4. Se entenderd por Auxiliares de Tesoreria de la Secretaria de Administracion y
Finanzas a las Instituciones Bancarias, Instituciones Financieras,
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares, Oficinas de Atencién al Publico
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México y demas particulares autorizados por
la Secretaria de Administracion y Finanzas como auxiliares de recaudacion.

5. El soporte documental sera el recibo de pago, éste es presentado por el area
Solicitante, y el cual debe mostrar fecha, lugar de pago, importe, linea de captura
seglin sea el caso, nimero de cheque y/o cualquier otro dato que se considere
necesario para localizar el pago.

Pagina 425 de 493




SECRETARIA DE

)
MANUAL fg:lmsgl, o% GOBIERNO DE LA | ADMINISTRACIONY FINANZAS
w.w d CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE
(<)

ADM I N I STRATIVO ADMINISTRACION FINANCIERA
6. Se entenderd por area Solicitante: las Unidades Administrativas adscritas a la

Secretaria de Administracién y Finanzas, Organos Desconcentrados o Autoridades
Judiciales.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de

Concentraciones Externas

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de

Concentraciones Internas

Pagina 428 de 493




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
[&H&! o% GOBIERNO DE LA
!T‘Tl CIUDAD DE MEXICO
] L/ do

VALIDO

Subdireccion de Concentracion de Fondos

VALIDO

Direccion de Concentracion de Fondos y Valores

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 429 de 493




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
% GOBIERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
[¢]

W

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

53. Nombre del Procedimiento: Transferencias de Fondos a Cuentas Bancarias de la
Direccidn de Operacion e Inversion de Fondos.

Objetivo General: Realizar la transferencia de fondos captados en las cuentas bancarias
que se encuentran bajo la administracion de la Direccion de Concentracion de Fondos'y
Valores, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internasy
la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas, a las cuentas
bancarias de la Direccion de Operacion e Inversion de Fondos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad ?
1 | Jefatura de Unidad Recibe de los Auxiliares de Tesoreria la
Departamental de acreditacion de los recursos del Gobierno
Concentraciones de la Ciudad de México, en las cuentas | 1ldia
Internas bancarias de la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas, y determina.
;Los servicios de banca electronica del
banco permiten realizar los traspasos?
NO
2 Informa el problema existente. 1dia
3 | Jefatura de Unidad Realiza gestiones con la institucion| 1ldia
Departamental de bancaria con la finalidad de resolver el
Captaciony Servicios problema de banca electrénica.
Bancarios
(Conecta a la actividad 1)
Sl
4 | Jefatura de Unidad Ingresa a la Banca Electrénica de las
Departamental de Instituciones Bancarias para consultar el 1dia
Concentraciones saldo existente, emite e imprime los saldos
Internas del dia y almacena de manera electrénica
los movimientos de las cuentas.
5 Verifica que los Auxiliares de Tesoreria
hayan efectuado los depdsitos de los 1dia
recursos recaudados diariamente a través
de la Banca Electronica.
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No. Resp:crlis;tc)jlae dde @ Actividad Tiempo

6 Realiza los traspasos de los saldos
consultados de cada cuenta bancaria bajo 1dia
su administracion a cuentas bancarias
administradas por la Direccion de
Operacion e Inversion Fondos.

7 Imprime los comprobantes de traspasos, | 1dia
elabora Concentrado de traspasos, firmay
turna.

8 | Subdireccion de Recibe los comprobantes de traspasos,
Concentracién de revisa que se hayan efectuado .
Fondos correctamente a cada cuenta bancaria, Ldia

firmay turna.

9 | Jefatura de Unidad Recibe los comprobantes de traspasos,
Departamental de junto con el “Concentrado de traspasos”, y ,
Concentraciones turna a la Direccidon de Operacion e l1dia
Internas Inversion de Fondos. Recaba el acuse de

recibo, y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Deacuerdo a losefialado en la Trigésima Primera Regla General para los servicios
de Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal, ahora Ciudad de México;
diariamente y de conformidad con los lineamientos emitidos para tal efecto por
parte de la ahora Direccion de Operacion e Inversion de Fondos , las Jefaturas de
Unidad Departamental de Concentraciones Internas, Concentraciones Externas,
de Caja y Disponibilidades deberan depositar en las cuentas bancarias de la
Jefatura de Unidad Departamental de Mesa de Dinero el total de la concentracion
de sus cuentas bancarias.

2. Porlo que se refiere a las actividades sefialadas en los numerales 1,2,4,56,7y9

del apartado de descripcion narrativa, la misma también es desarrollada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas.
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3. La Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura
de Unidad Departamental de Concentraciones Externas seran las encargadas de
resguardary custodiar los dispositivos electrénicos de seguridad con los cuales se
realizan las transferencias.

4. El documento “Concentrado de Transferencias” servira como soporte de los
puntos de control interno implementados y sera validado por la Jefatura de
Unidad Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura de Unidad
Departamental de Concentraciones Externas, seglin corresponda, asi como por la
Subdireccion de Concentracion de Fondos y la Direccién de Concentracion de
Fondosy Valores

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas y la Jefatura
de Unidad Departamental de Concentraciones Externas, emitiran un informe
mensual de las transferencias de fondos, el cual contiene la siguiente informacion:

«Banco.

«Cuenta de cargo y abono.

*Hora.

«Importe por cuenta del primer Traspaso.
«Importe por cuenta del segundo Traspaso.
Gran Total.

6. Tiempo: Existen actividades en las cuales el tiempo se define como “Variable”
debido a que la actividad no depende de la Direccion de Concentracién de Fondos
y Valores.
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54, Nombre del Procedimiento: Validacion de facturas a los Auxiliares Tesoreria de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Objetivo General: Validar las facturas por los servicios de recaudacion de los Auxiliares de
Tesoreria de la Secretaria de Administracion y Finanzas bajo la administracion de la
Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, para que la Direccion General de
Administracion y Finanzas realice el pago correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Activi Tiem
© Actividad ctividad empo

1 | Direccionde Recibe oficio y factura por los servicios )
Concentracion de prestados de recaudacion de los Auxiliares 1dia
Fondos y Valores de Tesoreriay turna.

2 | Subdireccién de )
Concentracion de Recibe y remite la factura correspondiente. ldia
Fondos

3 | Jefatura de Unidad Recibe la factura y valida cifras de la factura,
Departamental de mediante  los  sistemas informaticos | 1 dia
Concentraciones correspondientes, para iniciar el tramite de
Internas pago.

iSon correctas las cifras de la factura?
NO

4 Determina la diferencia e informa al Auxiliar )
de Tesoreria de la inconsistencia para su | 1dia
correccion.
(Conecta a la actividad 1)
Sl

5 Elabora original de oficio de envio de factura
a la Direccion General de Administracion y Ldi
Finanzas, rubrica y anexa factura rubricada. '
Turna documentos.

6 | Subdireccion de Recibe originales de: oficio de envio de
Concentracion de factura a la Direccion General de
Fondos Administracion y Finanzas y factura, validay | 1dia

rubricay turna para autorizaciony firma.

7 | Direccion de . . . .

- Recibe originales de: oficio de envio de
Concentracion de ¢ | . o, | d Ldi
Fondos y Valores actura a la Direccion Genera e £
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No. Resp:crl?\zzl: dde 2 Actividad Tiempo
Administracion y Finanzas, factura, autoriza
con firmay turna.
8 | Subdireccién de 1dia
Concentracién de Recibe y turna a la jefatura correspondiente.
Fondos
9 | Jefatura de Unidad Recibe originales de: oficio de envio de
Departamental de factura a la Direccion General de
Concentraciones Administracion y Finanzas y factura. Recaba | 1dia
Internas acuses de recibo y emite reporte mensual
para su archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Deacuerdo con lo sefialado en la Vigésima Cuarta Regla General para los Servicios
de Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, para el
cobro de sus servicios, las instituciones de crédito deberan presentar dentro de
los primeros cinco dias del mes siguiente al que se cobra, los estados de cuenta
correspondientes, y factura detallando los servicios que se cobran, ante la ahora
Direccion de Concentracion de Fondos y Valores la que validara y, en su caso,
tramitara su pago ante la ahora Direccion General de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. Por lo que se refiere a las actividades sefialadas en los numerales 3 y 9 del
apartado de descripcion narrativa, la misma también es desarrollada por la
Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas.

