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|. PRESENTACION.

Las recientes modificaciones legales y normativas tanto de nivel general, federal y
local en materia de presupuesto, contabilidad, responsabilidad hacendaria y
disciplina financiera obligan a la modernizacion de los procedimientos de la

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

En correspondencia, a su vez, a los principios de eficiencia y calidad que regulan
la administracion del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, la
Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros en coordinacion con la Direccion
Ejecutiva de Planeacion, elaboran el presente Manual de Procedimientos, con una
vision de procesos con interconexion y transversalidad, considerando aquellos que

agregan valor y tienen un producto final verificable y evaluable.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros actualiza sus procedimientos con
enfoque de pertenencia organizacional, es decir por area y por funcién, a uno de
procesos, como lo establece la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de

Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Asi, la columna vertebral es el proceso presupuestario (ingresos-egresos) y su
resultante en la contabilidad y la presentacion de informes para la rendicion de
cuentas y la fiscalizacion.

Este enfoque y adaptacién a las modificaciones legales y normativas permitiran a

la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros la evaluacion de los resultados

contra las metas establecidas y asi asegurar el adecuado cumplimiento de los
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objetivos institucionales, para llevar a cabo las medidas correctivas necesarias que

permitan ofrecer la calidad en los servicios proporcionados.

El presente documento es un elemento de apoyo, que permitira a la Direccién
Ejecutiva de Recursos Financieros operar de manera ordenada, aplicando
permanentemente la normatividad vigente en materia de presupuesto basado en

resultados, contabilidad y finanzas.

Para su comprension, el presente Manual de Procedimientos de la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros se integra por 4 capitulos, mismos que se

describen a continuacion:

e Presentacion: Explica el contenido del Manual, asi como los fines y

propositos generales que se pretenden cumplir a través de él.

e Listado de Procedimientos: Contiene el nombre de cada uno de los
procedimientos que se desarrollan en la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.

e Procedimientos: Esta conformado por todas las actividades que se
realizan en cada uno de los procedimientos que se desarrollan en la
Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, el cual incluye nombre,
objetivo general, politicas y normas de operacion, descripcion de

actividades, diagramas de flujo y en su caso formatos.

o Validacion y Autorizacion: Contiene los nombres y cargos de los

funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al Manual, asi como la
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autorizacién por parte de los miembros del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

Considerando que el Manual de Procedimientos se constituye como el instrumento
administrativo primario que sefiala las actividades, las tareas y las areas
responsables de las mismas, es necesario su permanente actualizacién y su
aplicacion obligatoria para todos los servidores publicos adscritos a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.
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Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Elaboracion del proyecto de presupuesto. DERF-001
2 Elabqracic’)n y comunicacion de calendarios y montos del presupuesto DERF-002
autorizado.
3 Captacion, rggistro y control de ingresos por derechos, productos y DERF-003
aprovechamientos.
4 | Cobro de multas judiciales. DERF-004
5 | Adecuaciones programatico-presupuestarias. DERF-005
6 | Pago de ndmina. DERF-006
7 | Pagos extraordinarios de personal. DERF-007
8 | Pago a proveedores de bienes, servicios y obra publica. DERF-008
9 | Pago de contribuciones. DERF-009
10 | Reembolso de fondo revolvente. DERF-010
11 | Conciliaciones bancarias. DERF-011
12 | Integracion de la Cuenta Publica. DERF-012
13 | Elaboracion de reportes financieros contables. DERF-013
14 | Resguardo y conservacion del archivo contable. DERF-014
15 | Integracion del Informe de evaluacion del desempefio. DERF-015
16 | Informe de Avance Programatico-Presupuestal. DERF-016
MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018 4
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Procedimiento:
DERF-001

Elaboracion del proyecto de presupuesto.

Objetivo general:

Determinar el proceso de programacién y presupuestacion, a través de la
elaboracion e integracion del proyecto del presupuesto de Egresos del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para su presentacion ante la

Secretaria de Finanzas.

Politicas y normas de operacion:

1.

Los tiempos de ejecucion que debe cumplir el Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México estan sujetos a los lineamientos, disposiciones y plazos que
emita el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sus acuerdos
correspondientes en la materia, y de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
México, en concordancia con el articulo 5 de la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal.

La Direcciéon Ejecutiva de Recursos Financieros sera el area encargada de la
difusién de la normatividad en materia de elaboracion del proyecto de presupuesto
de egresos que para los efectos del caso emite el Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, de conformidad con lo establecido en la Ley de Presupuesto y
Gasto Eficiente del Distrito Federal, asi como lo relativo a la austeridad,

racionalidad y eficiencia con que se deba elaborar dicho proyecto.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros podra apoyar en la asesoria y
orientacion sobre la metodologia para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
de Egresos para la operacion de los programas y proyectos desarrollados por las
areas de apoyo judicial y administrativas, pero sera responsabilidad de éstas
ultimas el contenido, calculo de requerimientos presupuestales y datos de

distribucién calendarizada, remitidos para estos fines.
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4. La Direccién de Programacion y Presupuesto es la instancia encargada de
consolidar la informacién relativa al proyecto de presupuesto de egresos, pero las
areas de apoyo judicial y administrativas son las responsables de proporcionar la
informacion requerida, asi como su entrega en tiempo y forma, a fin de cumplir con

la obligacion enunciada en la legislacion en la materia.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién Ejecutiva de
Recursos
Financieros

Envia a la Oficialia Mayor, la propuesta
de la estructura programatica para su
instrumentacion en el siguiente ejercicio
fiscal.

Oficialia Mayor

Recibe y revisa la propuesta de la
estructura programatica.

¢Otorga la aprobacion?

No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 4

Envia a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para la atencion
de observaciones generadas.
(Regresa a la actividad no. 1)

Envia a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros la propuesta de la
estructura programatica aprobada para
su atencion, asi como la guia para la
integracion del Proyecto del Presupuesto
de Egresos para su difusion e
implementacion.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y distribuye la guia para la
integracion del Proyecto del Presupuesto
de Egreso a las areas de Apoyo Judicial,
y Administrativas para la programacion y
presupuestacion de los requerimientos
fisico-financieros.

Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas

Reciben y elaboran los requerimientos
de las acciones Permanentes vy
Transitorias en materia de gasto
corriente y de inversion y la envian a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion
Programacion
Presupuesto

de

Recibe los requerimientos fisico-
financieros de cada &area para su
integracion programatico-presupuestal y
la turna a la Subdireccién de
Presupuesto y a la Subdireccion de
Programacion y Evaluacion para su
respectiva integracién, asi mismo recibe
Guia de la Secretaria de Finanzas y
requisita los formatos de la Ley de
Disciplina Financiera en materia de
egresos.

Subdireccién
Presupuesto

de

Recibe los requerimientos e integra las
necesidades de gasto a nivel de partida
especifica, centro gestor, programa
presupuestario y calendario, para la
elaboracion de la propuesta de proyecto
de presupuesto de egresos, los
requerimientos presupuestales por
programa presupuestario, para la
integracion de la Estructura
Programatica de la relatoria y turna a la
Subdireccién de  Programacién vy
Evaluacion para su integracion.

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion

Recibe los requerimientos y elabora la
Estructura Programatica por Acciones
permanentes y Transitorias, asi como la
relatoria del Proyecto del Presupuesto
de Egresos y los oficios de solicitud de
Autorizacion al Consejo de la Judicatura
y remite a la Direccion de Programacion
y Presupuesto el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

e Propuesta de
proyecto de
presupuesto de
egresos

¢ Oficio

10

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe el Proyecto de Presupuesto de
Egresos e integra los requerimientos de
la Guia de la Secretaria de Finanzas
para su revision y remision a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.
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P . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
11 |Direccion Ejecutiva de|Recibe y revisa el Proyecto de
Recursos Financieros Presupuesto de Egresos.
¢Otorga el Visto Bueno?

No. Continua en la actividad no. 12
Si. Contintia en la actividad no. 13

12 Remite el proyecto de presupuesto a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto para la atencién de
observaciones.
(Regresa a la actividad no. 7)

13 Remite Proyecto de Presupuesto a la
Oficialia Mayor para su atencion.

14 | Oficialia Mayor Recibe el proyecto del presupuesto y lo
presenta ante el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, para
su autorizacion.

15 |Pleno del Consejo de la|Recibe y revisa el Proyecto de

Judicatura Presupuesto.
¢Otorga la Autorizacion?

No. Continta en la actividad no. 16
Si. Continda en la actividad no. 20

16 Remite el proyecto de presupuesto a la
Oficialia Mayor para la atencién de
observaciones.

17 | Oficialia Mayor Recibe el proyecto de presupuesto y
remite a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para la atencion
de observaciones.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

18

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el proyecto de presupuesto vy
remite a la Direccion de Programacion y
Presupuesto para la atencion de
observaciones.

19

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe el proyecto de presupuesto,
realiza las correcciones y remite a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para su visto bueno.
(Regresa a la actividad no. 11)

20

Pleno del Consejo de la
Judicatura

Emite Acuerdo de Autorizacion y envia a
Oficialia Mayor para su atencion.

e Acuerdo de
Autorizaciéon

21

Oficialia Mayor

Recibe acuerdo de autorizacion y remite
el Proyecto del Presupuesto de Egresos
a la Secretaria de Finanzas y a la
Comision de Presupuesto y Cuenta
Publica del Congreso de la Ciudad de
México.

e Proyecto de
Presupuesto del
TSJCDMX

74
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Direccion Ejecutiva de . L Qe_Apoyo Direccién_de
Recursos Financieros Oficialia Mayor Jl:ld-ICIal y Programacioén y
Administrativas Presupuesto
Inicio
1 2
Envia a la Oficialia Recibe y revisa la
Mayor, la propuesta - propuesta de la
de la estructura g estructura
programatica programatica |
Estructura Estructura
Programatica Programatica
No ¢Otorga la
aprobacion?
Regresa a la Direccion
Ejecutiva de Recursos
Financieros para la
atencion de
observaciones
Estructura
Programatica
v 5 ,_
Envia a la DERF la
. - estructura
Re(,:'be ly dlg.tfnbuy;e la programatica 6 7
guiaa zs iferentes aprobada para
reas atencion
] Recibe, elabora los Recibe los
Estructura » requerimientos y los » requerimientos y los
Programatica envia turna

Requerimientos

Requerimientos
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Subdireccion de

Subdirecciéon de
Programacion y

Direccion de
Programacion y

Direccién Ejecutiva de

Requerimientos

Propuesta de
Proyecto

Proyecto de
Presupuesto

Presupuesto < . Recursos Financieros
Evaluacién Presupuesto
8 9 10 11
Recibe los Recibe y elabora la Integra los
reqil:ﬁg;nr;eggs e Estructgra reque(gllr:?;eg;olsa dela o Recibe y revisa
necesidades de Pro%{i(r:r;s:g: por Secretaria de proyecto
gasto y turna Finanzas

Proyecto de
Presupuesto

¢ Otorga
Visto
Bueno?

Remite proyecto
para la atencion de
observaciones

Proyecto de
Presupuesto

T

Remite Proyecto de
Presupuestos a la
Oficialia Mayor para
su atencion

Proyecto de
Presupuesto
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Oficialia Mayor

Pleno del Consejo de la

Direccion Ejecutiva de

Direccion de
Programacion y

v 21

Recibe acuerdo de
autorizacion y remite
a la Secretaria de
Finanzas

Fin

v 20

Emite Acuerdo de
Autorizacion y envia
a Oficialia Mayor
para su atencion

L

A 4

Recibe el proyecto

Judicatura Recursos Financieros
Presupuesto
14 15
Recibe el proyecto
del presupuesto y lo Recibe y revisa el
presenta ante el > proyecto de
Consejo de la presupuesto
Judicatura -
Proyecto de Proyecto de
Presupuesto Presupuestos
Si ¢Otorga
Autorizacion?
i 17 i 16
Recibe el proyecto dRenllte el protyectlo
de presupuesto y O?. P tla’su'slues ? a ra
remite icialia Mayor para
su atencion
Proyecto de Acuerdo de
Presupuestos Autorizacion
18 19

de presupuesto y
remite

Proyecto de

Presupuestos

Recibe el proyecto
de presupuesto,
realiza correcciones
y remite

Proyecto de

Presupuestos

o
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FI | F |SF [PG [ R |SR | Al Pp DENOMINACION

I

DERF/EP/01

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018 10/15

78



BOLETIN JUDICIAL No. 21 Martes 5 de febrero del 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Estructura Programatica

FI | F |SF |PG | R [SR | Al Pp DENOMINACION

DERF/EP/01

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018 11/15

79



BOLETIN JUDICIAL No. 21 Martes 5 de febrero del 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA PROGRAMATICA

DERF/EP/01

Integrar la Estructura Programatica para el Proyecto de
Presupuesto de egresos

Subdireccién de Programacion y Evaluacién

Electrénico

Multiple
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1) | Finalidad

Digito que comprende las acciones propias de gobierno

(2) | Funcién

En este digito se incluyen las actividades relacionadas con la
prestacion de servicios sociales en beneficio de la poblacion.

(3) Sub-funcién

Se determina con un digito que comprende las actividades
orientadas al desarrollo econémico, fomento de la produccién
y prestacién de bienes y servicios publicos

(4) | Prioridad del Gasto

Digito interno determinado con base en el Decreto
Presupuestal del Congreso de la Ciudad de México.

(5) | Resultado

Este digito se da con base en la clasificacion del Gobierno y
nos corresponde 02: La imparticion de Justicia es eficaz y
expedita.

(6) | Sub-resultado

Este digito se da con base en la clasificacion del Gobierno
01 La justicia civil y penal se agiliza y aumenta su eficacia

02 Se fortalece la imparticién de Justicia a través de Organos
de apoyo.

03 El sistema de Justicia se profesionaliza y mejora su
desempenfio

Actividad Institucional

Digito que permite identificar las acciones institucionales que
den constancia del cumplimiento de las responsabilidades
sustantivas asociadas al orden jurisdiccional que le son
encomendadas al Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, en el marco juridico-normativo vigente.

101

Ejercer integralmente la funcién jurisdiccional con perspectiva
de género y derechos humanos, para garantizar el derecho al
debido proceso y acceso a la justicia, resolviendo la demanda
de justicia de las personas que habitan y transitan en la
Ciudad de México.

102

Instrumentar e implementar el sistema de justicia oral en
materia civil-mercantil, familiar, penal y en justicia para
adolescentes, mediante infraestructura tangible e intangible y
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demas acciones de transiciéon vinculadas a ésta.
103

Impulsar el uso de los mecanismos de solucién alterna de
conflictos entre los diversos actores y sectores de la sociedad,
con el fin de coadyuvar en el fortalecimiento de la imparticion
de justicia entre las personas que habitan y transitan en la
Ciudad de México.

104

Alinear las acciones institucionales a las politicas publicas
nacionales y locales orientadas a garantizar el respeto a las
bases de convivencia armodnica, a consecucion de la paz, la
estabilidad juridica y la seguridad de la sociedad en su
conjunto.

201

Dotar de servicios, instrumentos, herramientas e informacién
técnica y cientifica con el objeto de auxiliar y apoyar la accion
jurisdiccional, componentes que contribuyen a garantizar un
debido proceso y acceso a la justicia, con perspectiva de
género y derechos humanos.