3. La Direccién de Concentracién de Fondos y Valores, de acuerdo al Manual
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, tiene la funcion de
vigilar que la recepcion de los recursos concentrados en las cuentas a su cargo se
apegue a la normatividad y contratos vigentes.

4. La Subdireccion de Concentracion de Fondos, de acuerdo al Manual
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, tiene la funcion de
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aprobar el tramite de las facturas derivadas por los servicios de recaudacion de
los recursos.

5. Las Jefaturas de Unidad de Departamental de Concentraciones Internas o
Externas, de acuerdo al Manual Administrativo de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, tienen la funcion de revisary comprobar que las facturas derivadas por
los servicios prestados por los Auxiliares de Tesoreria de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, cumplan con los contratos vigentes.

6. Se entendera por Auxiliares de Tesoreria de la Secretaria de Administracion y
Finanzas a las Instituciones Bancarias, Instituciones Financieras,
Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares, Oficinas de Atencidn al Publico
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México y demas particulares autorizados por
la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México
como auxiliares de recaudacion.

7. Eloficio emitido por los Auxiliares de Tesoreria de la Secretaria de Administracion
y Finanzas debera anexar la factura en original conforme a lo establecido en las
Reglas Generales para los Servicios de Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal,
ahora Ciudad de México, asimismo debera indicar:

e Periodo.

e Numero de Factura.
e Concepto.

e Operaciones.

e Comision.

e Subtotal.
e |[.\V.A.
e Total.

8. El oficio dirigido a la Direccion General de Administracion y Finanzas, debera
anexar la factura en original debidamente firmada por la Direcciéon de
Concentracion de Fondos y Valores.
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55. Nombre del Procedimiento: Supervision del Servicio de Traslado de Valores.

Objetivo General: Supervisar que la Compafiia de Traslado de Valores efectle en tiempo
y forma eltraslado de los recursos de la recaudacion para su concentracion en las cuentas
bancarias a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t;l: dde '@ Actividad Tiempo

1 | Direccionde Recibe oficio de solicitud de modificaciones | 1dia
Concentracion de de horarios o servicios adicionales para la
Fondosy Valores recoleccion de valores enviado por la

Direcciéon de Contabilidad y Control de
Ingresos de la  Subtesoreria  de
Administracion Tributaria y turna.

2 | Subdireccién de Recibe y turna oficio de solicitud de| 1dia
Concentracion de modificaciones de horarios o servicios
Fondos adicionales para la recoleccion de valores y

turna.

3 | Jefaturade Unidad Recibe oficio de solicitud y elabora oficio | 1dia
Departamental de dirigido a la Compaiiia de Traslado de
Concentraciones Valores solicitando las modificaciones o
Internas servicios adicionales, rubrica y turna.

4 | Subdireccion de Recibe oficio dirigido a la Compaiiia de | 1dia
Concentracién de Traslado de Valores, revisa la informacion
Fondos de acuerdo con la solicitud de las

modificaciones o servicios adicionales
emitida por la Direccion de Contabilidad y
Control de Ingresos de la Subtesoreria de
Administracion Tributaria, rubrica y turna
para autorizacién y firma.

5 | Direccién de Recibe oficio debidamente rubricado,| 1dia
Concentracion de autorizay firmay turna.

Fondos y Valores

6 | Subdireccion de Recibe oficio y turna.

Concentracion de 1dia
Fondos
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Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
7 | Jefatura de Unidad Recibe el oficio debidamente firmado para
Departamental de el tramite del oficio. Recaba acuse y archiva. 1dia
Concentraciones
Internas
8 Verifica via telefonica que la Compaiiia de
Traslado de Valores, haya realizado el )
traslado de los valores conforme al oficiode | 1di@
solicitud de modificaciones o servicios
adicionales.
9 Recibe y sella los comprobantes de servicio
de la recaudacién y/u originales de las | 1dia
fichas de depdsito; revisa, valida los
depdsitos en cuentas bancarias.
iLos valores se encuentran debidamente
depositados?
NO

10 Elabora oficio solicitando el depésito o la
aclaracion a la Compafiia de Traslado de
Valores, enviando copias de los ,

. .. ldia

comprobantes y/o fichas de depésito y la
banca electrdnica, rubrica y turna para
revision y rubrica.

11 | Subdireccion de Recibe oficio rubricado, copias de los
Concentracion de comprobantes o fichas de depésito y la )
Fondos banca electronica valida las diferencias, ldia

rubricay turna para su autorizaciony firma.

12 | Direccion de Recibe oficio debidamente rubricado,
Concentracién de autoriza, firmay turna. 1dia
Fondosy Valores

13 | Subdireccion de Recibey turna.

Concentracion de 1dia
Fondos
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Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
14 | Jefatura de Unidad Recibe el oficio debidamente firmado para
Departamental de su envio a la Compafiia de Traslado de 1dia
Concentraciones Valores.
Internas
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

15 Registra en un archivo Excel los datos
proporcionados en los comprobantesde la | 1dia
recaudacion y fichas de depdsito.

16 Archiva las copias de los comprobantes de
recaudacion y originales de las fichas de | 1dia
deposito.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, de acuerdo al Manual
Administrativo, tiene las funciones de establecer los mecanismos necesarios y
eficientes para la concentracion y control de los recursos financieros propiedad
y/o al cuidado de la Ciudad de México, a través de los diferentes servicios
bancariosy de tesoreria, en beneficio de las finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

2. La Subdireccion de Concentracion de Fondos, de acuerdo al Manual
Administrativo, tiene las funciones de supervisar la recoleccion, el traslado y
concentracion de las compaiiias de traslado, asi como verificar la concentracion
por parte de los auxiliares de Tesoreria.

3. La Jefatura de Unidad de Concentraciones Internas, de acuerdo al Manual
Administrativo, tiene las funciones de revisar y comprobar que los servicios de
traslado de valores sean prestados en las oficinas recaudadoras y que sea
efectuada la entrega de los valores en las Instituciones Bancarias.
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4. Lacompafiia de traslado de valores es una empresa contratada como auxiliar de
la Tesoreria, para efectuar la recoleccion de valores en las oficinas recaudadoras
dentro de los horarios solicitados por la Direccion de Contabilidad y Control de
Ingresos dependiente de la Subtesoreria de Administracion Tributaria; asimismo
realiza el depdsito de los recursos en las cuentas bancarias a cargo de la Jefatura
de Unidad Departamental de Concentraciones Internas.

5. Las oficinas recaudadoras a través de la Direccion de Contabilidad y Control de
Ingresos dependiente de la Subtesoreria de Administracion Tributaria, deberan
requerir mediante oficio las modificaciones de horarios, altas, bajas o servicios
adicionales de los servicios de recoleccion de valores con 3 dias habiles de
anticipacion, conforme a la establecido en las Reglas Generales para los Servicios
de Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal.

6. Son oficinas recaudadoras, las Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares y
Oficinas de Atencion al Publico del Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

7. Loscomprobantes de servicio y/ o fichas bancarias son los documentos utilizados
por la Compaiiia de Traslado de Valores para validar que el dinero entregado por
las oficinas recaudadoras corresponde al depositado en las cuentas bancarias a
cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas, los
cuales deben indicar:

- Fecha.

- Oficinas recaudadoras con nimero de referencia.
- Importe de la recaudacion con nimeroy letra.

- Numero del comprobante de servicio.

8. Lavalidacion de los depdsitos realizados por la Compaiiia de Traslado de Valores
se efectuara con la revision en la banca electrdnica correspondiente a cada cuenta
bancaria aperturada para la concentracion de los recursos del Gobierno de la
Ciudad de México, con las diferentes Instituciones Bancarias.

9. Eltramite de los oficios firmados por los titulares de las areas, se efectuara de la
siguiente forma:

- Se verificara que al oficio se le haya asignado niimero de folio.

- Se verificard que el oficio contenga la documentacién soporte que se
indique en el mismo.

- Una vez entregado el oficio ante las instancias correspondientes se
fotocopiara el acuse y se entregara a la Direccion de Concentracion de
Fondosy Valores, recabando sello de recibido en una de las fotocopias.
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- Una vez recabado el sello de acuse, este se archivara en el expediente
correspondiente.