202

Difundir y procurar la promocién y proteccion de los derechos
humanos y género, con la finalidad de fortalecer las politicas
institucionales en la materia, y madurar las acciones que
tienden a su transversalizacion tanto en el ambito
jurisdiccional como de apoyo judicial y administrativo, con
especial énfasis en los grupos vulnerabilizados.

203

Fortalecer las politicas con enfoque de sistemas nacionales y
programas transversales a nivel institucional, como un
principio y derecho rector inalienable que transparente la
gestion, facilite el acceso a la informacioén, la rendicion de
cuentas y consolide un entorno de seguridad y proteccion de
los trabajadores y usuarios de la institucion.

204

Fortalecer las acciones de modernizacién administrativa y
mejora de la funcién y gerencia publica institucional, dirigidas
a elevar la calidad de los servicios prestados a los usuarios
internos y externos, y contribuir mas eficientemente en la
regulacion, control y ejecucion de las disposiciones
jurisdiccionales y obligaciones institucionales.

205

Realizar  acciones de  construccion, remodelacion,
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

acondicionamiento y adaptacion de la infraestructura fisica, a
efecto de ampliar la capacidad instalada, mejoren los espacios
y servicios institucionales, y asi contribuir en garantizar el
respeto a los derechos humanos, el debido proceso y el
acceso a la justicia a quienes habitan y/o transitan en la
Ciudad de México.

301

Implementar acciones de formacién, actualizacion,
especializacion y capacitacion de los servidores publicos de la
Institucidn, impulsar la investigacion y crear condiciones que
fortalezcan la identidad institucional, eleven la calidad en el
servicio y den acceso al servicio social multidisciplinario como
un mecanismo de vinculacion ciudadana, incorporando
acciones con perspectiva de género y respeto a los derechos
humanos.

Digitos que identifican las actividades institucionales de la
organizacion para el destino del gasto con el propdsito de
crear un valor agregado dentro de la organizacion.

Narrativa del conjunto de digitos que conforma la estructura
programatica.

(8) Programa Presupuestario

(9) | Denominacion
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Procedimiento: Elaboracion y comunicaciéon de calendarios y montos del presupuesto
DERF-002 autorizado.

Objetivo general: |Realizar la formalizacion del presupuesto autorizado al Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México en montos y calendarios, tanto a nivel general
como de las areas integrantes del mismo, a fin de iniciar el proceso de ejercicio
del gasto.

Politicas y normas de operacion:

1. Los tiempos y modalidades de ejecucion que debe cumplir el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico para el procedimiento de elaboracion vy
comunicacion de calendarios, en concordancia con el articulo 5 de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, estan sujetos a los
lineamientos y plazos que para este procedimiento emitan en acuerdo el Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México y las ministraciones que otorgue la
Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México de conformidad con los montos

autorizados en el Decreto de Presupuesto del afio correspondiente.

2. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, apoyandose en la Direccion de
Programacion y Presupuesto, son las areas encargadas de elaborar la
calendarizacion y asignacion de montos presupuestales del gasto corriente de
operacién que, en su caso, corresponda a las Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas, conforme a la estacionalidad mensual determinada y autorizada
por el Congreso de la Ciudad de México, asi como por las necesidades de
operacion definidas por el Consejo de la Judicatura y la Oficialia Mayor del

Tribunal Superior de Justicia, ambos de la Ciudad de México.
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3. La Direccion de Programacion y Presupuesto, apoyada por la Subdireccién de
Presupuesto y la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, son
las instancias encargadas de integrar y elaborar la propuesta de asignacion
calendarizada de los recursos previstos para el Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, pero las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas son las
responsables de proporcionar la informacién requerida para la elaboracion de la
misma en razoén de los programas institucionales a su cargo, asi como su entrega

en tiempo y forma.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Oficialia Mayor

Recibe del Consejo de la Judicatura la
comunicacion del presupuesto
autorizado por el Congreso de la Ciudad
de México y genera criterios para su
calendarizacion y envia a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros el
presupuesto autorizado para su revision.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y revisa el presupuesto
autorizado y los criterios de
calendarizacion y determina su alcance
para cubrir las necesidades de gasto
institucional y turna a la Direccién de
Programacion y Presupuesto.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe el presupuesto autorizado y turna
a la Subdireccion de Presupuesto para la
elaboracion de calendarios y montos de
gasto.

Subdireccion de
Presupuesto

Recibe el presupuesto autorizado y turna
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal para la
elaboracion de calendarios y montos de
gasto.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe el presupuesto autorizado vy
elaboran calendarios y montos de gasto
para cada area jurisdiccional, de Apoyo
Judicial y Administrativa y envian a la
Subdireccién de Presupuesto para su
atencion.

e Calendario

Subdireccion de
Presupuesto

Recibe el presupuesto autorizado vy
comunica a las Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas; los montos,
calendarios, lineamientos particulares y
asignaciones de gasto, para la recepcion
de distribucién de montos y calendario a
nivel de partida especifica del
Clasificador por Objeto del Gasto.

e Oficio

86
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

7 |Areas de Apoyo Judicial | Reciben y validan las asignaciones de
y Administrativas calendario y montos del presupuesto
asignado a nivel de partida especifica, y
envian validacion a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

8 |Direccion de Recibe la validaciéon de las asignaciones e Propuesta de
Programacion y de calendario y montos del presupuesto distribucion de
Presupuesto asignado e integra la distribucion del presupuesto

presupuesto asignado a nivel programa, original
actividad institucional, centro gestor,
capitulo, concepto y partida

presupuestal, y remite a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.

9 |Direccion Ejecutiva de |Recibe la distribucion del presupuesto
Recursos Financieros |asignado a nivel programa, actividad
institucional, centro gestor, capitulo,
concepto y partida presupuestal, y
presenta la apertura de montos vy
calendarios del presupuesto autorizado a
la Oficialia Mayor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018 4/7

87



BOLETIN JUDICIAL No. 21

Martes 5 de febrero del 2019

TSIJCDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. A [F . Direccion de . o
Oficialia Mayor Direccion Ejecutiva de Programacion y Subdireccién de
Recursos Financieros Presupuesto
Presupuesto P
1
A
Recibe el presupuesto
autorizado, genera
criterios para su
calendarizacion y
envia
Presupuesto
Autorizado
v 2
Recibe y revisa el
presupuesto,
determina alcance y
turna
Presupuesto
Autarizadn
v 3
Recibe el
presupuesto
autorizado y turna
para su atencion
Presupuesto
Autorizado
v 4
Recibe y turna para
la elaboracién de
calendarios y
montos de gasto
Presupuesto
Autorizado
v
:A

88
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Jefatura de Unidad n A Areas de Apoyo Direccion de
Subdireccién de e Apoy < .
Departamental de P Judicial y Programacién y
resupuesto . . 2
Control Presupuestal Administrativas Presupuesto
5
Reciben y elaboran
calendarios y
montos de gasto
para cada area y
envian
Calendario
1 s
Recibe presupuesto
y comunica las
asignaciones de
gasto
Oficio
v 7
Reciben y validan
las asignaciones de
calendario y montos
del presupuesto
asignado y envian
Calendario
8
v
Recibe la validacion
e integrala
distribucion del
presupuesto

asignado y remite

Propuesta
de
distribucidn
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Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

Recibe la
distribucion del
presupuesto y

presenta a la
Oficialia Mayor

Presupuesto
Autorizado

Fin

a0
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Procedimiento: |Captacion, registro y control de ingresos por derechos, productos vy
DERF-003 aprovechamientos.

Objetivo general: |Registrar la captaciéon y control de los ingresos por concepto de derechos,
productos y aprovechamientos a cargo del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico, que soportan su presupuesto, con un enfoque de
responsabilidad hacendaria.

Politicas y normas de operacion:

1. La captacion de recursos fiscales por derechos, productos y aprovechamientos, se
alinearan en todo tiempo a los principios y modalidades establecidas en el Codigo

Fiscal de la Ciudad de México.

2. Son consideradas generadoras de ingresos por derechos, productos y
aprovechamientos las areas jurisdiccionales, de apoyo judicial y/o administrativas

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

3. No podra cobrarse ningun concepto de ingreso por concepto de derecho, producto
o aprovechamiento sin la previa autorizacion del Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México para su incorporacién en el catalogo de
ingresos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, mediante los

conductos y procedimientos establecidos en el presente Manual.

4. Para los efectos del punto anterior, las areas generadoras deberan solicitar a la
Oficialia Mayor su consideracion para incorporar como derecho, producto y/o
aprovechamiento un nuevo concepto de ingreso, y revisaran conjuntamente su
viabilidad técnica y econdmica, estableciendo la cuota o monto de cobro

correspondiente.
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5. La Direccion General Juridica, sera la instancia responsable para determinar la
naturaleza juridica (derecho, producto o aprovechamiento) del ingreso sujeto a

aprobacion, conforme a los principios doctrinales y legales aplicables.

6. El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México s6lo autorizara el
catalogo de ingresos que no se encuentren incluidos en el Cédigo Fiscal de la
Ciudad de México, y los que si se incluyan en dicho Cddigo, seran de aplicacion

estricta en los términos establecidos en él.

7. Sera responsabilidad de la Oficialia Mayor remitir a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros el Acuerdo del Pleno mediante el cual se autoriza la cuota

de productos o aprovechamientos para el ano fiscal correspondiente.

8. De existir diferencias entre los reportes de las areas generadoras y los de la
Direccion de Administracion Financiera, tendran que reunirse las veces que sean
necesarias hasta su solventacion; no obstante, si prevalecen las diferencias, se
dara vista a la Contraloria del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México.
9. Todas las areas generadoras deberan observar las politicas y lineamientos
establecidas en materia de registro y control de los ingresos, expedidos por el

Pleno y que se encuentren vigentes, sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.

1 |Areas Generadoras Solicitan mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, con
un minimo de 15 dias de anticipacion la
aplicaciéon del concepto de cobro
solicitado y una clave en el Sistema de
Facturacion Electrénica.

2 |Direccion Ejecutiva de | Recibe solicitud y turna a la Direccion de

Recursos Financieros | Administracion Financiera.

3 |Direccion de Recibe solicitud y tramita la clave en el
Administracion sistema, una vez generada le informa al
Financiera area generadora solicitante su alta de

clave en el Sistema.

4 | Areas Generadoras Reciben notificacién de alta de su clave
en el sistema y emiten factura al cierre
del dia, por todos los recibos entregados
al publico usuario como pago de
servicios “al Publico en General”, y
remiten a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros comprobantes que
la integran.

5 |Direccion Ejecutiva de |Recibe comprobantes de integracion y

Recursos Financieros |turna a la Direccion de Administracion
Financiera para su atencion.

6 |Direccion de Recibe y turna a la Subdireccion de
Administracion ingresos para la realizacion de la
Financiera conciliacion correspondiente.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Ingresos

Recibe y realiza la conciliacion diaria de
ingresos considerando los reportes
emitidos por cada area generadora.

¢Existen diferencias?

Si. Continua en la actividad no. 8
No. Continta en la actividad no. 9

Solicita a las areas generadoras la
solventacion de las diferencias.
(Regresa a la actividad 4)

Infforma a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

Solicitud de
solventacion

10

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe informe y revisa, en el momento
que considere necesario, a las areas
generadoras de ingresos por derechos
productos y aprovechamientos e informa
a la Subdireccion de Ingresos la
autorizacién para los registros
correspondientes.

Informe de revision

11

Subdireccion de
Ingresos

Recibe autorizacion para registrar los
ingresos por derechos, productos vy
aprovechamientos, y otros ingresos y
envia el informe mensual a la Direccion
de Administracion Financiera.

12

Direcciéon de
Administracion
Financiera

Recibe informes mensuales y remite
resultados a Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

94
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

14

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe resultados y avisa
trimestralmente a las areas generadoras
de ingresos su logro de objetivos del
presupuesto de ingresos.

¢Lograron objetivos?

No. Continua en la actividad no.14
Si. Continua en la actividad no.16

Envia reporte a las areas generadoras
para la realizacion de la justificacion
sobre el no logro de los objetivos del
presupuesto de ingresos.

15

Areas Generadoras

Reciben reporte, y presentan
justificacion, a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, del no logro de
objetivos, y en su caso, proponen
estrategias alternas para el logro de las
mismas.

16

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Remite a la Oficialia Mayor el informe del
programa de recaudacion de ingresos
para remitirlo al Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de Meéxico, para las
medidas conducentes.

Informe de
recaudacion de
ingresos.

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5/8

95



BOLETIN JUDICIAL No. 21 Martes 5 de febrero del 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

A Direccién Ejecutiva de Direccién de Administracion
Ar: ner ¢ . . . ;
R ELIEE IS Recursos Financieros Financiera
( Inicio )
4 1 2 3
Sollcqa por escrito Recibe soI|IC|tud‘}/ Recibe solicitud y
aplicacion del | turna ala Direccién N tramita la clave e
concepto de cobro "] de Administracion " informa
solicitado y envia Financiera
Solicitud Solicitud
v 4 5 6

Recibe y turna para
la realizacion de la
conciliacién
correspondiente

Reciben notificacion
de alta de clave,
emiten factura y

remiten

Recibe
»  comprobantes de
integracién y turna

Comprobantes Comprobantes Comprobantes

A 4

2
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Subdireccion de Ingresos

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

7
Recibe y realiza
conciliacion
Comprobantes

No

¢Existe
diferencia?

Solicita a las areas
generadoras la
solventacion de las

diferencias.

v 9

Informa a la

de Recursos
Financieros

Direccién Ejecutiva

Informe de
solventacion

\ 4

Recibe informe y
revisa e informa

Informe de
revision

.

11

y envia informe
mensual

Recibe autorizacion

o

Informe
mensual
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Direccion de Administracion
Financiera

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Areas Generadoras

Recibe informes

13

.| Recibe resultados y

mensuales y remite
resultados a DERF.

Informe
mensual

avisa a las areas

¢Lograron No
objetivos?

Envia reporte a las
areas generadoras

15

Reciben reporte y

para la realizaciéon
de la justificacion.

Reporte

» presentan
justificacion

Reporte

16
v

Recibe y remite
informe para las
medidas
conducentes

Informe de
recaudacion
de ingresos
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Procedimiento: |Cobro de multas judiciales.
DERF-004

Objetivo genera: |Llevar a cabo la captacion, registro y control de las multas impuestas por los
diversos Organos Jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, previstas en la Ley de Ingresos de la Ciudad de México, que
forman parte del soporte de su presupuesto, con un enfoque de
responsabilidad hacendaria.

Politicas y normas de operacion:

1. La captacion de recursos por concepto de multas judiciales, por las acciones que
realicen los diversos Organos Jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, se alinearan en todo tiempo a los principios y modalidades

establecidas en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

2. Las multas judiciales se haran efectivas por la Direccion de Administracion
Financiera, a través de la Subdirecciéon de Control y Ejecucion de Multas,
judiciales impuestas por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
aplicando en su caso el Procedimiento Administrativo de Ejecucion previsto en el
Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.