10. En el oficio remitido por la Compafiia de Traslado de Valores para la aclaracion de
las diferencias en los depdsitos realizados debera anexar copia legible de los
comprobantes donde se indique que la institucion bancaria recibié el importe
correcto. En caso de que la omision haya sido por parte de la Compaiiia de
Traslado de Valores, debera anexar el Boucher original del abono de la diferencia
de acuerdo con las Reglas Generales para los Servicios de Tesoreria del Gobierno
del Distrito Federal.
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56. Nombre del Procedimiento: Tramite de Billetes Falsos.

Objetivo General: Tramitar ante el Banco de México los billetes presuntamente falsos
enviados por las oficinas recaudadoras para que se dictamine su autenticidad.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\;t()jl: dde '@ Actividad Tiempo

1 | Direccionde Recibe oficio y billete presuntamente falso | 1dia
Concentracion de enviado por las oficinas recaudadoras vy
Fondosy Valores turna.

2 | Subdireccion de Recibe oficio y billete, turna. 1 dia
Concentracion de
Fondos

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y billete presuntamente falso, | 1dia
Departamental de elabora oficio dirigido al Banco de México,
Concentraciones remitiendo los billetes para su dictamen,
Internas rubricay turna.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Contabilidad y Control de Ingresos
dependiente de la Subtesoreria de
Administracion Tributaria, rdbricay turna.

4 | Subdireccion de Recibe oficios y revisa oficio de solicitud de | 1dia
Concentracién de dictamen y billete presuntamente falso, asi
Fondos como el oficio a la Direccién de Contabilidad

y Control de Ingresos dependiente de la
Subtesoreria de Administracion Tributaria,
rubricay turna.

5 | Direccion de Recibe oficios, autoriza y firma oficio de | 1dia
Concentracion de solicitud de  dictamen y billete
Fondosy Valores presuntamente falso, asi como el oficio a la

Direccion de Contabilidad y Control de
Ingresos dependiente de la Subtesoreria de
Administracion Tributaria y turna.

6 | Subdireccion de Recibe oficios y turna. 1dia
Concentracion de
Fondos
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Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
7 | Jefatura de Unidad Recibe oficios de solicitud de dictamen y | 1dia
Departamental de billete presuntamente falso, asi como el
Concentraciones oficio ala Direccion de Contabilidad y Control
Internas de Ingresos dependiente de la Subtesoreria
de Administracion Tributaria debidamente
firmados para su tramite al Banco de México
y a la Direccion de Contabilidad y Control de
Ingresos respectivamente.
Revisa en la pagina de internet del Banco de
México o recibe notificacion por parte de
Banco de México respecto al analisis
realizado al billete.
;La pieza es auténtica?
NO
8 Elabora oficio a la Direccion de Contabilidad | 1dia
y Control de Ingresos dependiente de la
Subtesoreria de Administracion Tributaria,
remitiendo copia del dictamen, rubrica y
turna para revision y rubrica.
9 | Subdireccion de Recibe y revisa oficio dirigido a la Direccién | 1dia
Concentracion de de Contabilidad y Control de Ingresos rubrica
Fondos y turna.
10 | Direccién de Recibe oficio debidamente rubricado,| 1ldia
Concentracion de autorizay firmay turna.
Fondos y Valores
11 | Subdireccion de Recibe oficio firmado y turna. 1dia
Concentracion de
Fondos.
12 | Jefatura de Unidad Recibe oficio debidamente firmado para su | 1ldia
Departamental de entrega.
Concentraciones
Internas
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
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No. . Actividad Tiempo
Actividad P

13 | Jefatura de Unidad Recibe dictamen y billete de la misma| 1dia
Departamental de denominacién, el cual es depositado en la
Concentraciones cuenta de la Secretaria de Administracion y
Internas. Finanzas.

Elabora oficio remitiendo copia del dictamen
y copia del Boucher de depdsito a la Direccion
de Contabilidad y Control de Ingresos.
Rubricay turna, para revision y rabrica.

14 | Subdirecci6n de Recibe oficio, copia del dictamen, copia del
Concentracion de Boucher del depésito y revisa el oficio| 1(ia
Fondos remitido a la Direccién de Contabilidad y

Control de Ingresos. Rubrica y turna.

15 | Direccion de Recibe oficio para la Direccion de
Concentracion de Contabilidad y Control de Ingresos, autorizay | 1 dia
Fondosy Valores firmay turna.

16 | Subdireccion de Recibe oficio firmado y turna. ldia
Concentracion de
Fondos.

17 | Jefatura de Unidad Recibe oficio dirigido a la Direccién de
Departamental de Contabilidad 'y Control de Ingresos | 1dia
Concentraciones debidamente firmado para su tramite.

Internas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, de acuerdo al Manual
Administrativo, tiene las funciones de establecer los mecanismos necesarios y
eficientes para la concentracidn y control de los recursos financieros propiedad
y/o al cuidado de la Ciudad de México, a través de los diferentes servicios
bancariosy de tesoreria, en beneficio de las finanzas del Gobierno de la Ciudad de

México.
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2. La Subdireccion de Concentracion de Fondos, de acuerdo al Manual
Administrativo, tiene la funcion de controlar el envio de los billetes
presuntamente falsos para su resolucion al Banco de México.

3. LaJefaturade Unidad Departamental de Concentraciones Internas, de acuerdo al
Manual Administrativo, tiene las funciones de verificar si la recolecciéon y traslado
de los recursos recabados por las Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares
y Oficinas de Atencidn al Publico del Sistema de Aguas de la Ciudad de México
corresponden a los comprobantes de servicios expedidos.

4. Son Oficinas Recaudadoras, las Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares 'y
Oficinas de Atencion al Publico del Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

5. El oficio dirigido al Banco de México debera ser remitido a la Subgerencia de
Investigacion del Banco de México, conforme a lo establecido en la Circular
2026/96, para analizar las piezas y determinar su autenticidad, marcando copia
para la Contraloria Interna.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas, elabora
oficios y nota informativa dirigidos a la Direccion de Contabilidad y Control de
Ingresos dependiente de la Subtesoreria de Administracion Tributaria donde se
especifica:

- Oficina que recaudd el billete.

- Referencia.

- Fechade recaudacion.

- Banco.

- No. de serie del billete presuntamente falso.

7. Elresultado del andlisis del billete podra ser consultado en el Sitio de Internet del
Banco de México www.banxico.org.mx, en el apartado “Consulta del resultado del
analisis de piezas retenidas como presuntamente falsas” dentro de la seccion
“Servicios”.

8. El tiempo de la actividad 9 es variable, debido a que el dictamen emitido por el
Banco de México no depende de la Jefatura de Unidad Departamental de

Concentraciones Internas.

9. Eltramite de los oficios firmados por los titulares de las areas, se efectuara de la
siguiente forma:
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- Se verificara que al oficio se le haya asignado nimero de folio.
- Se verificard que el oficio contenga la documentacidn soporte que se
indique en el mismo.
- Una vez entregado el oficio ante las instancias correspondientes se
fotocopiara el acuse y se entregara a la Direccion de Concentracion de
Fondosy Valores, recabando sello de recibido en una de las fotocopias.
- Una vez recabado el sello de acuse, este se archivara en el expediente
correspondiente.
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Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas
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57. Nombre del Procedimiento: Envio de cheques devueltos por las Instituciones
Bancarias, Administraciones Tributarias y el Sistema de Agua de la Ciudad de México a las
Instancias conducentes.

Objetivo General: Enviar los cheques devueltos por las causales establecidas por el Banco
de México a las areas correspondientes y que fueron recibidos para el pago de las
contribuciones en las Instituciones Bancarias, Administraciones Tributarias y las Oficinas
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México para que las instancias conducentes
recuperen dichas contribucionesy el cobro de las indemnizaciones a que haya lugar.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P

1 | Direccionde Recibe oficio con los cheques devueltos
Concentracion de indicando causa de devolucion por parte de
Fondosy Valores las  Administraciones Tributarias y/o| 1dia

Sistema de Aguas de la Ciudad de México
y/o Instituciones bancarias y turna.
2 | Subdireccion de Recibe oficio y turna para su tramite
Concentracion de correspondiente. 1dia
Fondos
3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y cheques devueltos por las
Departamental de Administraciones Tributarias o Sistema de 1dia
Concentraciones Aguas de la Ciudad de México o
Internas Instituciones Bancarias.
4 Consulta la banca electrénica validando los
cheques remitidos por las Administraciones
Tributarias o Sistema de Aguas de la Ciudad | 1dia
de México o Instituciones Bancarias con
estatus de devuelto.
(El cheque tiene estatus de devuelto?
NO

5 Realiza oficio a la Direccién de Contabilidad
e Ingresos, indicando que los recursos se 1dia
encuentran abonados y remite el cheque al
banco para su resguardo.
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No. Resp:crlis\;t;lae dde 2 Actividad Tiempo

6 | Subdireccion de Recibe y revisa oficio; rubricay turna. )
Concentracién de 1dia
Fondos

7 | Direccién de Recibe oficio autoriza, firmay turna.

Concentracion de 1dia
Fondos y Valores

8 | Subdireccion de Recibe oficio firmado y turna. )
Concentracién de 1dia
Fondos

9 | Jefaturade Unidad Recibe el oficio debidamente firmado para
Departamental de su entrega. 1dia
Concentraciones
Internas

(Conecta a la actividad 3)
Sl

10 Elabora oficio dirigido a la Direccién de
Determinacion de Créditos y Obligaciones
Fiscales de la Subtesoreria de Fiscalizacion | 1dia
o al Sistema de Aguas de la Ciudad de
México y relacion de cheques.

11 | Subdireccion de Recibe relacion de cheques devueltos,
Concentracion de cheques y oficio. Revisa que se hayan ,
Fondos i 1dia

integrado correctamente los cheques
reportados, rubricay turna.

12 | Direccién de Recibe oficio, relacién de cheques vy
Concentracion de cheques devueltos. Firma y devuelve el 1dia
Fondosy Valores oficio.

13 | Subdireccion de Recibe y remite relacion de cheques vy )
Concentracion de cheques devueltos. Ldia
Fondos
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No. Resp:crlis;télae dde 2 Actividad Tiempo
14 | Jefatura de Unidad Recibe relacion de cheques devueltos,
Departamental de oficio la Direcciéon de Determinacion de
Concentraciones Créditos y Obligaciones Fiscales de la
Internas Subtesoreria de Fiscalizacion o Sistema de | 1dia
Aguas de la Ciudad de México, anexando la
relacion de cheques devueltos y cheques
devueltos originales.
15 Captura en hoja de célculo de Excel. 1dia
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Direccién de Concentracion de Fondos y Valores, de acuerdo al Manual
Administrativo, tiene las funciones de establecer los mecanismos necesarios y
eficientes para la concentracidn y control de los recursos financieros propiedad
y/o al cuidado de la Ciudad de México, a través de los diferentes servicios
bancarios y de tesoreria, en beneficio de las finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

2. La Subdireccion de Concentracion de Fondos, de acuerdo al Manual
Administrativo tiene la funcion de enviar los cheques devueltos por parte de las
Instituciones Bancarias a la Tesoreria del Distrito Federal y al Sistema de Aguas de
la Ciudad de México para la recuperacion de los recursos.

3. LaJefaturade Unidad Departamental de Concentraciones Internas, de acuerdo al
Manual Administrativo, tiene las funciones de comprobar que la concentracion de
los recursos recabados por las Administraciones Tributarias, Oficinas Auxiliares y
Oficinas de Atencion al Publico del Sistema de Aguas de la Ciudad de México, se
apegue a los términos estipulados en la normatividad aplicable

4. Elcheque devuelto, es el instrumento de pago por medio del cual quien lo emite

paga algln bien o servicio o efectlia alguna transaccion econdmica, sin embargo,
es rechazado por alguna de las causales establecidas por el Banco de México en la
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Circular 3/2012 publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de marzo de
2012.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Internas, realiza
diariamente la validacion de los cheques devueltos por las Administraciones
Tributarias, el Sistema de Aguas de la Ciudad de México o Instituciones bancarias.

6. El oficio emitido por las Administraciones Tributarias, el Sistema de Aguas de la
Ciudad de México o las Instituciones Bancarias debera contener por lo menos la
siguiente Informacion:

- Importe.
- Fecha de recaudacion.

Causa de devolucidn.
- Partida.
Nombre del emisor.

Banco libradory no. de cheque.

7. Serealiza la consulta de los movimientos bancarios a través del portal de internet
de cada uno de las Instituciones Bancarias, se valida que el cheque remitido por
las Administraciones Tributarias, el Sistema de Aguas de la Ciudad de México o
Instituciones bancarias, tenga estatus de devuelto.

8. Se entendera como Auxiliares de la Secretaria de Administracién y Finanzas a las
Administraciones Tributarias y al Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

9. Eltramite de los oficios firmados por los titulares de las areas, se efectuara de la
siguiente forma:

o

Se verificara que al oficio se le haya asignado nimero de folio.

b. Se verificara que el oficio contenga la documentacion soporte que se indique
en el mismo.

c. Una vez entregado el oficio ante las instancias correspondientes se
fotocopiarad el acuse en dos tantos y se entregara a la Direccion de
Concentracion de Fondos y Valores, recabando sello de recibido en una de las
fotocopias.

d. Una vez recabado el sello de acuse, este se archivara en el minutario y la

segunda fotocopia se archivara en el expediente correspondiente.

10. El registro de cheques devueltos de las cuentas bancarias, se realiza en una hoja
de Excel denominado “Relacion de cheques devueltos”, la cual contendra entre
otros, la siguiente informacion:
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NUmero de cuenta.

Institucion Bancaria.

Numero del cheque.

Importe.

Causa del rechazo.

Fechay nimero del oficio de envio.
Nombre del girador.

Caja.

Partida.

Punto de recaudacion.

TS T @ e o0 T
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1. Recibe oficio |
chegues y relacidn de
ellos, rubrica y turna

13. Recibe y remite
relacion de chegues v
chegues devuetos

Subdireccion de Concentracion de Fondos

12. Recibe oficia,
relacion de chegues y

chegues devueltos,
firmay turna

Direccion de Concentracion de Fondos vy Yalores

14. Recibe oficia, 15. Captura en hoja de
relacion y chegues célculo de Excel

Envio de chegues devueltos por las Instituciones Bancarias, Administraciones Tributarias v el Sistema de Agua de |a Ciudad de México a las Instancias conducentes

Jefatura de Unidad Departarnental de Concentraciones Internas
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58. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y envio de reportes mensuales de los
depdsitos realizados por los Permisionarios a los que se les haya otorgado un Permiso
Administrativo Temporal Revocable con el Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo General: Elaborar y enviar reportes mensuales de los depdsitos realizados por
los Permisionarios, a fin de informar a la Direccién Ejecutiva de Administracion
Inmobiliaria, sobre los montos concentrados por el uso y aprovechamiento de un bien
inmueble, propiedad del Gobierno de la Ciudad de México derivados del Permiso
Administrativo Temporal Revocable.

Descripcion Narrativa:

No. ReSp:C:?\;zl: dde '@ Actividad Tiempo

1 | Direcciénde Recibe oficio con la relacién de las Lineas de | 1dia
Concentracion de Captura registradas en los sistemas de la
Fondos y Valores Secretaria por concepto de Permisos

Administrativos Temporales Revocables y
turna.

2 | Subdireccién de Recibe oficio con la relacion de las Lineas de | 1dia
Concentracion de Captura registradas en los sistemas de la
Fondos Secretaria por concepto de Permisos

Administrativos Temporales Revocables y
remite.

3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio con la relacién de las Lineas de | 1dia
Departamental de Captura registradas en los sistemas de la
Concentraciones Secretaria por concepto de Permisos
Internas Administrativos Temporales Revocables.

4 Elabora oficio dirigido a Direccidon Ejecutiva | 1dia
de Administracion Inmobiliaria, remitiendo la
relacion de las Lineas de Captura registradas
en los sistemas de la Secretaria por concepto
de Permisos Administrativos Temporales
Revocables, rubricay turna.