3. Las multas judiciales se apegaran en todo momento a lo establecido en el Libro
Tercero, Titulo Primero, Capitulo |, del Codigo Fiscal de la Ciudad de México,
relativo al Procedimiento Administrativo de Ejecucion, respecto del requerimiento

de pago y, en su caso, embargo.
4. El envio de las multas judiciales a la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros
para el Cobro de Multas Judiciales debera realizarse mediante el formato de Multa

expedido por el Organo Jurisdiccional, para su incorporaciéon al Registro de

Cartera de Créditos, sefialando el nombre del infractor y el monto de éstas.
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5. La Informacion relativa al cobro de multas, debera estar contenida en una base de
datos para el Registro de Cartera de Créditos, y a fin de asegurar la integridad del
acervo documental correspondiente, el area de bdveda de créditos debera

mantenerse con el acceso restringido.

6. En todos aquellos documentos que emita la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros se debera sefialar que en el cobro de multas judiciales se actua con el

caracter de Auxiliar de la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.

7. La Direccion de Administracién Financiera, a través de la Subdireccion de Control
y Ejecucion de Multas, debera notificar en el ambito de su competencia y dentro
de la Circunscripcion Territorial que comprende la Ciudad de México, los Actos
Administrativos relacionados con las Multas judiciales impuestas por los Juzgados
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. Dichas notificaciones se
haran en los términos y modalidades establecidos en el Capitulo correspondiente

a “Notificaciones” establecidos en el Coédigo Fiscal de la Ciudad de México.

8. En el caso de las notificaciones personales en las que faltare el sefialamiento del
domicilio del sancionado, o ésta ya no se encuentre en el mismo y no haya dado
aviso a las autoridades judiciales, la Direccion de Administracion Financiera, a
través de la Subdireccion de Control y Ejecucion de Multas debera integrar el
informe correspondiente con las constancias respectivas y lo devolvera al érgano

jurisdiccional de conocimiento para los efectos legales procedentes.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos oA
sistemas de apoyo.

1 |Organo Jurisdiccional  |Envia documentos de multas que hayan

quedado firmes a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros para su
validacion.

2 |Direccion Ejecutiva de |Recibe  documentacion, acusa de
Recursos Financieros |recibido, y envia a la Direccion de

Administracion  Financiera para su
registro.

3 | Direccién de Recibe y registra las multas en el Control
Administracion de Correspondencia y turna a la
Financiera Subdireccion de Control y Ejecucién de

Multas.
4 | Subdireccion de Control [Recibe y  verifica  requisitos y
y Ejecucion de Multas | procedencia de la multa.
5 Abre expediente e incorpora al archivo
por numero consecutivo anual.
¢Cumple con los requisitos?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continda en la actividad no. 7

6 Devuelve al Organo Jurisdiccional
impositor para su correcta integracion.
(Regresa a la actividad no. 1)

7 Registra la multa en el Control de
Correspondencia e incorporan en el
Sistema de Multas, se asigna el numero
de crédito a cada multa y se turna un
tanto de las multas para su resguardo en
el archivo del area y un segundo tanto a
la Subdireccion de Control y Ejecucion
de Multas.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Subdireccion de Control
y Ejecucién de Multas

Verifica en el Sistema de Multas, las
multas judiciales procedentes de cobro
para notificacion y emite acta de
notificacion.

Recibe e integra los documentos de los
actos que deben notificarse.

Instruye al Notificador-Ejecutor para

realizar la diligencia de notificacion.

e Acta de
Notificacion

11

12

13

SEPOMEX o Personal
de Apoyo (Personal
habilitado para
diligencias de
notificacion en la
Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva)

Recibe instruccion y acude en busca del
domicilio indicado en el documento y
emite la cita para efectuar la diligencia
de notificacién en el dia y hora sefialada
en el mismo.

¢Encuentra el domicilio y/o sujeto a
notificar?

No. Continua en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 13

Asienta las causas por las que no se
realiz6 la  notificacion,  (domicilio
inexistente e insuficiente, muerte o no
localizacion del sujeto a notificar, termino
de ley) y emite Informe de Asuntos no
Diligenciados y devuelve los documentos
debidamente relacionados a la
Subdireccion de Control y Ejecucion de
Multas para agregar al expediente y su
resguardo a boveda.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Lleva a <cabo la notificacion al
sancionado o representante legal vy
devuelve documentacion para
reasignacion de clave de tramite
correspondiente, 'y envia a la
Subdirecciéon de Control y Ejecucion de
Multas para su integracion al expediente.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

Subdireccién de Control
y Ejecucion de Multas

Recibe y ordena a la Jefatura de la
Unidad Departamental del Area de
Cobranza Coactiva de los créditos
notificados, y su revisién en el sistema
de multas; y se integra los documentos
de los nuevos créditos sobre los cuales
deba iniciarse el Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, zonifica e
instruye al personal habilitado para
realizar la diligencia de embargo.

15

16

17

Personal de
(Personal habilitado
para diligencias de
notificacion en la
Jefatura de Unidad
Departamental de

Cobranza Coactiva)

Apoyo

Acude en busca del domicilio indicado
en el documento.

¢Encuentra el domicilio y/o sujeto a
notificar?

No. Regresa a la actividad no. 12
Si. Continta en la actividad no. 17

Lleva a cabo el embargo al sancionado o
representante legal y devuelve
documentaciéon para reasignacion de
clave de tramite correspondiente, y envia
a la Subdireccion de Control y Ejecucion
de Multas para su integracion al
expediente.

Entrega documentaciéon que ampara la
diligencia correspondiente a la
Subdireccién de Control y Ejecucion de
Multas.

MP / Direccioén Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018

5/13

103



BOLETIN JUDICIAL No. 21

Martes 5 de febrero del 2019

TSIJCDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

18

Subdireccion de Control
y Ejecucion de Multas.

Recibe y ordena a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Cobranza
Coactiva de los créditos notificados y su
revision en el sistema de multas, y se
integra los documentos de los nuevos
créditos sobre los cuales deba iniciarse
el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, zonifica e instruye al personal
habilitado para realizar la diligencia de
embargo sobre depdsitos bancarios.

19

Subdireccion de Control
y Ejecucion de Multas

Recibe solicitud de pago del sancionado
o0 persona que realizara el pago por
multa de un Organo Jurisdiccional,
expidiendo recibo de pago
correspondiente de la multa, dando dos
tantos en original y el que se entrega al
Organo Jurisdiccional.

¢ Obtiene pago del sancionado?

No. Continua en la actividad no.20
Si. Continua en la actividad no.21

20

21

Subdireccién de Control
y Ejecucion de Multas

Gira oficio a la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores para
inmovilizacion de depdsitos bancarios
por el monto calculado, mas recargos,
actualizacién y gastos de ejecucion que
tuviera el sancionado y en su caso se
amplia el embargo conforme al
procedimiento administrativo de
ejecucion.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Solicita la transferencia a la cuenta del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

e Oficio

104
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Oragano Jurisdiccional Direccion Ejecutiva de Direccion de Administracion
9 Recursos Financieros Financiera
Inicio
1
v
Envia
documentacion de
multas que hayan
quedado firmes para
validacién
Multa
v 2
Recibe
documentacion,

acusa de recibido y
envia para su

registro

4

Recibe y registra las
multas en el Control
de Correspondencia

y turna
A
2
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SEPOMEX o Personal de Apoyo
(Personal habilitado para diligencias de
notificacion en la JUD del area de
Cobranza Coactiva)

Subdireccion de Control y Ejecucion de Multas

4 8 1

Recibe_y‘verifica Verifica en el Recibe instruccién y

reqwsnps y .| Sistema las multas »| acude en busca del

procedencia de la i procedentes de | domicilio a realizar la
multa cobro y emite acta diligencia

Sistema de
multas

Abre expediente e

. g ¢Encuentra
incorpora al archivo 9

el domicilio
ylo sujeto a
notificar?

Si

Recibe e integra

documentos
¢Cumple Si 12
con los X
requisitos? Asienta las causas
10 por las que no se
v realizé la
notificacion
Instruye al

Notificador-Ejecutor
para realizar la
diligencia

Devuelve al Organo

Jurisdiccional
impositor para su 13

correcta integracion Lleva a cabo la
notificacion y
devuelve
documentacion

l Documentos

v 7
Registra la multa e

incorpora en el
Sistema, asigna
ndmero y turna

Sistema de
multas
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Subdireccion de Control y Ejecucion de Multas

Personal de apoyo
(Personal habilitado para diligencias de
notificacion en la JUD del area de
Cobranza Coactiva)

14

para que se inicie el

Recibe e instruye

15

Acude en busca del

procedimiento
administrativo de
ejecucion

Documentos

v 18

Recibe e instruye se
inicie procedimiento
administrativo de

depositos bancarios.

ejecucion

I 19

Recibe solicitud de pago
del sancionado o
persona que realizara el
pago por multa de un
Organo Jurisdiccional

¢ Obtiene
pago del
sancionado?

domicilio indicado en
el documento

A 4

¢Encontro
el
domicilio?

v 16

Lleva a cabo el
embargo al
sancionado o
representante legal

y 17

Entrega
documentacién que
ampara la diligencia

correspondiente

v 20 v 21
Solicita transferencia Documentos
Gira oficio para a la cuenta del
innjoyilizacién de Tribunal Superior de
depositos bancarios Justicia de la Ciudad
de México
f Oficio
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA
O TRIBUNAL CIUDAD DE MEXICO.
SUPERIOR CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA LTS
DE JUSTICIA CIUDAD DE MEXICO. —

OFICIALiA MAYOR.
DIRECCION EJECUTIVA DE
RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COBRANZA COACTIVA

DE LA CDMX

Niiios Héroes 132, Piso 2 Col. Doctores, Del.
Cuauhtémoc, C.P. 06720, Tel: 51 34 38 00 Ext. 1228

No.: 000/000/

ORGANO JURISDICCIONAL: JUZGADO (A) PENAL
N° DE CREDITO: 0000 / 000

SANCIONADO:

DOMICILIO:

CONCEPTO: MULTA JUDICIAL
IMPORTE HISTORICO DEL CREDITO:$ 0000,000.00
ACTA DE NOTIFICACION

En la Ciudad de México siendo las horas del dia de del el personal habilitado que
actia; C. _ identificindome con oficio de habilitacién namero con fecha de expedicion del de de
, con vigencia hasta el de de expedida y firmada autografamente por la Lic. Bertha Xochitl Bénitez Pérez, Directora
Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, quien la expide con fundamento en lo previsto por los
articulos 3, 4, inciso A, 8, fraccion I, correlacionada con el numeral 7, fracciones III y VI del Reglamento que Regula la Actividad del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, como auxiliar de la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México en la Recaudacion de
Multas Judiciales impuestas por sus Organos Jurisdiccionales, formulado en el Acuerdo General Numero 23-10/2017, emitido por el Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, en sesion ordinaria de fecha 28 de febrero de 2017 y publicado en el Boletin Judicial en fecha 08 de marzo de 2017,
a fin de que el personal habilitado, actuante se identifique al entregar citatorios, practicar notificaciones y llevar a cabo todos los actos inherentes al
procedimiento administrativo de ejecucion, en cumplimiento a los mandamientos de ejecucion, suscritos y emitidos por Autoridad Fiscal
competente, en los términos de las disposiciones fiscales de la Ciudad de México, cuya aplicacion competa al Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, de conformidad con la Resolucion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, publicada en fecha 19 de enero de
2011, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, por la que se autoriza al Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para prestar los servicios de
Tesoreria que se indican. El personal habilitado, actuante se identifica con oficio de habilitacion en el cual aparece una fotografia que
coincide con los rasgos fisonomicos del que interviene y con fundamento en los articulos 434, fraccion I, y 436 del Codigo Fiscal de la Ciudad
de México vigente, me constituyo en
==----, con el fin de practicar la diligencia de notificacion de la resolucion contenida en el expediente 0000/0000/0 de fecha mediante
el cual se le impuso una multa, y;

Cerciorandome de ser el domicilio donde se encuentra ubicado el RECLUSORIO PREVENTIVO VARONIL ------- .y en el cual seencuentra
interno el C. ----m-mmmmmmmmmeme e ,como se seflala en el expediente abierto en la Subdireccion de Control y Ejecucion de Multas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México con el nimero de crédito 0000 / 0000, ante quien me identifique con oficio de habilitacion nimero
-------------------- , cuyos datos ya han quedado asentados, que una vez examinada, cerciorandose que la fotografia coincide con mi perfil fisico, sin
producir objecion alguna se me devuelve, quien manifiesta bajo protesta de decir verdad ser la persona buscada y responder al nombre de ----------------

--------------------------- .y que no cuenta con identificacion alguna, cuya media filiacién es;------------------------------ por lo que se procede en este acto
a entregar al interesado el original de la Resolucion 000/0000/0,

en fojas ttiles y de la presente NOTIFICACION , en los siguientes términos:
La presente diligencia se realiza con fundamento en lo previsto por el articulo 434, fraccion Iy 436 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México vigente,
en el mismo domicilio en donde estoy constituido, en el RECLUSORIO PREVENTIVO VARONIL , sito en

, el cual es recibido por el C.

El importe de la multa referida debera ser pagado o garantizado dentro de los quince dias hébiles siguientes a aquel en que surta efectos de
notificacion la presente, en términos del articulo 39 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México, en las oficinas de la Subdireccion de Control y
Ejecucién de Multas dependiente de la Direccion de Administracion Financiera, Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal de
Superior de Justicia de la Ciudad de México, sita en Nifios Héroes 132, Piso 2, Col. Doctores, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06720

EL PERSONAL HABILITADO LA PERSONA QUE RECIBE

LA PRESENTE DILIGENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
TRIBUNAL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SUPERIOR CIUDAD DE MEXICO. SUBDIRECCION DE CONTROL Y EJECUCION DE
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA MULTAS
DEJUSTICIA CIUDAD DE MEXICO.
DE LA CDMX OFICIALIA MAYOR UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COBRANZA COACTIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE Niiios Héroes 132, Piso 2 Col. Doctores, Del.
RECURSOS FINANCIEROS Cuauhtémoc, C.P. 06720, Tel: 5134 38 00 Ext. 1228

EXPEDIENTE No.: 000/000/
ORGANO JURISDICCIONAL: JUZGADO (A) PENAL
N° DE CREDITO: 0000/ 000
SANCIONADO:
DOMICILIO:

CONCEPTO: MULTA JUDICIAL
IMPORTE HISTORICO DEL CREDITO:$ 0000,000.00
ACTA DE NOTIFICACION

En la Ciudad de México siendo las 1) horas del dia 2) de ?2) del (2) , el personal
habilitado que actiia; C. (3) identificandome con oficio de habilitacion nimero “) con fecha de expedicion del ~ (5)
de de , con vigencia hasta el de (5) de , expedida y firmada autégrafamente por la Lic.