5 | Subdireccion de Recibe oficio rubricado, la relacién de las 1dia

Concentracion de Lineas de Captura registradas en los sistemas

Fondos de la Secretaria por concepto de Permisos
Administrativos Temporales Revocables,
rubricado, valida y turna.
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Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
6 | Direccionde Recibe oficio autoriza, firmay turna. 1 dia
Concentracion de
Fondos y Valores
7 | Subdireccion de Recibe oficio y turna para su tramite. ldia
Concentracion de
Fondos
g | Jefatura de Unidad Recibe el oficio debidamente firmado parasu | 1dia
Departamental de tramite.
Concentraciones
Internas
9 Recaba acuse y archiva. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. De conformidad al articulo 97 en la fraccidén V y XIll del Reglamento Interior del

Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, le
corresponde a la Direccion General de Administracion Financiera, concentrar,
custodiar y administrar los ingresos provenientes de las contribuciones,
productos, aprovechamientos, financiamientos, participaciones, transferencias
federales y, en general, a todos los recursos financieros de la Ciudad de México;
proponer alternativas para la optimizacion en el manejo de fondos e implementar
aquéllas que se consideren apropiadas; coordinary controlar la concentracion de
montos recaudados a través de los servicios bancarios y otros medios de
recaudacion.

La Direccion de Concentracion de Fondos y Valores, de acuerdo al Manual
Administrativo, tiene las funciones de establecer los mecanismos necesarios y
eficientes para la concentracidn y control de los recursos financieros propiedad
y/o al cuidado de la Ciudad de México, a través de los diferentes servicios
bancarios y de tesoreria, en beneficio de las finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.
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3. La Subdireccion de Concentracion de Fondos, de acuerdo al Manual

Administrativo, tiene las funciones de supervisar la concentracion de los recursos
por parte de los auxiliares de Tesoreria.

4. LaJefaturade Unidad Departamental de Concentraciones Internas, de acuerdo al
Manual Administrativo, tiene las funciones de revisar e integrar la relacion de los
depdsitos de los Permisos Administrativos Temporales Revocables.

5. Se entendera por Permisionado la persona fisica o moral que, a través de un
contrato celebrado con el Gobierno de la Ciudad de México, tenga un Permiso
Administrativo Temporal Revocable para el uso y aprovechamiento de una bien
mueble propiedad del Gobierno de la Ciudad de México.

6. La Jefatura de la Unidad Departamental de Concentraciones Externas debe
mantener un padron de Permisionados de acuerdo a la informacion enviada por
la Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria.

7. LaJefatura de Unidad Departamental de Concentraciones Externas debera emitir
un reporte mensual de los pagos de permisionarios, el cual sera enviado a la
Direccidn Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria, el cual debera contener:

- Numero de referencia.

- Nombre del permisionario.
- Mes de deposito.

- Importe abonado.
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59. Nombre del Procedimiento: Analisis de los documentos requeridos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, de proyectos de inversion susceptibles a ser financiados
con endeudamiento.

Objetivo General: Revisar y analizar los Documentos requeridos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) de los programas y proyectos de inversion
susceptibles de ser financiados con endeudamiento, presentados por las Unidades
Responsables del Gasto del Gobierno de la Ciudad de México (URG 's), con el fin de
solicitar su registro, validacion o modificacion en la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion que integra y administra la SHCP (Cartera).

Descripcion Narrativa:

No. ReSp:C:?\;zl: dde la Actividad Tiempo
Subdireccién de Analisis Elabora oficio para comunicar a las
Socioecondémico Unidades Responsables del Gasto los

1 “Lineamientos” emitidos por la Secretaria | 2dias
de Hacienda y Crédito Publico, rubrica el
oficio y turna para firma.
2 | Direccion de Evaluacion de | Revisa, rubrica el oficio y turna para firma. 1dia
Proyectos
3 | Direccion General de Firma y remite a las Unidades Responsables
Administracion Financiera | del Gasto para que elaboren las 1dia
Evaluaciones Socioecondmicas.
4 Recibe las Evaluaciones Socioecondmicas
por parte de la Subsecretaria de Egresos (SE) 1dia
con la validacién presupuestal y remite para
revision de Documentos.
5 | Subdireccién de Analisis Recibe documentos y turna para revision. 1dia
Socioecondémico
6 | Jefatura de Unidad Recibe documentos, realiza un analisis del
Departamental de Analisis | contenido, supuestos, criterios y/o calculo | 5dias
Costo Beneficio de indicadores.
7 Elabora observaciones a los documentos y 5 dias
turna.
8 | Subdireccion de Analisis Recibe y realiza un analisis general y remite 5 dias
Socioecondémico los resultados.
9 | Direccion de Evaluacion de | Recibe las observacionesy realiza un analisis
Proyectos general para verificar que cumplan con los
requisitos establecidos en los Lineamientos | 2 dias
y remite los resultados del analisis.
Determina.
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Responsable de la . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
(Se requieren acciones correctivas por parte
de la Unidad Responsable del Gasto?
NO
10 Instruye se proceda a la carga de los
documentos del programa o proyecto en el
Sistema de Cartera de Inversidon para ser
enviado a la Secretaria de Hacienda y| 1dia
Crédito Publico.
(Conecta con la actividad 13)
Si
11 Instruye  gestionar con la  Unidad 1dia
Responsable del Gasto la atencion de las
acciones correctivas.
12 | Jefatura de Unidad Comunica y gestiona con la Unidad | 2dias
Departamental de Analisis | Responsable del Gasto las acciones
Costo Beneficio correctivas.
(Conecta a la actividad 4)
13 Carga la informacion del programa o | 1dia

proyecto en el Sistema de Cartera de
Inversion y remite a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

14 Monitorea el estatus del programa o| 1dia
proyecto en el Sistema de Cartera de
Inversion para la obtencidn de la clave de
registro correspondiente.

iSe obtuvo la clave de registro?

NO

15 Comunica a la Subsecretaria de Egresos el | 1dia
rechazo de la gestion.
(Conecta a la actividad 4)

3

Sl

16 Elabora oficios para la Unidad Responsable | 1dia
del Gasto y para la Subsecretaria de Egresos
informando la Clave de Registro en la Cartera
de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
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Responsable de la
Actividad
17 | Subdireccién de Analisis Revisa, rubricay remite los oficios. 2 dias
Socioecondémico
18 | Direccion de Evaluaciéon de | Revisa, rubricay turna los oficios para firma. | 2dias
Proyectos
19 | Direccion General de Firma y remite a la Unidad Responsable del | 1dia
Administracion Financiera | Gastoy a la Subsecretaria de Egresos.
Fin del procedimiento

No. Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. URG: Unidad Responsable del Gasto (Entidades, Dependencias y Alcaldias).

2. Estudio de Evaluacidon Socioecondémica (EES): Evaluacion del programa o proyecto
desde el punto de vista de la sociedad en su conjunto, con el objeto de conocer el efecto
neto de los recursos utilizados en la produccion de los bienes o servicios sobre el
bienestar de la sociedad, y asi definir la pertinencia de realizar o no un programa o
proyecto de acuerdo a su rentabilidad social. Dicha evaluacién debe incluir todos los
factores de la Obra, es decir, sus costos y beneficios independientemente del agente que
los enfrente. Ello implica considerar adicionalmente a los costos y beneficios directos, las
externalidadesy los efectos indirectos e intangibles que se deriven de la misma.

3. Documentos: Se entiende por Documentos a los requeridos por la Unidad de
Inversiones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para efectos de registro,
validacion o modificacion de programas y proyectos de inversion, susceptibles de ser
financiados con endeudamiento de manera parcial o total, conforme a los Lineamientos.
De acuerdo con el monto total de inversidon y de conformidad con los requerimientos
establecidos en los Lineamientos, estos documentos pueden ser EES que pueden incluir
anexos como la memoria de calculo, manifestacion de impacto ambiental, dictamenes,
entre otros; y/o documentos que contengan la informacién minima requerida por los
Lineamientos vigentes al momento de la presentacion del programa o proyecto. Cabe
mencionar que la informaciéon contenida en los Documentos remitidos es
responsabilidad de las Unidades Responsables del Gasto que los elaboran, conforme a lo
dispuesto en los articulos 6, 51 y 66 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, asi como
atender lo establecido en el articulo 3 de la Ley de Ingresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal (vigente) y el articulo 33, Fraccion Il, Inciso a) de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

4. SCI: Sistema de Cartera de Inversion.
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5. Cartera: Se entiende por Cartera, los programas y proyectos de inversion (obras de
infraestructura y adquisiciones) que integra y administra la Unidad de Inversiones de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con lo establecido en los
articulos 34, fraccion Ill, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
y 46 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

6. Lineamientos: Se refiere a los “Lineamientos para el registro en la Cartera que integra
y administra la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de las Obras contempladas en
el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México a ser financiadas con endeudamiento
autorizado por el articulo 3° de la Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente”.

7. Andlisis: Se entiende por andlisis a aquel examen cualitativo y cuantitativo de los
componentes seglin métodos especializados con un fin de diagndstico.

8. Andlisis General: Identificacion de los principales componentes y requerimientos
elementales que deben contener los Estudios de Evaluacion Socioecondmica.

9. La actividad 14 presupone 20 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion
completa de la informacion que tiene la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
comunicar lo conducente respecto a la gestion realizada, de acuerdo a lo establecido en
la Seccidn XI Disposiciones generales de los Lineamientos para el registro en la Cartera
que integra y administra la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de las Obras
contempladas en el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México a ser financiadas con
endeudamiento autorizado por el articulo 3° de la Ley de Ingresos de la Federacion para
el Ejercicio Fiscal correspondiente.

10. Las Unidades Responsables del Gasto elaboran las Evaluaciones Socioeconémicas
correspondientesy el tiempo estimado es de 60 dias habiles contados a partir de la fecha
de recepcidn del oficio generado en la Actividad 4. Posteriormente las remiten mediante
oficio a la Subsecretaria de Egresos para validacion presupuestal.

11. A lo largo del procedimiento, la Direccion de Evaluacidn de Proyectos puede realizar
reuniones con las Unidades Responsables del Gasto con la finalidad de retroalimentary
orientar en la elaboracion y presentacion de programas y proyectos.

12. Las metodologias y criterios aplicables a la Evaluacién Socioeconémica de Proyectos
(ESP) deberan estar apegadas a lo que establezca el Centro de Estudios para la
Preparacion y Evaluacién Socioecondémica de Proyectos (CEPEP) o cualquier otra
institucion publica o académica con reconocimiento en la materia.

13. La Subsecretaria de Egresos recibe de las Unidades Responsables del Gasto las
Evaluaciones Socioecondmicas por oficio y valida la clave presupuestal, remitiendo oficio
a la Direccion General de Administracion Financiera para gestionar ante la Secretaria de
Hacienday Crédito Publico el Registro en Cartera del proyecto de inversion del ejercicio
correspondiente.

14. Las actividades 6, 7, 12, 13, 14, 15 y 16 sefialadas en la descripcion narrativa del
presente procedimiento seran realizadas por la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis Costo Beneficio especificamente para los analisis costo-beneficio; en el caso de
otras herramientas de evaluacion socioecondmica, dichas actividades las desempefiara
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la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Costo Eficiencia y Otras Herramientas
de Evaluacion Socioecondmica.
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60. Nombre del Procedimiento: Analisis técnico financiero para proyectos de inversion
financiados mediante esquemas de asociacion publico privada.

Objetivo General: Revision de los Analisis Técnico Financieros de proyectos de Asociacion
Publico Privadas (APP) presentados por las Unidades Responsables del Gasto (URG),
sobre la pertinencia técnica financiera de llevar a cabo proyectos de inversion y asi
optimizar los recursos econdmicos del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:crlis\?:jlae dde 2 Actividad Tiempo

1 | Direccidon Generalde | Recibe y turna la informaciéon técnico| 1dia
Administracion financiera del proyecto.

Financiera

2 | Direccion de Revisa de forma general la informacién | 2dias
Evaluacién de técnico financiera.

Proyectos

3 | Subdireccién de Recibe documentos y turna para revision. 3dias
Analisis Financiero

4 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa el marco legal y contextual | 2 dias
Departamental del proyecto de inversion.

Estudios Técnico
Financieros

5 Recaba los indicadores financieros de | 3dias
coyuntura para verificar la consistencia de
la informacion presentada por la Unidad
Responsable del Gasto.

6 Realiza el anadlisis comparativo de la| 3dias
informacion  técnico financiera para
determinar la estrategia de inversion que
habra de utilizarse para el proyecto de
inversion.

7 Elabora reporte con el resultado obtenidoy | 2 dias
turna.

8 | Subdireccion de Recopila la informacion y realiza un analisis | 2 dias

Andlisis Financiero general y remite resultados.

9 | Direccion de Revisa el resultado final del analisis y lo | 2dias
Evaluacion de presenta a la Direccion General de
Proyectos Administracion Financiera.

10 | Direccion Generalde | Recibe el resultado final del Analisis Técnico | 3 dias
Administracion Financiero y comunica a la Unidad
Financiera Responsable del Gasto correspondiente.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Unidad Responsable del Gasto (URG) a las dependencias, érganos
desconcentrados, alcaldias o entidades de la Administracién Publica centralizada,
desconcentrada y paraestatal de la Ciudad de México, que pretendan realizar un
proyecto de inversion mediante esquema de asociacion con capital pablico y privado.

2. Seentiende poranalisis aaquel examen cualitativo y cuantitativo de los componentes
seglin métodos especializados con un fin de diagnéstico.

3. Seentiende poresquemas de asociacion publico privada, a aquellos proyectos que se
realizan, bajo una relacion contractual de largo plazo, entre instancias del sector
publicoy del sector privado. Los esquemas pueden ser los siguientes: arrendamiento,
coinversidn, concesion, asi como proyecto de prestacion de servicios a largo plazo
(PPS).

4. Con base en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, se entiende por
arrendamiento al acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

5. Con base en las reglas de caracter general para determinar la participacion de la
Administracion Publica de la Ciudad de México en Proyecto de Coinversion, se
entiende por coinversidn a los proyectos en los que participan conjuntamente la
Administracion Publica del Distrito Federal y los sectores social o privado, para
instrumentar esquemas de financiamiento tendientes al desarrollo de satisfactores
sociales, infraestructura, obras, servicios, adquisiciones y arrendamientos requeridos
para incrementar la calidad de vida de los habitantes de la Ciudad de México, en lo
que la participacion de la Administracion Publica del Distrito Federal podra ser
mediante Asociacion o Aportacion en los términos del Cédigo Financiero y de estas
Reglas.

6. Con base en la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, se entiende por
concesion al acto administrativo por el cual la Administracion confiere durante un
plazo determinado, a una persona fisica o moral, la construccion o explotacion o
ambas, de proyectos de coinversion o de prestacion de servicios a largo plazo; el uso,
aprovechamiento, explotacion o administracion de bienes del dominio publico del
Distrito Federal, relacionado con proyectos de coinversion o de prestacion de
servicios a largo plazo, y la prestacion de servicios publicos.

7. Con base en los Lineamientos para la elaboracion del Analisis Costo-Beneficio para
los PPS y sus anexos, se entiende por PPS al acto juridico que involucre recursos de
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varios ejercicios fiscales, celebrado entre una dependencia, un drgano
desconcentrado, una delegacién o una entidad, y por la otra un proveedor, mediante
el cual se establece la obligacion por parte del proveedor de prestar uno o mas
servicios a largo plazo, ya sea con los activos que éste provea por si, por un tercero o
por la administracion publica; o bien, con los activos que construya, sobre inmuebles
propios, de un tercero o de la administracion publica, de conformidad con un
proyecto de prestacion de servicios a largo plazo; y por parte de la dependencia,
6rgano desconcentrado, delegacion o entidad, la obligacion de pago por los servicios
que le sean proporcionados.

8. Se entiende por analisis técnico, al estudio de las principales variables
macroecondmicas y financieras por medio de herramientas estadisticas, con el
propdsito de pronosticar las tendencias de las mismas.

9. Seentiende por analisis financiero al estudio de la informacion contable, mediante la
utilizacion de calculos matematicos, estadisticos yrazones financieras, con el
propdsito de determinar los posibles beneficios o pérdidas en los que habra de
incurrir la inversion propuesta.

10. Los métodos de analisis a utilizar son: estados financieros, criterios de rentabilidad,
analisis de sensibilidad, de riesgos y econométrico; y se mencionan de manera
enunciativa, mas no limitativa.

11. Se entiende por informacion complementaria, a la documentacién necesaria, de
acuerdo con la normatividad aplicable al esquema de inversion propuesto, que
permita elaborar el analisis técnico financiero. El marco de referencia es el siguiente:

a) Reglas para realizar los proyectos y contratos de prestacion de servicios a largo
plazo para la Administracion Publica del Distrito Federal.

b) Reglas de caracter general para determinar la participacion de la
Administracién Publica del Distrito Federal en proyectos de coinversion.

c) Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

d) el Manual de integracion y funcionamiento de la Comision de Presupuestacion.