Bertha Xochitl Bénitez Pérez, Directora Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, quien la expide con
fundamento en lo previsto por los articulos 3, 4, inciso A, 8, fraccion I, correlacionada con el numeral 7, fracciones I1I'y VI del Reglamento que Regula
la Actividad del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, como auxiliar de la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México en
la Recaudacion de Multas Judiciales impuestas por sus Organos Jurisdiccionales, formulado en el Acuerdo General Numero 23-10/2017, emitido por el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesion ordinaria de fecha 28 de febrero de 2017 y publicado en el Boletin Judicial en fecha
08 de marzo de 2017, a fin de que el personal habilitado, actuante se identifique al entregar citatorios, practicar notificaciones y llevar a cabo todos los
actos inherentes al procedimiento administrativo de ejecucion, en cumplimiento a los mandamientos de ejecucion, suscritos y emitidos por
Autoridad Fiscal competente, en los términos de las disposiciones fiscales de la Ciudad de México, cuya aplicacion competa al Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, de conformidad con la Resolucion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, publicada en fecha 19
de enero de 2011, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, por la que se autoriza al Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para prestar los
servicios de Tesoreria que se indican. El personal habilitado, actuante se identifica con oficio de habilitacion en el cual aparece una
fotografia que coincide con los rasgos fisonémicos del que interviene y con fundamento en los articulos 434, fraccion I, y 436 del Codigo
Fiscal de la Ciudad de México vigente, me constituyo en
-------------------------- , con el fin de practicar la diligencia de notificacion de la resolucion contenida en el expediente 0000/0000/0 de fecha  (6)
mediante el cual se le impuso una multa, y;

Cerciorandome de ser el domicilio donde se encuentra ubicado el RECLUSORIO PREVENTIVO VARONIL ------- , y en el cual seencuentra
interno el C. —---mmmmmmmmmmmeeeeeee e ,como se seala en el expediente abierto en la Subdireccion de Control y Ejecucion de Multas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México con el nimero de crédito 0000 / 0000, ante quien me identifique con oficio de habilitacion niimero
(7 - , cuyos datos ya han quedado asentados, que una vez examinada, cerciorandose que la fotografia coincide con mi
perfil fisico, sin producir objecion alguna se me devuelve, quien manifiesta bajo protesta de decir verdad ser la persona buscada y responder al nombre
de , y que no cuenta con identificacion alguna, cuya media filiacion es;

(8) por lo que se
procede en este acto a entregar al interesado el original de la Resolucion ' 000/0000/0, n fojas

utiles y de la presente NOTIFICACION , en los siguientes términos:

La presente diligencia se realiza con fundamento en lo previsto por el articulo 434, fraccion Iy 436 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México vigente,
en el mismo domicilio en donde estoy constituido, en el RECLUSORIO PREVENTIVO VARONIL , sito en
, el cual es recibido por el C.

El importe de la multa referida debera ser pagado o garantizado dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en que surta efectos de
notificacion la presente, en términos del articulo 39 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México, en las oficinas de la Subdireccién de Control y
Ejecucion de Multas dependiente de la Direccién de Administracién Financiera, Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal de
Superior de Justicia de la Ciudad de México, sita en Nifios Héroes 132, Piso 2, Col. Doctores, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06720

EL PERSONAL HABILITADO LA PERSONA QUE RECIBE LA
PRESENTE DILIGENCIA
(10) (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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110

ACTA DE NOTIFICACION

ACT-01

Hacer del conocimiento al sancionado de la multa impuesta

por el Organo Jurisdiccional

Jefatura de Unidad Departamental de Cobranza Coactiva

Un original y una copia

Original al sancionado
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 HORA La hora en la que se practica la diligencia.
2 DIA, MES Y ANO Fecha en la se lleva a cabo la diligencia.
3 |NOMBRE DEL Nombre del Notificador-Ejecutor que lleva a cabo la diligencia
NOTIFICADOR-EJECUTOR | de notificacion.
4 |OFICIO DE HABILITACION |Numero del oficio de habilitacion otorgado al Notificador-
Ejecutor.
5 |VIGENCIA DEL OFICIO DE |Vigencia del oficio de habilitacion otorgado al Notificador-
HABILITACION Ejecutor.
6 |FECHA DE RESOLUCION |La fecha de la Resolucién en la que se impone la multa
7 | OFICIO DE HABILITACION |Numero del oficio de habilitacion otorgado al Notificador-
Ejecutor.
8 |MEDIAFILIACION Media filiacién de la persona sancionada
9 |FOJAS Numero de fojas que se entregan a la persona sancionada.
10 |FIRMAS Nombre completo y firma del Notificador-Ejecutor y persona
sancionada.
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Procedimiento: |Adecuaciones programatico-presupuestarias.
DERF-005

Objetivo general: |Establecer las politicas del proceso de realizacion de las adecuaciones
programatico-presupuestarias, a través de la elaboracion y concertacion de los
programas presupuestarios y sus respectivos objetivos, metas e indicadores
ligados al ejercicio del presupuesto del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, cumpliendo con la normatividad vigente.

Politicas y normas de operacion:

1. Las adecuaciones programatico-presupuestales comprenderan modificaciones a la
estructura programatico-presupuestal aprobada, y a los calendarios financieros y

de metas autorizados.

2. Las adecuaciones programatico-presupuestales, se aprobaran siempre y cuando
permitan un mejor cumplimiento de las metas e indicadores de los programas a
cargo del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, y en apego a los
acuerdos que al efecto haya expedido el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México.

3. Las adecuaciones programatico-presupuestarias deberan contar con la
autorizacion del Pleno del Consejo de la Judicatura, en los términos establecidos

en el acuerdo correspondiente, a estas se le denominaran adecuaciones externas.

4. Sicomo resultado del analisis y evaluacion practicados, las areas de apoyo judicial
y  administrativas  determinan  efectuar = adecuaciones  programatico-
presupuestarias, solo procederan sin autorizacion del Pleno, aquellas que de
acuerdo a sus necesidades de gasto, no afecten programas o capitulos aprobados
por el Congreso de la Ciudad de México; no modifiquen la estructura econémica
de gasto corriente y de capital originalmente autorizada por el Congreso de la
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Ciudad de México; no modifiquen los calendarios financieros y los calendarios de
cumplimiento de actividades institucionales autorizados; no modifiquen las
actividades institucionales aprobadas; no impliquen la creacion de programas,
subprogramas, proyectos o traspasos de recursos provenientes de créditos; y que
no afecten las asignaciones consideradas en el capitulo 1000 y 4000, para los
efectos de este procedimiento, adecuaciones internas.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe solicitudes de adecuacion
presupuestal de las Areas de apoyo
judicial y administrativas y turna a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto para su aplicacion.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y turna a la Subdireccién de
Presupuesto para su revision 'y
aplicacion las solicitudes de adecuacion
presupuestal de las Areas de Apoyo
Judicial y Administrativas.

Subdireccion de
Presupuesto

Recibe y revisa el tipo de adecuaciones
presupuestarias planteadas por las
areas requirentes.

¢Aprueba adecuacion?

Np. Continua en la actividad no. 4
SI. Continua en la actividad no. 5

Comunica rechazo al area solicitante
derivado de la falta de presupuesto.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Envia la adecuacién presupuestaria a la
Jefatura de Control Presupuestal para su
atencion.

Jefatura de Control
Presupuestal

Recibe, integra, elabora y registra la
adecuacion presupuestaria.

¢Requiere adecuacion programatica?

Si. Continua en la actividad no. 7
No. Continua en la actividad no. 10

114
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos oA

sistemas de apoyo.

7 |Jefatura de Control Envia la adecuacion presupuestal a la
Presupuestal Jefatura de Control y Evaluacion

Programatica para la realizacion de la
afectacion programatica.

8 |Jefatura de Control y Recibe, las adecuaciones
Evaluacion presupuestarias planteadas por las
Programatica areas requirentes y elabora la afectacion

programatica, y turma a la Subdireccion
de Programacion y Evaluacion para la
revision correspondiente.

9 | Subdireccion de Recibe, revisa y rubrica las
Programacion y adecuaciones presupuestarias y
Evaluacion programaticas solicitadas por las areas

requirentes, turna a la Subdireccion de
Presupuesto para rubrica.

10 |Subdireccion de Recibe y revisa la adecuacion y el

Presupuesto soporte documental que la integra,
rubrica y turna a la Direccion de
Programacion 'y Presupuesto para
autorizacion.

11 | Direccion de Recibe afectacion y documentos que la
Programacion y integran, rubrica y turna para el tramite
Presupuesto de aprobacion de adecuacion

presupuestaria ante las instancias
superiores.

12 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y firma adecuaciones
Recursos Financieros | programatico-presupuestales para su

presentacion a la Oficialia Mayor del
Tribunal Superior de Justicia de Ia
Ciudad de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién Ejecutiva de

Direccion de Programacion y

Subdireccion de Presupuesto

Adecuacion
presupuestal

Adecuacion
presupuestal

Recursos Financieros Presupuesto
( Inicio )
\ 1 2 3
Recibe solicitudes Recibe y turna para ReCIbt? )(/)rde(\ellsa o
de adecuacion > su rgvisién ; > adecﬁaciones
presupuestal y turna d SVision y :
LT aplicacion presupuestarias
para su aplicacion o
para su aprobacion

Adecuacion
presupuestal

¢Aprueba Si
adecuacién?

Se comunica
rechazo al area
solicitante y se

finaliza el
procedimiento

s

Envia a la Jefatura
de Control
Presupuestal para
su atencion

A 4

2
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Jefatura de Control
Presupuestal

Jefatura de Control y
Evaluacion Programatica

Subdireccion de Programacion
y Evaluacion

Recibe, integra,
elabora y registra la
adecuacion
presupuestaria

¢Requiere
adecuacion
programatica?

Si

Envia la adecuacion
presupuestal, para la

8
Recibe las
adecuaciones y elabora
> la afectacion

realizacién de la
afectacion programatica

programatica, y turma
para la revision
Solicitud de

adecuacion
nresiiniiestaria

Adecuacion
presupuestaria

9

h 4
Recibe, revisa 'y
rubrica las
adecuaciones y
turna para
autorizacion

Adecuacion

presupuestaria

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018 6/7

117



BOLETIN JUDICIAL No. 21 Martes 5 de febrero del 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

. .. Direccion de Programacion y Direccion Ejecutiva de
Subdireccion de Presupuesto : .

Presupuesto Recursos Financieros

i ' 10

Recibe revisa y turna

Adecuacion
presupuestaria
v 11

Recibe afectacion y

documentos que la

integran, rubrica y
turna

Adecuacion
presupuestaria

12

A 4

Recibe y firma
adecuaciones, para
su presentacion a la

Oficialia Mayor

Adecuacion
presupuestaria
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Procedimiento: Pago de némina.
DERF-006

Objetivo general: |Ejecutar el proceso de pago de némina del personal del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, a fin de que el pago se realice en tiempo y
forma.

Politicas y normas de operacion:

1. Para el caso exclusivo de las néminas, las Cuentas por Liquidar Certificadas
correspondientes la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros deberan
elaborarse en los plazos previamente establecidos en la normatividad aplicable, a

fin de ministrar los recursos de manera agil y oportuna.

2. La Direccioén Ejecutiva de Recursos Financieros realizara el pago de la némina del
personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, conforme a la

informacion que le presente la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.

3. La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos sera garante de la verificacion y

autorizacion de los documentos para el tramite de pago.

4. La Direccion de Administracion Financiera sera el area responsable de realizar los

tramites administrativos ante la institucion bancaria, para el pago de nomina.
5. La Direccion de Administracion Financiera remitirda a la Direccién de Contabilidad
las cuentas por liquidar certificadas pagadas con su expediente soporte, asi como

con los comprobantes de pago para proceder a realizar el registro contable

correspondiente.
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6. La Direccion de Programacion y Presupuestos realizara los registros
presupuestales correspondientes, de conformidad a la normatividad aplicable,
utilizando el sistema electrénico establecido en las instituciones y enviara las
Cuentas por Liquidar Certificadas registradas presupuestalmente con su

expediente a la Direccion de Administracion Financiera para que realice el pago.

7. En el caso de Cuentas por Liquidar Certificadas de ndminas extraordinarias y
honorarios, se anotara en la columna de documento de referencia, el numero y
fecha de autorizacién emitido por la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, en
el caso de estas Cuentas por Liquidar Certificadas los importes a favor de
terceros, se elaboraran conforme al catalogo de deducciones y retenciones,
comunicadas por la citada Direccion Ejecutiva, respetando el orden, clave y

descripcion que le corresponda.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 |Direccion Ejecutiva de |Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros | Recursos Humanos el reporte de némina
correspondiente al periodo de pago de
némina a realizar y turna a la Direccion
de Administracion Financiera para su

atencion.
2 |Direccion de Recibe el reporte de nomina para
Administracion coordinar y supervisar que la ejecucion
Financiera del pago se realice acorde a las Cuentas

por Liquidar Certificadas y la norma
autorizada por el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de Meéxico,
remite a la Jefatura de unidad
Departamental de Pagos para su

atencion.
3 |Jefatura de unidad Recibe reporte de némina y revisa fecha
Departamental de de pago segun calendario establecido y
Pagos relaciona las Cuentas por Liquidar

Certificadas, indicando numero de
Cuenta  por Liquidar Certificada,
beneficiario, acuerdo, concepto, importe,
tipo de pago, actividad institucional y
fecha de recepcion y tramite, verifica
documentacién comprobatoria del pago
y aprobacion de tramite.

¢ Se aprueba el tramite?

Np. Continua en la actividad no.4
Sl. Continta en la actividad no. 5

4 Devuelve informacion para su revision a
la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos.

(Regresa a la actividad no. 1)

5 Envia informacién a la Subdireccion de
Concentracion y Control de Fondos para
su atencion.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Concentracién y Control
de Fondos

Recibe informacién y envia archivos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe y envia archivos a la Institucion
Bancaria para que realice la dispersion
fondos de la némina y registra el pago
conforme a la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente.

Elabora instruccion de pago para la
aplicacion de la ndbmina por cheques de
caja y pagos en efectivo, y remite a la
Subdireccién de Concentracion y Control
de Fondos, para su revision.

Valida la correcta aplicaciéon de la
dispersion, descarga de la banca
electrénica los reportes de némina y
verifica si existio algun rechazo.

Sella las Cuentas
Certificadas con la fecha de pago
correspondiente 'y las remite a la
Subdireccion de Concentracion y Control
de Fondos para su revision.

por  Liquidar

e Banca electronica

e Oficio

11

Subdireccion de
Concentracion y Control
de Fondos

Recibe las Cuenta por Liquidar
Certificada, revisa, da Visto Bueno, firma
y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Bancos.

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe las Cuenta por Liquidar
Certificada, prepara y envia a la
Direccion de Contabilidad para los
registros correspondientes.

122
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No Area Descripcion de la actividad LRI V)
: : : sistemas de apoyo.
13 |Direccion de Recibe las Cuentas por Liquidar
Contabilidad Certificada para elaborar los reportes

relacionados con la Cuenta Publica de la
Institucion, en lo que corresponde al
registro contable de nominas vy
obligaciones fiscales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Ejecutiva de Direcciéon de Administracion Jefatura de Unidad
Recursos Financieros Financiera Departamental de Pagos

1 2 3
Recibe reporte de Recibe el reporte de Recibe, revisa fecha
noémina némina para coordinar de pago, verifica
correspondiente y » y supervisar que la » documentacion del
turna para su ejecucion del pago se pago y aprobacién de
atencion realice y remite tramite

Reporte de
nomina

Reporte de
nomina

Reporte de
nomina

iSe
aprueba el
tramite?