12. De acuerdo con el marco de referencia, la informacion complementaria debera
contener, como minimo, la ficha del proyecto en la que contenga la propuesta
econdmica; asi como la hoja de calculo con las principales variables que determine el
plan financiero de cada esquema.

13. Lainformaciéon complementaria pasara de manera indistinta via correo electrénico,
medio magnético o impreso dependiendo del caso. En caso de solicitar el analisis
técnico financiero sera necesario entregar la informacién complementaria en archivo
electronico modificable.

14. El procedimiento comprende un periodo de tiempo abierto en el que distintas
Entidades del Gobierno de la Ciudad de México realizan revisiones de la
documentacion presentada por la Unidad Responsable del Gasto de acuerdo con sus
atribuciones. Por lo que, el resultado del analisis en el que se determina que la
informacion efectivamente cumple con los criterios establecidos en la materia
presenta plazos indefinidos.
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15. A lo largo del procedimiento, la Direccion de Evaluacion de Proyectos realiza
reuniones con la Subdireccion de Analisis Financiero y la Jefatura de Unidad

Departamental de Estudios Técnico Financieros, con la finalidad de retroalimentary
orientar en el avance del andlisis.
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GLOSARIO

1. Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio
fiscal a las estructuras presupuestales aprobadas por el Congreso, asi como a los
calendarios presupuestales autorizados, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos, metas y resultados de las vertientes de gasto
aprobadas en el presupuesto.

2. Analitico de Claves Presupuestales: Es el listado que muestra la desagregacion del
Gasto Publico de la Administracion Publica a nivel de capitulo y concepto, partida
y partida genérica.

3. Analitico de Plazas: El cual integra el desglose, separacion y clasificacion de las
plazas presupuestarias que tiene asignadas una entidad de la Administracion
Publica.

4. Anteproyectos de Presupuesto: Estimaciones que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica efectian de
las erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para que con base
en éstos la Secretaria, integre, elabore y consolide el Proyecto de Presupuesto de
Egresos.

5. APP: Asociacién Publico Privadas.

6. Aspectos susceptibles de Mejora: Son hallazgos, debilidades, oportunidades y
amenazas identificadas en las evaluaciones internas y externas mismas que
pueden ser atendidas para la mejora del Programa Presupuestario.

7. Auditoria Superior: Auditoria Superior de la Ciudad de México.

8. Austeridad: Es una politica de Estado, cuyo fin es eliminar los excesos en el gasto
publico para reencauzar dichos recursos en prioridades de gasto, encaminadas a
la atencion de las necesidades de los habitantes de esta Ciudad, sin que ello
implique la afectacion de la buena administracion.

9. Balance presupuestario de recursos disponibles: La diferencia entre los Ingresos
de libre disposicidn, incluidos en la Ley de Ingresos, mas el Financiamiento Netoy
los Gastos no etiquetados considerados en el Presupuesto de Egresos, con
excepcion de la amortizacion de la deuda.

10. Balance presupuestario: La diferencia entre los Ingresos totales incluidos en la Ley
de Ingresos, y los Gastos totales considerados en el Presupuesto de Egresos con
excepcion de la amortizacion de la deuda.

11. Banxico: Banco de México.

12. Billete de Depésito: Son instrumentos emitidos por el Banco del Ahorro Nacional
y Servicios Financieros, S.N.C (BANSEFI).
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13. BM: Banco Mundial.

14. Catalogo de Unidades Responsables: Relacion de claves con la que se identifica la
denominacion de las Unidades Responsables del Gasto que realizan erogaciones
con cargo al Presupuesto de Egresos.

15. CEPEP: Centro de Estudios para la Preparacion y Evaluacion Socioeconémica de
Proyectos.

16. Clasificacion Econdmica del Gasto: Identificacion de las erogaciones con cargo al
presupuesto de las Unidades Responsables del Gasto, segln correspondan al
gasto corriente o de capital.

17. Clasificador por objeto del Gasto: Clasificador por Objeto del Gasto emitido por la
Secretaria.

18. CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

19. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

20. Contrato Multianual: Instrumento juridico a través del cual se establecen
compromisos presupuestales que cuenten con previa autorizacion por escrito de
la Secretaria, para exceder el periodo anual del presupuesto.

21. Corto Plazo: Periodo que comprende de 1y hasta 3 afios.

22. Cuenta Comprobada: Documentos relativos a un periodo determinado,
integrados por el resumen de operaciones de caja o de pdlizas de ingresos o
egresos.

23. Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servicios
publicos facultados de las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados,
Entidades, Organos Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los
compromisos adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

24. Cuenta Publica: Es el documento técnico que elabora el Poder Ejecutivo y entrega
al Congreso de la Ciudad con la informacion de los recursos, las finanzas y
contabilidad de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, las Alcaldias, Organos
Autonomos y demas entes publicos de la Ciudad de México.

25. Dependencias: Unidades Administrativas que integran la Administracion Pdblica
Centralizada.

26. Deuda Estatal Garantizada: El financiamiento de la Ciudad de México con garantia
del Gobierno Federal.

27. DGAF: Direcciéon General de Administracion Financiera.
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28. Disciplina Financiera: La observancia de los principios y las disposiciones en
materia de responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y
criterios en el manejo de recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes
Publicos, que aseguran una gestion responsable y sostenible de sus finanzas
publicas, generando condiciones favorables para el crecimiento econdémico y el
empleoy la estabilidad del sistema financiero.

29. Disponibilidades: Los recursos provenientes de los ingresos que durante los
ejercicios fiscales anteriores no fueron pagados ni devengados para algin rubro
del gasto presupuestado, excluyendo a las Transferencias federales etiquetadas.

30. Economias: Diferencia positiva del gasto publico generada durante el periodo de
vigencia del Presupuesto de Egresos, una vez cumplidos los programas y metas
establecidos y que se deriva de la obtencion de mejores condiciones en la
adquisicion de bienes y servicios.

31. EES: Estudio de Evaluacidn Socioeconémica.

32. Entidades: Organismos descentralizados, empresas de participacion estatal
mayoritaria y los fideicomisos publicos del sector paraestatal de la Ciudad de
México.

33. ESP: Evaluacion Socioecondémica de Proyectos.

34. Evaluacion de desempefio: El seguimiento y evaluacion sistematica de los
Programas Presupuestarios, que permiten la valoracion objetiva del desempefio
de las politicas publicas a través de la verificacion del cumplimiento de metas 'y
objetivos con base en indicadores estratégicos y de gestion.

35. Financiamiento Neto: La suma de las disposiciones realizadas de un
Financiamiento, y las Disponibilidades, menos las amortizaciones efectuadas de
la Deuda Publica.

36. Financiamiento: Toda la operacion constitutiva de un pasivo, directo o
contingente, de corto, mediano o largo plazo, a cargo de los Entes Publicos,
derivada de un crédito, empréstito o préstamo, incluyendo arrendamientos y
factorajes financieros o cadenas productivas, independientemente de la forma
mediante la que se instrumente.

37. Flujo de efectivo: Estado que muestra el movimiento de ingresos y egresos y la
disponibilidad de fondos a una fecha determinada.

38. FMI; Fondo Monetario Internacional.

39. Fuente de Financiamiento: Componente que identifica la fuente de
financiamiento del gasto.
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40. Fuente de pago: Los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de
cualquier Financiamiento u Obligacién.

41. Garantia de pago: Mecanismo que respalda el pago de un Financiamiento u
Obligacion contratada.

42. GCDMX: Gobierno de la Ciudad de México.

43. Indicador: Variable que mide el insumo, actividad, producto, resultado o impacto
de la accién gubernamental.

44. INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

45. Informe Trimestral: Documento de rendicion de cuentas, en el cual el Gobierno de
la Ciudad de México reporta al Congreso, cada tres meses, sobre las Finanzas
Publicas y la Deuda Publica, desde el inicio el ejercicio fiscal hasta el término del
trimestre correspondiente.

46. Ingresos de Aplicacion Automatica: Recursos por concepto de productos y
aprovechamientos que recaudan y administran las Dependencias, Organos
Desconcentrados y las Alcaldias de conformidad con la normatividad aplicable.