Devuelve
informacion para su
revision a la DERH

Documentacion|

Envia informacion
para su atencion

Documentacion|
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Subdireccion de
Concentracion y
Control de Fondos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Direccion de
Contabilidad

Recibe informacion y

Recibe y envia
archivos a la

envia archivos

» Institucion Bancaria
para que realice la
dispersion

Documentacion|

Banca
Electronica

Elabora instruccion
de pago y remite

Oficio

Valida la aplicaciéon
de la dispersion,
emite los reportes de
némina

l 10

Sellan las Cuentas por
Liquidar Certificadas
con la fecha de pago
correspondiente y se

turnan

| CLC

v 11
Recibe CLC, revisa,
da Visto Bueno,

.| preparay envia para

12

Recibe las CLC. Y

firmay turna a la
Jefatura de Cajay
Bancos

CLC

13

los registros
correspondientes

CLC

Recibe y elabora los
reportes relacionados
con la Cuenta Publica

de la Institucion

CLC

Fin
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Procedimiento: |Pagos extraordinarios de personal.
DERF-007

Objetivo general: |Realizar el tramite de pagos extraordinarios de personal, distintos del salario y
sus prestaciones, determinadas por la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos, de conformidad a lo informado por la Direccion General Juridica del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, proporcionar
el monto, concepto y beneficiario del pago extraordinario, que haya sido
dictaminado y aprobado por la Direccién General Juridica del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México.

2. La Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros gestionara el pago extraordinario
correspondiente del personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, mediante la Cuenta por Liquidar Certificada, conforme a la informacion
que le remita la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos de conformidad con lo
informado por la Direccion General Juridica.

3. Por pagos extraordinarios se entenderan los correspondientes a salarios caidos,
liquidaciones, pagos de defuncion, indemnizaciones, finiquitos, entre otros, y que
correspondan a un pago Unico o excepcional, acorde a la legislacion laboral

vigente.
4. La Direccion de Administracion Financiera sera el area responsable de realizar las
gestiones necesarias para realizar tramites administrativos ante la institucion

bancaria, para el pago mediante transferencia bancaria o emisiéon de cheque de

caja para los beneficiarios de los pagos extraordinarios.
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5. Si el beneficiario del pago extraordinario es personal en activo del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, el pago se realizara mediante
transferencia bancaria a la cuenta que se encuentra habilitada para tales efectos,
si es una persona diferente al trabajador, se debera acreditar como su beneficiario
legal, y se tramitara el pago mediante la expedicion de cheque de caja, siempre y
cuando coincida con lo establecido por la Direccion General Juridica.

6. La Direccion de Administracion Financiera remitira a la Direccion de Contabilidad
las Cuentas por Liquidar Certificadas pagadas con su expediente soporte, asi

como con los comprobantes de pago a lo que haya lugar para que se proceda a

realizar el registro contable correspondiente.
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128

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos A
sistemas de apoyo.

1 |Direccion Ejecutiva de |Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros |Recursos Humanos los datos para

integrar la  Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC), correspondiente al
pago extraordinario que haya
determinado procedente la Direccion
General Juridica, con los montos,
concepto y beneficiario correspondiente,
para turnarlos a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

2 |Direccion de Recibe los datos y los envia a la
Programacion y Subdireccién de Presupuesto.

Presupuesto

3 | Subdireccioén de Recibe los datos y los envia a la Jefatura
Presupuesto de Unidad Departamental de Control de

Némina e Impuestos.

4 | Jefatura de Unidad Recibe los datos, elabora la CLC y turna e Cuenta por
Departamental de a la Subdireccion de Presupuesto para Liquidar
Control de Nomina e revision. Certificada
Impuestos

5 | Subdireccion de Recibe la CLC y revisa.

Presupuesto
¢(Es correcta?
No. Continta en la actividad no.6
Si. Continva en la actividad no. 7

6 Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Némina e
Impuestos para correccion.

(Regresa a la actividad no. 4)

7 Firma CLC y envia a la Direccion de
Programacion y Presupuesto para su
firma
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< .., . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

8 |Direccion de Recibe la CLC, la firma y la turna a la
Programacion y Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Presupuesto Financieros.

9 |Direccion Ejecutiva de |Recibe la CLC, la firma y la turna a la
Recursos Financieros | Oficialia Mayor.

10 | Oficialia Mayor Recibe la CLC, la firma y la turna a la

Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

11 |Direccion Ejecutiva de |Recibe la CLC firmada y turna a la

Recursos Financieros | Direccion de Programacion y
Presupuesto.

12 |Direccion de Recibe la CLC firmada y turna a la
Programacion y Subdireccién de Presupuesto.
Presupuesto

13 |Subdireccion de Recibe la CLC firmada y turna a la
Presupuesto Direccion de Administracion Financiera.

14 | Direccién de Recibe y turna a la Subdireccion de
Administracion Concentracion y Control de Fondos.
Financiera

15 | Subdireccién de Recibe las Cuentas por Liquidar
Concentracién y Control | Certificadas para coordinar y supervisar
de Fondos que la Jefatura de Unidad Departamental

de Pagos realice la ejecucion del pago
acorde a la Cuenta por Liquidar
Certificada y el oficio soporte y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16

17

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe Cuentas por Liquidar Certificadas
y verifica documentacién comprobatoria
del pago y aprobacioén de tramite.

¢Cumple requisitos de monto,
concepto y beneficiario?

No. Continua en la actividad no.17
Si. Continua en la actividad no. 18

Devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para solicitar su
correccion a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos.

(Regresa a la actividad no. 1)

Turna a la Subdireccién de
Concentracion y Control de Fondos para
su autorizacion.

19

Subdireccion de
Concentracién y Control
de Fondos

Recibe, revisa y autoriza tramite de
pago, mediante el mecanismo bancario
seleccionado y vigente, y remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
pagos para efectuar pago.

20

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe y efectia pago, a través del
mecanismo correspondiente segun sea
el beneficiario, y registra el pago
conforme a la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente.

Elabora la informacién comprobatoria de
pago para entrega y firma de los
beneficiarios, y entrega los
comprobantes de pago por banca
electronica o cheque de caja, y la remite
a la Subdireccion de Concentracion vy
Control de Fondos para su revision.

130
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No Area Descripcion de la actividad Documentos y/o
- . ' sistemas de apoyo.
22 | Subdireccioén de Recibe informacion 'y revisa la

Concentracién y Control
de Fondos

documentacion comprobatoria de los
pagos efectuados, y turna a |la
Subdireccién de Contabilidad para los
registros correspondientes.

23

Subdireccion de
Contabilidad

Recibe 'y elabora los reportes
relacionados con la Cuenta Publica de la
Institucion, en lo que corresponde al
registro contable de los pagos
extraordinarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. L . Jefatura de Unidad
Direcciéon de

Direccion Ejecutiva de P . Subdireccion de Departamental de
. . rogramacion y o
Recursos Financieros Presupuesto Presupuesto Control de Nomina e
P Impuestos

@ Y 1 2 3 @ 4

Recibe de la
Direccién Ejecutiva
de Recursos
Humanos los Datos

para CLC .
5

I 9 l 8

Recibe CLC. Firma 'y Recibe CLC. Firma 'y
turna turna

Recibe los datos y Recibe los datos y Recibe los datos y
envia envia " elabora la CLC

:

Recibe la CLC

CLC ‘ CLC

A 4

2

(Es
correcta?

Envia para
correccion

Firma CLC y envia
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Oficialia Mayor

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Subdireccion de
Presupuesto

10

Recibe CLC, firmay
la turna

CLC

\ 4 11

Recibe CLC firmada

y turna
CLC
l 12
Recibe CLC firmada
y turna
cLc
l 13
Recibe CLC firmada
y turna
CLC
!
B
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. o _ Vi [ . Subdireccién de Concentracion y
Direccion de Administracion Financiera Control de Fondos
14
Recibe CLC y turna
cLC
15
Recibe CLC y turna
cLC
v
:C
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I (MREE) G2 Subdireccion de
Jefatura de Unidad Departamental de Pagos Concentracion y Contabilidad
Control de Fondos
19

Recibe, revisa,

autoriza y remite
C para efectuar el
pago
16 CLC
¢ 20
Recibe CLC, verifica
dO(;qug];i%ﬁn y Recibe, efectla el
p pago y registra
CLC
CLC
No zCumple Si v 21
e
M benoticiames. Elabora informacion
comprobatoria y la
remite con
documentacion
17 Informacion
comprobatoria
Devuelve a la DERF Socumentacion
para solicitar su
correccion a la
DERH
Elabora informacién Elabora informacién
comprobatoriayla — comprobatoriay la
remite remite
l 18 Informacion Informacién
comprobatoria comprobatoria
Turna para su

autorizacion Documentacion|

Documentacion|

cLC v
Fin
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

FECHA DE EXPEDICION . HOJA
NUMERO No. | DE
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO _
‘ . ADMINISTRACION FINANCIERA
_ PRESENTE BANCO / NUMERO DE CUENTA
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LA PRESENTE CUENTA $
(IMPORTE CON LETRA)
_ CLAVE 7 UNIDAD RESPONSABLE 7 MONEDA EXTRANJERA
* 19 J0 00 ; TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO ?Ozmmm“ IMPORTE: TIPO DE CAMBIO:
DOCUMENTO DE REFERENCIA| IMPORTE
No. SEC. CLAVE PRESUPUESTARIA — | BENEFICIARIO CONCEPTO
TIPO NUMERO BRUTO NETO
Ve ) TOTALES{$ $
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
-

1117
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CLAVE DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LAANOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTE

CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS
F FACTURA RR RELACION DE RECIBOS AB AGUINALDO BAJAS
RF RELACION DE FACTURAS E ESTIMACION DE OBRA NF NOMINAFINIQUITOS
N NOMINA 0 OTROS NE NOMINAEXTRAORDINARIA
R RECIBO RO RELACION OTROS
NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES
Desglose del IVA
FIANZAS
NUMERO TIPQ FECHA IMPORTE EXPEDIDA POR

REF-06

1217
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 1) 2) (3)
ﬁﬂMOI) DE EXPEDICION . HOJA
[ oia [ wmes | aNo NUMERO No. | DE
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIADE LA CIUDAD DE MEXICO ﬂ _ _
ADMINISTRACION FINANCIERA
PRESENTE BANCO / NUMERO DE CUENTA
(4)
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LAPRESENTE CUENTA s (5)
(6) (7) (IMPORTE CON LETRA)
[ cLave | UNIDAD RESPONSABLE I MONEDA EXTRANJERA (8)
[ 199000 TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO |NoveRE! IMPORTE [TPo DE cavBIO:
DOCUMENTO DE REFERENCIA IMPORTE
No. SEC CLAVE PRESUPUESTARIA BENEFICIARIO CONCEPTO
TPO NUMERO BRUTO NETO
9) (10) (11)
(12) (13) (14)
4 TOTALES{$ $
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE: 15 NOMBRE:
CARGO: (19) CARGO: (16)
- REF-06

13117
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CLAVE DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTE A\_d
CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS
F FACTURA RR RELACION DE RECIBOS AB AGUINALDO BAJAS
RF RELACION DE FACTURAS E ESTIMACION DE OBRA NF NOMINAFINIQUITOS
N NOMINA 0 OTROS NE NOMINA EXTRAORDINARIA
R RECIBO RO RELACION OTROS
NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES
(18)
Desglose del VA Selo y Fecha de Pago
Administracién _Financiera
(19)
FIANZAS
NUMERO TIPO FECHA IMPORTE EXPEDIDA POR

REF-06

14117
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

REF-06

Contar con los mecanismos de control para garantizar los
requisitos que deben cumplir las Cuentas por Liquidar
Certificadas

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

Original

Original para la Direccion de Contabilidad
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 |Fecha de expedicion Dia, mes y afio de la fecha en que se elabora la CLC.

2 |Numero Numero consecutivo de las CLC’s realizadas.

3 |Hoja En orden consecutivo el numero de hojas de los que
conste el formato.

4 |Banco/Num. de cuenta Nombre de la institucion bancaria y el nimero de cuenta
correspondiente.

5 |Sirvase pagar el importe Cantidad que ampara la CLC correspondiente a la
operacion en numero y letra.

6 |Clave Clave que se la asigna a la Unidad Responsable.

7 |Unidad responsable Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

8 |Moneda extranjera Nombre de la divisa, importe de la misma y el tipo de
cambio correspondiente.

9 |No.SEC Consecutivo de las claves otorgadas.

10 |Clave presupuestaria Estructura presupuestaria a la cual se carga el gasto.

11 |Documento de referencia El tipo y su numero del comprobante.

12 | Beneficiario/contratista/proveedor | Persona Moral o Fisica.

13 | Concepto Descripcion de la partida.

14 |Ilmporte Tanto el importe bruto como el neto de la adquisicion.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
15 |Elaboro Nombre completo, cargo y firma de la Directora Ejecutiva

de Recursos Financieros.

16 | Autorizd Nombre completo, cargo y firma del Oficial Mayor

autorizando la CLC.

17 | Claves de documentos Tipo de comprobantes de acuerdo al listado anexo.

18 |Notas especificas o aclaraciones | Comentarios u observaciones que se presenten.

19 |Sello y fecha de pago El sello, dia, mes y afio de la fecha en que se presenta a

la Direccion de Administracion Financiera.
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Procedimiento: Pago a proveedores de bienes, servicios y obra publica.
DERF-008

Objetivo general: | Realizar el pago a terceros institucionales con los que el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México tenga obligaciones en términos de la
contratacion de servicios, adquisicion de bienes u obra publica.

Politicas y normas de operacion:

1. Toda solicitud de pago por concepto de bienes o servicios, debera hacer
referencia al contrato o pedido, partida presupuestal, documentacion
comprobatoria, factura original debidamente verificada ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT); validacion presupuestal de la Direccion de
Programacion y Presupuestos, si el pago corresponde a compromisos, deberan
soportarse en el oficio en el que fueron notificados a la Direccion Ejecutiva de

Recursos Financieros.

2. Las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas deberan cuidar, bajo su
responsabilidad, que las solicitudes de pago que se efectuen con cargo a sus
presupuestos aprobados y que correspondan a compromisos efectivamente
devengados, con excepcion de los anticipos debidamente autorizados; que se
efectien dentro de los limites de los calendarios financieros autorizados, y que se
encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos

originales respectivos.
3. No procedera ningun tramite de pago que no tenga o presente incompleta la

documentacion justificatoria que en la normatividad correspondiente se establezca

para dicho fin.
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4. Solamente se podran realizar pagos por anticipos en los casos en que asi se
establezca en los acuerdos que emita el Pleno en materia de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles, prestacion de servicios y obra publica; en el
caso de pago de viaticos, sin que éstos excedan el importe que el empleado vaya
a devengar en un periodo de treinta dias, y los demas que en su caso establezcan

otros ordenamientos legales y los que el Pleno autorice expresamente por escrito.

5. La Direccion de Administracion Financiera es el area responsable de realizar las
gestiones necesarias para tramites administrativos ante la institucion bancaria,
para el pago a proveedores, contratistas, prestadores de servicios y pagos a

terceros.