47. Ingresos Excedentes: Recursos que durante el ejercicio fiscal se obtienen en
exceso de los aprobados en la Ley de Ingresos de la Ciudad de México o en su caso
respecto de los Ingresos propios de las Entidades.

48. Ingresos propios: Recursos que por cualquier concepto obtengan las Entidades,
distintos a los recursos por concepto de subsidios, aportaciones y transferencias.

49, Instituciones Financieras: Instituciones de crédito, sociedades financieras de
objeto multiple, casas de bolsa, almacenes generales de depdsito, uniones de
crédito, instituciones de seguros, sociedades mutualistas de seguros, sociedades
cooperativas de ahorro y préstamo, sociedades financieras populares y
sociedades financieras comunitarias y cualquiera otra sociedad autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o por cualesquiera de las Comisiones
Nacionales para organizarse y operar como tales, siempre y cuando la
normatividad que les resulte aplicable no les prohiba el otorgamiento de créditos.

50. Instrumentos derivados: Los valores, contratos o cualquier otro acto juridico cuya
valuacion esté referida a uno o mas activos, valores, tasas o indices subyacentes.

51. Inversion publica productiva: Toda erogacion por la cual se genere, directa o
indirectamente, un beneficio social, y adicionalmente, cuya finalidad especifica
sea: 1) la construccion, mejoramiento, rehabilitacion y/o reposicion de bienes de
dominio publico: 2) la adquisicion de bienes asociados al equipamiento de dichos
bienes de dominio publico, comprendidos de manera limitativa en los conceptos
de mobiliario y equipo de administracién, mobiliario y equipo educacional,
equipo médico e instrumental médico y de laboratorio, equipo de defensa y
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seguridad, y maquinaria, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto emitido
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, 3) la adquisicion de bienes por
la prestacion de un servicio publico especifico, comprendidos de manera
limitativa en los conceptos de vehiculos de transporte publico, terrenos y edificios
no residenciales, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto emitido por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

52. IVA: Impuesto al Valor Agregado.

53. JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

54. Largo Plazo: Periodo que comprende mas de 6 afios.

55. LAYOUT: Archivo de texto generado a través del Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-GRP, que se envia por medio de
la banca electrdnica para la proteccion de cheques.

56. Mediano Plazo: Periodo que comprende mas de 3y hasta 6 afios.

57. Metodologia del Marco Logico: Es la herramienta de planeacion estratégica
basada en la estructuracion y solucion de problemas o areas de mejora, que
permite organizas de manera sistematica y logica los objetivos de un Programa
Presupuestario y sus relaciones de causay efecto, medios y fines.

58. OCDE: Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico.

59. Organos de Control Interno: Las unidades administrativas a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes
pUblicos, asi como aquellas otras instancias de los Organos Constitucionales
Auténomos que, conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para aplicar
las normas.

60. Participaciones en Ingresos Federales: Recursos de origen federal que por
concepto de participaciones en los ingresos federales correspondan a la Hacienda
Publica de la Ciudad de México, conforme a lo establecido en la Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria'y
el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

61. PPS: Proyecto de prestacion de servicios.

62. Presupuesto Autorizado: Asignaciones presupuestales anuales comprendidas en
el Decreto autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México.

63. Presupuesto basado en Resultados: Estrategia para asignar recursos en funcion
del cumplimiento de objetivos previamente definidos, determinados por la
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identificacion de demandas a satisfacer, asi como por la evaluacion periddica que
se haga de su ejecucion con base en indicadores de desempefio.

64. Presupuesto Comprometido: Provisiones de recursos que las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades constituyen con cargo a su
presupuesto, para atender los compromisos derivados de cualquier acto y/o
instrumento juridico, tales como las reglas de operacién de los programas,
otorgamiento de subsidios, aportaciones a fideicomisos u otro concepto que
signifique una obligacion, compromiso o potestad de realizar una erogacion;

65. Presupuesto Devengado: Reconocimiento de las obligaciones de pago por parte
de las Unidades Responsables del Gasto a favor de terceros que se deriven por los
compromisos o requisitos cumplidos por éstos conforme a las disposiciones
aplicables, por mandato de tratados, leyes o decretos y por resoluciones y
sentencias definitivas;

66. Presupuesto Ejercido: Importe de las erogaciones respaldadas por los
documentos comprobatorios una vez autorizadas para su pago con cargo al
presupuesto autorizado o modificado, determinadas por el acto de recibir el bien
o el servicio, independientemente de que éste se haya pagado o no.

67. Presupuesto modificado: Presupuesto que resulta de aplicar las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto autorizado.

68. Presupuesto Pagado: Erogaciones realizadas para efectos del cumplimiento
efectivo de la obligacion.

69. Programa General: Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México.
Documento rector que contiene las directrices generales del desarrollo social,
econdémico y del ordenamiento territorial.

70. Programa Presupuestario: Categoria programatica-presupuestal que permite
organizar, en forma representativa y homogénea, las asignaciones de recursos
para que los sujetos obligados generen bienes y servicios publicos o realicen
actividades de apoyo, que sirvan para cumplir con propdsitos y fines susceptibles
de ser medidos y que responden a las prioridades establecidas en la planeacion
del desarrollo.

71. Programas de Inversion: Acciones que implican erogaciones de gasto de capital
destinadas tanto a obra publica, infraestructura, adquisicion y modificacion de
inmuebles, adquisiciones de bienes muebles asociadas a estos programas,
rehabilitaciones que impliquen un aumento en la capacidad o vida util de los
archivos de infraestructura e inmuebles, equipamiento y mantenimiento.

72. Proyecto de Presupuesto: Documento que elabora, integra y consolida la
Secretaria y que contiene la estimacidon de gastos a efectuar por parte de las
Unidades Responsables del Gasto para el afio inmediato siguiente, mismo que la
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o el Jefe de Gobierno presenta al Congreso de la Ciudad de México para su
aprobacion.

73. Proyectos de Inversion: Acciones realizadas por las Dependencias, Alcaldias,
Organos Desconcentrados y Entidades, que son registradas en la cartera de
proyectos de inversion que administra la Secretaria, que implican erogaciones de
gasto de capital y que son destinadas a la adquisicion de activos requeridos para
atender una necesidad o problematica publica especifica; el desarrollo de
proyectos especificosy la construccion, adquisicion y modificacion deinmuebles,
asi como las rehabilitaciones que impliquen un aumento en la capacidad o vida
atil de los activos de infraestructura e inmuebles.

74. Reestructuracion: La celebracion de actos juridicos que tengan por objeto
modificar las condiciones originalmente pactadas en un Financiamiento.

75. Reglas de Operacion: Disposiciones a las cuales se sujetan determinados
programas de gobierno con el objeto de otorgar transparencia y asegurar la
aplicacion eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de los recursos publicos
asignados a los mismos.

76. SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacidon de Recursos Gubernamentales.
77. SCI: Sistema de Cartera de Inversién.

78. SE: Subsecretaria de Egresos.

79. SEDECO: Secretaria de Desarrollo Econdémico.

80. SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

81. SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

82. Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales (GRP): Sistema
de planeacion de recursos gubernamentales implementado a fin de optimizary
simplificar las operaciones de registro presupuestal y de tramite de pago, ademas
de concentrar la informacidon presupuestaria, financiera y contable de la
Administracion Publica.

83. SIT: Servicio Integral de Tesoreria en banca electronica.

84. SPEI: Sistema de Pago Electrdnico Interbancario.

85. STYFE: Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.
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86. Subsidios: Asignaciones previstas en el Presupuesto de Egresos para los diferentes
sectores de la sociedad para fomentar el desarrollo de actividades sociales o
economicas prioritarias de interés general.

87. TIIE: Tasa de Interés Interbancario de Equilibrio.

88. Transferencias Federales: Asignaciones de origen federal que por concepto de
aportaciones, convenios, lineamientos y fondos federales a los que tenga derecho
y participe la Ciudad de México, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria'y
el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, son destinadas a
complementar los gastos de operacion y mantenimiento, asi como para
incrementar sus activos reales o para la adquisicion de bienes de capital.

89. UA: Unidades Administrativas.

90. Unidades Responsables del Gasto (URG): Organos Auténomos y de Gobierno,
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades y cualquier otro
érgano o unidad que realicen erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos.
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