6. Una vez concluida la vigencia del Presupuesto de Egresos, el Tribunal Superior de
Justicia o el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, sélo podran
hacer pagos con cargo a dicho presupuesto por los compromisos que
efectivamente se hayan cumplido y no hubieren sido cubiertos al treinta y uno de
diciembre de cada ano, por concepto de obras, adquisiciones, servicios y demas
conceptos que efectivamente se hubieran realizado en el afio que corresponda y
siempre que se hubieran contabilizado debida y oportunamente las operaciones;
que exista disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio que se
cumplieron, y que se informe a la Secretaria de Finanzas a mas tardar el quince
de enero de cada afio, el monto y caracteristicas del pasivo circulante al fin del
afo anterior. De no cumplir con los requisitos antes sefialados, dichos
compromisos se pagaran, previa autorizacion del Pleno, con cargo al presupuesto

del afio siguiente, sin que esto implique una ampliacion presupuestal.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe de las areas de Apoyo Judicial y
Administrativas, la solicitud de pago y
turna a la Direcciéon de Administracion
Financiera.

2 | Direccién de |Recibe y turna la solicitud de pago a la
Administracion Subdirecciéon de Concentracion y Control
Financiera de Fondos para su atencion.

3 | Subdireccion de |Recibe y turna la solicitud de pago a la
Concentracion y Control | Jefatura de Unidad Departamental de
de Fondos Pagos para que esta realice la ejecucion

del pago acorde a la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) y la documentacion
justificatoria.

4 |Jefatura de Unidad|Recibe y verifica documentacion
Departamental de | comprobatoria de la solicitud de pago y
Pagos gestiona ante el banco la modalidad del

pago solicitada.
¢Cumple requisitos?
No. Continua en la actividad no.5
Si. Continda en la actividad no. 6
5 Turna a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para devolucion a
las areas solicitantes.
(Regresa a la actividad 1)
6

Turna solicitud de pago a la
Subdirecciéon de Concentracion y Control
de Fondos para la autorizacion del
tramite.
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< ., . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

7 | Subdireccion de|Recibe y autoriza tramite de pago,
Concentracion y Control | mediante el mecanismo  bancario
de Fondos seleccionado y vigente (Depdsito

bancario, cheque de caja o cheque con
chequera del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México) y envia
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Pagos.

8 |Jefatura de Unidad|Recibe las Cuentas por Liquidar
Departamental de | Certificadas, las relaciona, indicando
Pagos numero de cuenta, beneficiario, acuerdo,

concepto, importe, forma de pago,
actividad institucional,  fecha de
recepcion y de tramite, asi como, en su
caso, los oficios de solicitud de cheques
de caja o cheque de chequera, y envia a
la Subdireccion de Concentracion y
Control de Fondos para su revision y
rubrica.

9 | Subdireccion de | Recibe, revisa y rubrica los documentos
Concentracion y Control |y los envia a Direccion de Administracion
de Fondos Financiera para su revision y rubrica.

10 |Direccion de |Recibe, revisa y rubrica los documentos
Administracion para pago y envia a Direccion Ejecutiva
Financiera de Recursos Financieros para su

revision y firma.

11 |[Direccion Ejecutiva de|Recibe y revisa los documentos,
Recursos Financieros  |aprueba tramite y turna a la Jefatura de

Unidad Departamental de Pagos para
realizar el pago en la modalidad
solicitada.

12 |Jefatura de Unidad|Recibe y efectia pago, a través del
Departamental de | mecanismo correspondiente segun sea
Pagos el beneficiario, y registra el pago

conforme a la Cuenta por Liquidar
Certificada correspondiente.
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< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
13 |Jefatura de Unidad Elabora la informacion comprobatoria de
Departamental de pago para entrega y firma de los
Pagos beneficiarios, y entrega los

comprobantes de pago por banca
electrénica o cheque de caja, y la remite
a la Subdireccion de Concentracion y
Control de Fondos para su revision.

14 | Subdireccién de|Recibe y revisa la documentacion
Concentracion y Control | comprobatoria de los pagos efectuados,
de Fondos y turna a la Subdireccién de Contabilidad

para los registros correspondientes.

15 | Subdireccion de Recibe la documentacion comprobatoria
Contabilidad y elabora los reportes relacionados con
la Cuenta Publica de la Institucion, en lo
que corresponde al registro contable de
los pagos extraordinarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Ejecutiva de Direccion de Administracion Subdireccion de Concentracion
Recursos Financieros Financiera y Control de Fondos

QT .

Recibe solicitud de
pago y turna

Solicitud de
pago

Recibe y turna

Solicitud de
pago

v 3

Recibe y turna para
que se realice la
ejecucion del pago y
la documentacién

Solicitud de
pago
'
A
\/
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Subdireccion de Concentracion y
Control de Fondos

7

Recibe, autoriza
4 tramite de pago y
envia

Jefatura de Unidad Departamental de Pagos

A

Recibe, verifica la
documentacién y
gestiona el pago

Documentacion|
comprobatoria

Documentacion|
comprobatoria

v 8

Recibe las CLC, y
las envia con

documentacion para

su revision y rubrica

¢Cumple
requisitos?

Documentacion|
comprobatoria

Turna a la DERF,
para su devolucion a
las areas solicitantes

v 9

Solicitud de
pago

I 6

Turna solicitud de
pago para su
autorizacién

Recibe, revisa,
rubrica y envia para
su revision y rubrica

Documentacion|
comprobatoria

Solicitud de
pago
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Direccion de Administracion Direccién Ejecutiva de Jefatura de Unidad
Financiera Recursos Financieros Departamental de Pagos

10 11 12
Recibe, revisa, Recibe, revisa,
rubrica y envia los aprueba tramite y > Recibe, efectua el
documentos para | turna para realizar el pago y registra
revision y firma pago

Documentacion|
comprobatoria

Documentacion|
comprobatoria

v 13

Elabora informacion
comprobatoria para
entrega y firma de
los beneficiarios y
remite
Documentacion|
comprobatoria
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Subdireccion de Concentracion y

Control de Fondos Subdireccion de Contabilidad

Recibe, revisa la
documentacion y
turna para los
registros

correspondientes
Documentacion|
comprobatoria

14

v 15

Recibe la
documentacién y
elabora los reportes en
lo que corresponde al

registro contable
Documentacion|
comprobatoria

Fin
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Procedimiento: |Pago de contribuciones.
DERF-009

Objetivo general: |Realizar del pago de contribuciones a cargo del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México establecidas en la Legislacion Fiscal Federal y Local.

Politicas y normas de operacion:

1. Las contribuciones a cargo del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México seran todas aquellas establecidas en la legislacion federal y local en la

materia, entre ellos, retenciones en la nomina, honorarios y arrendamientos.

2. Es responsabilidad de las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas la realizacion
del calculo del pago de la contribuciéon solicitada, y que dichas solicitudes se
efectien con cargo a sus presupuestos aprobados y que correspondan a
compromisos efectivamente devengados, que se efectuen dentro de los limites de
los calendarios financieros autorizados, y que se encuentren debidamente
justificados y comprobados con los documentos originales y su memoria de

calculo respectivos.

3. La Direccion de Administracion Financiera es el area responsable de realizar las
gestiones administrativas ante la institucion bancaria, para el pago de

contribuciones.
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No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1 | Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe de las Areas Administrativas
correspondientes la solicitud de pago de
contribuciones y se envian a la Direccién
de Administracion Financiera.

2 |Direccion de
Administracion
Financiera

Recibe Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC), coordina y supervisa que el
calculo del pago corresponda a la
contribucion solicitada y se envia a la
Subdireccién de Concentracion y Control
de Fondos.

3 | Subdireccién de

de Fondos

Concentracion y Control

Recibe CLC,
documentacion
solicitud de pago.

coordina 'y supervisa
comprobatoria de la

¢Cumple requisitos?

No. Contintia en la actividad no. 4
Si. Continua en la actividad no. 5

Devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 1)

Envia CLC a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos.

6 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe y autoriza tramite de pago
bancario, y envia notificacion del tramite
a la Subdireccion de Concentracion y
Control de Fondos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Concentracioén y Control
de Fondos

Recibe y relaciona las Cuentas por
Liquidar Certificadas, indicando numero
de cuenta, beneficiario, concepto,
importe, forma de pago, fecha de
recepcion y de tramite, asi como, en su
caso, los oficios de solicitud de cheques
de caja o cheque de chequera, y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe y efectia pago, a través del
portal bancario correspondiente.

Elabora la informaciéon comprobatoria de
pago y la remite a la Subdireccion de
Concentraciéon y Control de Fondos para
Su revision.

10

Subdireccién de
Concentracién y Control
de Fondos

Recibe y revisa la documentacion
comprobatoria de los pagos efectuados,
y turna a la Subdireccién de Contabilidad
para la generacion de los registros
correspondientes.

11

Subdireccion de
Contabilidad

Recibe documentacién comprobatoria y
elabora los reportes relacionados con la
Cuenta Publica de la Institucion, en lo
que corresponde al registro contable de
los pagos extraordinarios.

154
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Direccion Ejecutiva de Direccion de Administracion Subdireccién de Concentracion
Recursos Financieros Financiera y Control de Fondos
( Inicio )
; v 1 2 3
Recibe solicitud de Recibe CLC, Recibe CLC,
pago de .| coordina supervisa o| coordina y supervisa
contribuciones y | el calculo del pago y documentacioén
envia envia comprobatoria
Solicitud de cLe
pago
¢Cumple
requisitos?
Devuelve a la DERF
para su correcciéon
CLC
l 5
Enviala CLC
CLC
4
A
\/
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Jefatura de Unidad Subdireccion de Concentracion Subdireccién de Contabilidad
Departamental de Pagos y Control de Fondos
6 7
tl'\"ec!:)eaautorlza | Recibe, relaciona las
ramite ae pago y CLCy turna
envia notificacion
Notificacion CLC
v 8
Recibe y efectua el
pago a través de
portal
CLC
Y 9 10 1
. ” . . Recibe la
Elabora informacion Recibe, revisa la informacion, elabora
comprobatoria y . documentacion > los reportes
remite para su |  comprobatoria y relacionados al
revision turna registro contable
Informacion Informacion
comprobatoria comprobatoria
A
Fin
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Procedimiento: Reembolso de fondo revolvente.
DERF-010

Objetivo general: |Efectuar el reembolso de los recursos erogados por las unidades
administrativas responsables, con cargo al fondo revolvente, y mediante la
presentacion de la documentacion comprobatoria correspondiente.

Politicas y normas de operacion:

1. Los montos de los Fondos Revolventes, seran autorizados mediante acuerdo que
emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, tanto para el
Tribunal Superior de Justicia como para el propio Consejo de la Judicatura, ambos

de la Ciudad de México, de acuerdo a las necesidades de cada area.

2. La apertura de los recursos del Fondo Revolvente para las unidades
administrativas autorizadas, lo realizara la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros mediante una cuenta de institucién bancaria, a través de la cual se

realizara la recuperacion de los recursos.

3. La administracion del Fondo Revolvente sera responsabilidad del titular del area
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México a la cual se asigne,
siendo su manejo intransferible a otra persona, y debera observar en todo
momento la normatividad interna que al efecto haya emitido el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, respecto de montos y partidas de gasto

autorizados, modalidades de ejercicio y excepciones.

4. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros sera la unica instancia para la
realizacion del tramite para el reembolso del Fondo Revolvente, que deberan
realizar las areas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, que lo
tengan asignado, mismo que se llevara a cabo mediante la entrega de los
documentos comprobatorios que sustenten los gastos realizados e indicando las
partidas presupuestales a que correspondan.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Areas del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Clasifican por partida presupuestal la
documentacién comprobatoria de la
adquisicion de bienes y servicios
realizados con recursos del Fondo
Revolvente, requisita los formatos en
original y copia para el reembolso y los
entrega a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe solicitud de reembolso de fondo
revolvente y envia a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe solicitud de reembolso de fondo
revolvente y envia a la Subdireccion de
Egresos.

Subdireccién de
Egresos

Recibe solicitud de reembolso de fondo
revolvente y lo envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ejecucion del
Gasto.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucion del Gasto

Recibe formatos y documentacion,
revisa que cumplan con lo establecido
en las Normas y Lineamientos del Fondo
Revolvente 'y revisa disponibilidad
presupuestal.

¢Cumple con los requisitos?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continua en la actividad no. 7

Infforma al &rea correspondiente el
motivo del rechazo para su correccion.
(Regresa a la actividad no.1)

Ingresa la solicitud de reembolso, integra
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) y
envia a la Subdireccion de Egresos para
su revisioén y rubrica.

e CLC
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e

sistemas de apoyo.

8 | Subdireccion de Recibe CLC para revision y firma, y
Egresos envia a la Direccion Ejecutiva de

Recursos Financieros para su atencion.
¢Es correcta?

No. Continta en la actividad no. 9
Si. Contintia en la actividad no. 10

9 Emite observaciones y envia a la
Jefatura de Ejecucién del Gasto para su
atencion.
(Regresa a la actividad no. 5)

10 Firma CLC y envia a la Direccion de
Recursos Financieros.

11 |Direccioén Ejecutiva de |Recibe CLC para validaciéon y firma, y
Recursos Financieros |envia a la Oficialia Mayor para su

autorizacion.

12 | Oficialia Mayor Recibe CLC, autoriza y envia a la

Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para su atencion.

13 |Direccion Ejecutiva de |Recibe CLC autorizada y turna a la

Recursos Financieros | Direccion de Programacion y
Presupuesto para su atencion.

14 | Direccion de Recibe CLC autorizada y turna a las
Programacion y Subdirecciones de Presupuestos y de
Presupuesto Egresos.

15 | Subdireccion de Reciben CLC autorizada, validan firmas
Egresos y la turman a la Direccién de

Administracién Financiera.
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PROCEDIMIENTOS

160

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
16 |Direccién de Recibe documentacion comprobatoria
Administracion del gasto, formatos y Cuentas por
Financiera Liquidar Certificada y realiza
transferencia de fondos para su entrega
al area solicitante y envia
documentacion a la Direccion de
Contabilidad.
17 |Direccién de Recibe documentacion comprobatoria
Contabilidad del gasto, formatos para el reembolso
del Fondo Revolvente, Cuenta por
Liquidar Certificada y la revision del
registro contable en el sistema y turna a
la Subdireccién de Contabilidad.
18 |Subdireccion de Recibe documentacion comprobatoria,
Contabilidad realiza las conciliaciones bancarias del
Fondo Revolvente y turna a la Direccion
de Contabilidad.
19 |Direccién de Recibe documentacion y archiva.
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Areas del Tribunal Superior de | Direccién Ejecutiva de Recursos | Direccién de de Programacion y
Justicia de la Ciudad de México Financieros Presupuesto

( Inicio
; < 1
Clasifica la
documentacion,
requisita los
formatos y entrega
Formato de
Fondo
revolvente
v 2
Recibe solicitud de
reembolso y envia
Formato de
Fondo
revolvente
v 3
Recibe solicitud de
reembolso y envia
Formato de
Fondo
revolvente
y
A
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Subdireccion de

Jefatura de Unidad

Direccién Ejecutiva de

y envia

CLC y envia para su
revisiéon y rubrica

autorizada y turna

Departamental de g . Oficialia Mayor
" s Recursos Financieros
Egresos Ejecucion del Gasto
4 ; 5 11
. . ) Recibe CLC, para
Recibe solicitud de '
: lcitud g Recibe format_qs y r»  validacion, firmay
reembolso y envia documentacion .
envia
Formato de Formato de CLC
Fondo Fondo
revolvente revnlvente
I 8 ¢Cumple
con los
requisitos?
Recibe la CLC para
revision
Informa al area

correspondiente el

motivo del rechazo,

para su correccién

(Es f
correcta?
v v v "
Emite observaciones Ingresa solicitud de
reembolso, integra la Recibe CLC, Recibe CLC,

autoriza y envia

CLC cLC cLC
é v 10
v
Firma CLC y envia B
cLC
MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018 6/15

162




BOLETIN JUDICIAL No. 21 Martes 5 de febrero del 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Direccion de Programacion y Subdireccion de Earesos Direccion de Administracion
Presupuesto g Financiera
14
Recibe CLC
autorizada y turna
CLC
15
Recibe CLC
autorizada, valida
firmas y turna
CLC
Recibe documentacion
comprobatoria,
formatos y CLC,
realiza transferencia
de fondos y envia
CLC
v
:C
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Direccion de Contabilidad Subdireccion de Contabilidad
17 18
Recibe
documentacién Recibe documentacién
comprobatoria, comprobatoria, realiza
formatos, CLC y conciliaciones y turna
turna
CLC CLC
v 19
Recibe
documentacién y
archiva
CLC
v
Fin
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

((FECHA DE ExPEDICION

. 0 HOJA
| oia [ wmes [ amo NUMER No. | DE
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO ﬁ _ _
ADMINISTRACION FINANCIERA
PRESENTE BANCO / NUMERO DE CUENTA
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LAPRESENTE CUENTA s
(IMPORTE CON LETRA)
[cLave | UNIDAD RESPONSABLE [ MONEDA EXTRANJERA
[ 199000 TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO |Nowere: IMPORTE: [TIPO DE CAVBIO:
DOCUMENTO DE REFERENCIA IMPORTE
No. SEC. CLAVE PRESUPUESTARIA e —— BENEFICIARIO CONCEPTO
TPO NUMERO BRUTO NETO
- TOTALES$ s
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
-

9/15
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CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS

F FACTURA RR RELACION DE RECIBOS AB AGUINALDO BAJAS

RF RELACION DE FACTURAS E ESTIMACION DE OBRA NF NOMINAFINIQUITOS

N NOMINA 0 OTROS NE NOMINAEXTRAORDINARIA
R RECIBO RO RELACION OTROS

NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desglose del IVA Sello y Fecha de Pago
dmi i6n_Financiera

10/15

FIANZAS

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

NUMERO TIPO FECHA IMPORTE EXPEDIDA POR

BOLETIN JUDICIAL No. 21

TSICDMX

REF-06
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

(1)

(2)

(3)

FECHA DE EXPE!

DICION

HOJA

DA | MES | ANO NUMERO No. | DE
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO _ _
ADMINISTRACION FINANCIERA
PRESENTE BANCO / NUMERO DE CUENTA
@ |
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO
DE LAPRESENTE CUENTA s (5)

(6) (7) (IMPORTE CON LETRA)
[(crave | UNIDAD RESPONSABLE I MONEDA EXTRANJERA (8)
[199000] TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO |NomBRE: IMPORTE: [TPO DE cAVBIO

DOCUMENTO DE REFERENCIA INPORTE
No. SEC CLAVE PRESUPUESTARIA BENEFICIARIO CONCEPTO
TPO NUMERO BRUTO NETO
(9) (10) 11
an (12) (13) P
TOTALES{$ $
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE: 15 NOMBRE:
CARGO: (%) CARGO: (8

“ REF-06

11/15
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CLAVE DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTE (17)

CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS
F FACTURA RR RELACION DE RECIBOS
RF RELACION DE FACTURAS E ESTIMACION DE OBRA
N NOMINA 0 OTROS

R RECIBO RO RELACION OTROS

CLAVE

AB

NF

NE

DOCUMENTOS
AGUINALDO BAJAS
NOMINAFINIQUITOS

NOMINAEXTRAORDINARIA

NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES

(18)

Desglose del VA

Sello y Fecha

(19)

FIANZAS

NUMERO TIPO FECHA IMPORTE

EXPEDIDA POR

REF-06
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CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

REF-06

Contar con los mecanismos de control para garantizar los
requisitos que deben cumplir las Cuentas por Liquidar
Certificadas

Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

Original

Original para la Direccion de Contabilidad
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 |Fecha de expedicion Dia, mes y ano de la fecha en que se elabora la CLC.

2 |Numero Numero consecutivo de las CLC’s realizadas.

3 [|Hoja En orden consecutivo el numero de hojas de los que
conste el formato.

4 |Banco/Num. de cuenta Nombre de la institucidn bancaria y el numero de cuenta
correspondiente.

5 |Sirvase pagar el importe Cantidad que ampara la CLC correspondiente a la
operacion en numero y letra.

6 |[Clave Clave que se la asigna a la Unidad Responsabile.

7 | Unidad responsable Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

8 |Moneda extranjera Nombre de la divisa, importe de la misma y el tipo de
cambio correspondiente.

9 |[No.SEC Consecutivo de las claves otorgadas.

10 |Clave presupuestaria Estructura presupuestaria a la cual se carga el gasto.

11 |Documento de referencia El tipo y su numero del comprobante.

12 | Beneficiario/contratista/proveedor | Persona Moral o Fisica.

13 | Concepto Descripcion de la partida.

14 |Importe Tanto el importe bruto como el neto de la adquisicion.

170
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
15 |Elaboro Nombre completo, cargo y firma de la Directora Ejecutiva

de Recursos Financieros.

16 |Autorizo Nombre completo, cargo y firma del Oficial Mayor

autorizando la CLC.

17 |Claves de documentos Tipo de comprobantes de acuerdo al listado anexo.

18 |Notas especificas o aclaraciones | Comentarios u observaciones que se presenten.

19 |Selloy fecha de pago El sello, dia, mes y afo de la fecha en que se presenta a

la Direccion de Administracion Financiera.
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Procedimiento: Conciliaciones bancarias.
DERF-011

Objetivo general: |Realizar la verificacion de los movimientos bancarios del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, a fin de que estén registrados contablemente y
en los estados de cuenta bancarios.

Politicas y normas de operacion:

1. Para el manejo de los recursos presupuestales asignados, ingresos captados y
fondos y valores, el Pleno autorizara a la Oficialia Mayor las cuentas bancarias
que sean necesarias, conforme a los requerimientos que planteen tales areas.

Dichas cuentas deberan ser preferentemente productivas.

2. Sera responsabilidad de la Direccion de Contabilidad que, al ser cruzados entre si,
tanto los cargos como los abonos coincidan; de no hacerlo, debera dejar
constancia de las diferencias en el estado de conciliacion, a fin de que puedan ser

consideradas en registros posteriores.

3. Los saldos finales anteriores, si es que los hubiere o el saldo inicial se debe
corroborar antes de realizar las conciliaciones. Las diferencias de conciliacion
deberan ser aclaradas en un periodo maximo de tres meses, para su reflejo en las

cuentas correspondientes.

4. Para realizar las conciliaciones bancarias, se debera partir del Saldo bancario, y
se sumaran y restaran las partidas en Conciliacion -que seran aquellos cheques
expedidos por el Tribunal que no han sido presentados en el banco a cobro o
algun cargo no registrado contablemente, por desconocer su procedencia- y se
sumaran al saldo final del banco los depdsitos o entradas de dinero que no estan
registradas: el resultado de estas operaciones es el saldo de cada uno de los

auxiliares contables por banco.
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PROCEDIMIENTOS

< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 | Direccion de Recibe mensualmente de la Direccion de

Contabilidad Administracion Financiera los estados de
cuenta bancarios y los turna a la
Subdireccion de Contabilidad.

2 | Subdireccion de Recibe y supervisa el registro de todas

Contabilidad las polizas del mes que se trate para
obtener la Balanza de Comprobacién en
donde aparezcan los saldos de cada una
de las cuentas bancarias, y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Contable de Nomina vy
Obligaciones para su atencion.

3 |Jefatura de Unidad Reciben los estados de cuenta bancarios e Conciliacion
Departamental de y comparan por movimiento de cada
Registro Contable de banco, cada uno de los movimientos del
Némina y Obligaciones |auxiliar de bancos.

¢Hay diferencias?
No. Continda en la actividad no. 4
Si. Contintia en la actividad no. 5

4 Refleja el reporte en ceros
(Conecta con el fin del procedimiento).

5 Confronta abonos del banco contra los
cargos del Tribunal.

6 Revisa los estados de cuenta bancarios
para validar que se solventaron las
diferencias.

¢Subsisten diferencias?
No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8

7 Refleja el reporte en ceros

(Conecta con el fin del procedimiento).

64

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018 2/5




BOLETIN JUDICIAL No. 21

Martes 5 de febrero del 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. sigtoe ﬂ,'gegzc’:p’g;o_

8 |Jefatura de Unidad Envia Estados de cuenta bancarios a la
Departamental de Subdireccion de Concentracion y Control
Registro Contable de de Fondos para  solicitud de
Nomina y Obligaciones |aclaraciones.

9 | Subdireccion de Recibe Estados de cuenta bancarios e
Concentracion y Control |identifica diferencias para aclaracion y
de Fondos solicita al banco reporte de aclaraciones.

10 Recibe estado de cuenta corregido en el

mes posterior, cruza informaciéon contra
el estado de conciliacion pendiente para
saldarlo, 'y remite conciliaciones
bancarias a la Subdireccion de
Contabilidad.

11 | Subdirecciéon de Recibe las conciliaciones bancarias,

Contabilidad supervisa que estén correctamente
elaboradas conforme a los registros
contables y a los estados de cuenta
bancarios, y firma el Estado de
Conciliacion, y las envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad
de Ingresos y Egresos para su archivo.

12 Jefatura de Unidad Recibe conciliaciones bancarias vy

Departamental de archiva.

Contabilidad de

Ingresos y Egresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién de Contabilidad

Subdireccion de Contabilidad

Departamental de Registro

Jefatura de Unidad

Contable de Nomina y
Obligaciones

( Inicio )

A

Recibe
mensualmente de la

2

Recibe y supervisa
registro de pdlizas

3

A 4

Recibe los estados
de cuenta bancarios

A\ 4

del mes y obtiene

DAF los estados de
cuenta bancarios y
los turna

Balanza de Com-
probacion y turna

y comparan por
movimiento de cada

No

banco

Conciliacion

¢Hay
Diferen-
cias?

Si

Refleja el reporte en
ceros

I 5

Confronta  abonos
del banco contra los
cargos del Tribunal

A 4

]
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Némina y Obligaciones

Subdireccion de
Concentracién y
Control de Fondos

Subdireccion de
Contabilidad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad de
Ingresos y Egresos

Revisa los estados
de cuenta bancarios
para validar que se
solventaron las
diferencias

Si

¢Subsisten
diferencias?

Refleja el reporte en
ceros

v 8

Envia Estados de

9

Recibe estados de
cuenta bancarios e
—» identifica diferencias
y solicita reporte de
aclaraciones

\ 10

PP .

12

Recibe estado de

cuenta bancarios

cuenta corregido, cruza

para solicitud de
aclaraciones

Recibe conciliaciones
bancarias, supervisa

informacion contra el
estado de conciliacion [

elaboracioén y firma
estado de conciliacién

"| bancarias y archiva

Recibe conciliaciones

Conciliacién

Conciliacion

Conciliacion
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Procedimiento: Integracion de la Cuenta Publica.
DERF-012

Objetivo general: |Integrar la informacion programatica, presupuestaria y financiera del cierre del
ejercicio respectivo; emanada de los informes de estados financieros y de los
registros contables, reflejando su vinculacién con el cumplimiento de los
objetivos y programas derivados del Plan Institucional del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. En el proceso de integracion de los Informes de Avance de Gestiéon Financiera y
de Cuenta Publica; y de conformidad con el periodo y caracteristicas que
comprende cada uno, debera considerarse aquella informacion relacionada con
las materias programatica, presupuestaria y contable, asi como la que se derive
de los estados financieros de los entes publicos; y, en su caso, la contenida en los
sistemas electronicos respectivos.

2. El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, se ajustara a lo
determinado en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y su Reglamento,
el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental, los Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental, las normas y metodologia para la determinacion de
los momentos contables de los egresos, las Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental, asi como las demas normas y disposiciones que emita
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) en materia de

contabilidad gubernamental.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe de la Oficialia Mayor, oficio y
guia emitidos por la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Finanzas de
la Ciudad de México y turna a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto para la coordinacion e
integracion del Informe de Cuenta
Publica.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y turna oficio con guia para la
ejecucion y elaboracion del Informe de
Cuenta Publica a la Subdireccion de
Programacion y Evaluacion.

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion

Recibe oficio y guia, y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control y
Evaluacion  Programatica para la
requisicion de los formatos
programatico-presupuestales y de
Indicadores.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacion
Programatica

Recibe y solicita a la Subdireccion de
Contabilidad la informacion contable, en
los términos que se establezcan en la
legislacion y normatividad en materia de
armonizacion contable.

Solicita a la  Subdireccion de
Presupuesto el estado del Ejercicio del
Informe de Cuenta Publica y los
formatos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades
y Municipios.

Solicita a las
administrativas el

areas judiciales y
informe de Cuenta
Publica de las metas fisicas de
indicadores de resultados de los
programas presupuestarios y turna a la
Subdireccién de Contabilidad.
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P . . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 | Subdireccion de Recibe y envia el estado financiero y

Contabilidad

demas informaciéon contable, en los
términos que se establezcan en la
legislacion y normatividad en materia de
armonizaciéon contable a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y
Evaluacion Programatica.

Subdireccién de
Presupuesto

Recibe estado del ejercicio presupuestal
del informe de cuenta publica y los
formatos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades
y Municipios y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control vy
Evaluacion Programatica.

Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas

Envia informe Anual de metas fisicas de
los indicadores de resultados de los
programas presupuestarios a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control y
Evaluacion Programatica.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacién
Programatica

Recibe, revisa y requisita los formatos
del informe de la cuenta publica,
conforme a la guia metodoldgica y la
evolucion presupuestal e integra la
matriz de indicadores de resultados por
programa presupuestario, asi como los
estados financieros, presupuestales y
programaticos y presenta a |la
Subdireccion de  Programacion y
Evaluacion para su supervision.

70
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion

Recibe para la supervision la integracion
de los formatos, la matriz de indicadores
de resultados por programa
presupuestario y los estados financieros,
presupuestales y programaticos, asi
como los formatos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y de la Ley
de Disciplina Financiera y elabora los
oficios de autorizacién del Informe de
Cuenta Publica y se envian a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto.

12

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y valida los documentos, matriz
de indicadores de resultados por
programa presupuestario, estados
financieros, presupuestales y
programaticos 'y los oficios de
autorizacion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Evaluacion
Programatica y se envian a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.

13

14

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el informe de la cuenta publica
para autorizacion.

Remite a la Oficialia Mayor oficios
rubricados para la remision del Informe
de Cuenta Publica firmados.

15

16

Oficialia Mayor

Recibe oficios rubricados y formatos del
Informe de Cuenta Publica.

¢Aprueba informe?
No. Continua en la actividad no.16
Si. Continua en la actividad no.17

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Evaluacion
Programatica, el Informe de Cuenta
Publica para atender observaciones
(Regresa a la actividad 10)
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

17 | Oficialia Mayor Envia al Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, oficio de autorizacion
del informe de Cuenta Publica.

18 |[Consejo de la Recibe oficio para autorizacién del
Judicatura de la Ciudad |informe de Avance Programatico
de México Presupuestal e instruye a la Oficialia

mayor el envio del informe de Cuenta
Publica a la Secretaria de Finanzas de la
Ciudad de México.

19 | Oficialia Mayor Recibe Acuerdo de la autorizacion y e Acuerdo
remite a la Secretaria de Finanzas el
Informe de Cuenta Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

( Inicio

h 4
Recibe oficio y guia,
turna para la integracion
del Informe de Cuenta
Publica

Direccién de Programacion y

Subdireccion de Programacion y
Presupuesto

Evaluacion

v 2
Recibe y turna oficio
con guia para la
ejecucion y elaboracion
del Informe de Cuenta
Publica

Oficio

v 3
Recibe oficio y guia, y
turna a la JUD de
Evaluacién y Control
Programatico para la
requisicién de formatos
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74

Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Subdireccion de Contabilidad Subdireccion de Presupuesto
Evaluacion Programatica
4
Recibe y solicita la
informacion contable
Y 5
Solicita el estado del
ejercicio del informe
de Cuenta Publica 'y
los formatos
v 6 7 8
- . Recibe y envia el Recibe estado del
Solicita a las areas el ) } o
) estado financiero y .| ejercicio presupuestal
informe de Cuenta o ! > .
P S demas informacion del informe de Cuenta
Publica e indicadores o
contable Publica y los formatos
v
:B
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PROCEDIMIENTOS

Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas

Jefatura de Unidad

Departamental de Control y
Evaluacion Programatica

Subdireccién de Programacion
y Evaluacion

Envia informe anual de
metas fisicas de los
indicadores de
resultados, programas
presupuestarios

9

; y 10

Recibe, revisa y
requisita los
formatos del informe
de la cuenta publica,

Formato de

Cuenta

Puiblica
Recibe integracion de
formatos, elabora los
oficios de autorizacion
del informe de Cuenta

Publica
!\ic
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Direccion de Direccion Ejecutiva de Consejo de la
Programacion y Recursos Flinancieros Oficialia Mayor Judicatura de la Ciudad
Presupuesto de México
12 13 15 18
Recibe oficios - .
: : ; Recibe oficio para
Recibe y valida los Recibe el informe de rubricados y autorizacion del
documentos, matriz . » formatos del Informe ’
de indicadores de »  lacuenta publica o —» informe de avance
para autorizacion de Cuenta Publica Programatico
resultados
Presupuestal
y 14 No ¢Aprueba Si
Remite a la Oficialia informe?
Mayor oficios rubricados
para la remisiéon del [—

Informe de Cuenta
Publica firmados

Devuelve el Informe
de Cuenta Publica
para atender
observaciones

Envia al Consejo de la
Judicatura de la CDMX,
oficio de autorizacién
del Informe de Cuenta
Publica.

l 19

Recibe acuerdo de la
autorizacion y remite a
la Secretaria de
Finanzas el Informe de
Cuenta Publica

Acuerdo
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Objetivo general: |Elaborar los reportes financieros contables del ejercicio del gasto del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, conforme a la metodologia
establecida en el marco de la armonizacién contable gubernamental.

1. Los principales reportes financieros contables emitidos por el Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México seran:

o Estado de Situacion Financiera

e Estado de Situacion Financiera Comparativo

o Estado de Actividades

e Estado de Actividades Comparativo

e Estado de Cambios en la Situacién Financiera
e Estado de Flujos de Efectivo

e Estado de Variacion en la Hacienda Publica

e Estado Analitico de la deuda y Otros Pasivos

o Estado Analitico del Activo.

¢ Informe sobre Pasivos Contingentes

¢ Notas a los Estados Financieros

e Estado de Situacion Financiera Detallado - LDF
e Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos - LDF

e Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos —
LDF
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2. Los reportes financieros contables deberan generarse los primeros quince dias

naturales del mes posterior al que se reporta.

3. La informacioén reportada debera ser generada bajo criterios de fiscalizacion del
gasto publico, como lo disponen las Leyes y Reglamentos que rigen el ejercicio del
gasto y la contabilidad gubernamental.

4. Los reportes financieros contables deberan ir firmados y avalados por la
Subdireccién de Contabilidad, para su revision y autorizacion de la Direccion de
Contabilidad.

5. Todos los reportes financieros contables deberan ser realizados con base en la

informacion generada por el sistema para la armonizacion contable que para el

efecto haya desarrollado el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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A L, - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Registra diariamente en el Sistema los . L
. " e Estados de Situacion
Departamental de asientos contables para la emision de los Fi .
o . . . inanciera
Contabilidad de estados financieros y comunica a la
Ingresos y Egresos Subdireccion de Contabilidad.
2 | Subdireccion de Genera y revisa los estados financieros
Contabilidad a detalle para su analisis interno y envia
a la Direccién de Contabilidad para su
autorizacion.
3 |Direccién de Recibe, revisa y autoriza los estados e Informe financiero
Contabilidad financieros, asi como elabora los contable
informes financieros y los envia a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para su autorizacion.
4 |Direccion Ejecutiva de |Recibe, revisa y autoriza informes
Recursos Financieros  |financieros para su presentacion ante las
instancias  superiores del  Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefatura de Unidad
Departamental de Subdireccion de Direccion de Direccion Ejecutiva de
Contabilidad de Contabilidad Contabilidad Recursos Financieros

Ingresos y Egresos

Inicio

A
Registra en el
sistema los asientos
contables para la
emisioén de los
estados financieros
Estados de
situacion
financiera

4

Genera y revisa los
estados financieros
a detalle para su
analisis interno

Estados de
situacion
financiera

|

Recibe, revisa y
autoriza los estados
financieros, asi
como elabora los
informes financieros
Estados de
situacion
financiera

v 4

Recibe, revisa y
autoriza informes
financieros para su
presentacion

Estados de
situacion
financiera

Fin
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Procedimiento: |Resguardo y conservacion del archivo contable.
DERF-014

Objetivo general: |Llevar a cabo la conservacion y custodia de la documentacion contable del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. La documentacion comprobatoria y soporte que compone el archivo contable,
quedara bajo el resguardo y control de la Subdireccién de Contabilidad, quien sera

la responsable de su buen uso para su consulta y conservacion.

2. Los documentos que soportan cada péliza deben estar avalados por facturas
originales y documentacion soporte.

3. El cémputo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion iniciara a partir
del término del ejercicio contable en que se genera el registro, cuya conservacion

debera ser:

a) Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, se

debera conservar 5 afios como minimo.

b) En el caso de la documentacion relativa a inversiones en activos fijos, obras
publicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones de
areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para litigios
pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole, una vez

concluidos éstos, sera de 12 afos.
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4. Se debera conservar la documentacién comprobatoria original de los activos fijos
que amparen bienes como son muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre
otros, hasta la baja de éstos, no obstante que se haya cumplido el plazo de

conservacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Contabilidad

Recibe la documentacion relativa al
ingreso y gasto, para su registro y
comunica a la Direccion de Contabilidad.

Direccion de
Contabilidad

Genera los criterios de disposicion
documental y se envia a la Subdireccion
de Contabilidad.

Subdireccion de
Contabilidad

Realiza la valoracion del tiempo de
custodia para ser archivado.

¢Autoriza la valoracion?

No. Continta en la actividad no. 4
Si. Continta en la actividad no. 5

Se envia a la Direccion de Contabilidad
(Regresa a la actividad no. 2)

Integra la documentacion contable
valorada al archivo contable del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdirecciéon de Contabilidad

Direccion de Contabilidad

Inicio

Recibe la
documentacion

Genera los criterios

relativa al ingreso y
gasto, para su
registro

Documentacion

de disposicion
documental

v 3

Realiza la valoracion
del tiempo de
custodia para ser
archivado

¢Autoriza la
valoracién?

Seenviaala
Direccién de
Contabilidad

I ———

Integra la
documentacion
contable valorada al
archivo contable

Fin
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Procedimiento: |Integracion del Informe de la evaluacion del desempenio.
DERF-015

Objetivo general:

relacionado con el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores.

Realizar el Informe derivado del avance fisico del ejercicio presupuestario

Politicas y normas de operacion:

1.

En la elaboracion de los informes de avance trimestral y/o anual, el Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México se ajustara a lo determinado en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y su Reglamento, el Marco
Conceptual de Contabilidad Gubernamental, los Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental, las normas y metodologia para la determinacion de
los momentos contables del egreso, las Normas Generales de Informacion
Financiera Gubernamental, asi como las demas normas y disposiciones que
emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) en materia de

contabilidad gubernamental.

El Informe del Avance Fisico de las Metas programadas en la Matriz de
Indicadores de Resultados de cada uno de los Programas Presupuestarios,
debera elaborarse de manera trimestral, como un instrumento de seguimiento y
evaluacion, que constituira un precedente para la elaboracion de la Cuenta
Publica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, los indicadores
sujetos a integrarse en el Informe Trimestral y de Cuenta Publica, sélo seran
aqueéllos que hayan sido elaborados conforme a los mecanismos establecidos y

aprobados por el Consejo de la Judicatura de Ciudad de México.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Emite comunicado via correo electronico
a los enlaces de las Areas de Apoyo
Judicial y administrativas para la entrega
del Informe fisico trimestral y/o anual de
metas de la Matriz de Indicadores de
Resultados de los Programas
Presupuestarios.

e Comunicado

Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas

Recibe comunicado via correo
electrénico.

Elabora Informe Fisico Trimestral y/o
anual de metas de la Matriz de
Indicadores de Resultados de los
Programas Presupuestarios.

Remite a la Unidad Departamental de
Control y Evaluacion Programatica -via
correo electronico- el Informe Fisico
trimestral y/o anual de metas de la Matriz
de Indicadores de Resultados de los
Programas Presupuestarios.

e Informe

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacién
Programatica

Recibe, revisa e Integra la informacién
fisico trimestral y/o anual de metas de la
Matriz de Indicadores de Resultados de
los Programas Presupuestarios.

¢ Se detectan correcciones u
observaciones al informe?

Si. Continta en la actividad no. 6
No. Continta en la actividad no.7

Envia a las Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas las observaciones al
informe.

(Regresa a la actividad no. 3)

86
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacién
Programatica

Elabora los informes de avance
trimestral y/o anual con informaciéon de
los indicadores asociados al Sistema de
Evaluacion del Desempefo de los
programas presupuestarios, con base en
las Guias respectivas emitidas por la
Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
México.

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion

Supervisa la elaboraciéon e integracion
de los informes trimestral y/o anual con
informacion de los indicadores 'y
presenta informe a la Direccion de
Programacion y Presupuesto para su
integracion al Informe de Avance
Trimestral y/o de Cuenta Publica del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Reporte del
Sistema de
Facturacion
Electrénica

Direccion de
Programacioén y
Presupuesto

Recibe los informes trimestrales vy/o
anuales con informacién de los
indicadores, integra al Informe de
Avance Trimestral y/o de Cuenta Publica
de la institucion y presenta a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros para
su Visto Bueno.

10

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el Informe de Avance Trimestral
y/o de Cuenta Publica de la institucién y
presenta a la Oficialia Mayor para
gestionar autorizacion del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

¢Realizan observaciones o
modificaciones al Informe?

Si. Continua en la actividad no. 11
No. Continla en la actividad no.12

Informe de
Avance trimestral
y/o anual

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Octubre 2018

3/7

87



BOLETIN JUDICIAL No. 21 Martes 5 de febrero del 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

11 |Direccién Ejecutiva de|Envia a las Areas de Apoyo Judicial y
Recursos Financieros Administrativas las observaciones al
informe.

(Regresa a la actividad no. 3)

12 Envia a la Oficialia Mayor informe
trimestral.
13 | Oficialia Mayor Recibe informe y gestiona ante el

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México la autorizacion.

14 | Pleno del Consejo de la|Recibe informe, y en Pleno aprueba el
Judicatura de la Ciudad | Informe.
de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Programacion y
Presupuesto

Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas

Departamental de Control y

Jefatura de Unidad

Evaluacion Programatica

Inicio )

A
Emite comunicado
para la entrega del

Recibe comunicado
via correo

Informe fisico
trimestral y/o anual
de metas
Comuni-
cado

\ 4

electrénico

Comuni-
cado

¥ 3

Elabora Informe
Fisico trimestral y/o
anual de metas

Informe de
metas MIR

¥ 4

Remite el Informe

Recibe, revisa e
o integra la

Fisico trimestral y/o
anual de metas

Informe de
metas MIR

informacion
trimestral o anual

Informe de
metas MIR

—

¢Existen
correcciones?

Envia a las Areas de
Apoyo Judicial y
Administrativas las
observaciones al
informe.

o

l 7

Elabora los informes
de avance trimestral
y/o anual
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Subdireccién de Programacion

y Evaluacion

Direccién de Programacion y
Presupuesto

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Supervisa la
elaboracién e
integracion de los

9

Recibe los informes
trimestrales y/o

informes trimestral
y/o anual

Informe de
metas MIR

T Informe de
avance
trimestral_
— _—

10

Recibe informe de

anuales con
informacion de los
indicadores e integra
Informe de
avance
trimestral

A 4

A 4

avance trimestral
para validacion

Si ¢Realizan No
observa-
ciones?

11
Envia a las Areas de
Apoyo Judicial y
Administrativas las
observaciones al
informe

o

I 12

Envia a la Oficialia
Mayor informe
trimestral

]

a0
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. Pleno del Consejo de la Judicatura
ficialia Mayor . e
EEE L de la Ciudad de México
13
Recibe informe y
gestiona
autorizacion
Informe de
avance
L trimegtl'gj
¥ 14
Recibe informe y en
Pleno se aprueba el
informe
Informe de
avance
trimes/ty/al,
v
Fin
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Procedimiento: Informe de Avance Programatico-Presupuestal.
DERF-016

Objetivo general: | |ntegrar la informacion correspondiente a los cierres trimestrales del ejercicio
anual y presentarlos al Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México y las instancias del Gobierno de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. En el proceso de integracion de los Informes Trimestrales de Avance
Programatico-Presupuestal debera considerarse aquella informacién relacionada
con las materias programatica y presupuestaria contenida en los sistemas

electronicos respectivos.

2. Sera responsabilidad de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Financieros, con el
apoyo de las Areas Administrativas y de Apoyo Judicial, elaborar trimestralmente,
dentro de los 3 dias siguientes de concluido cada trimestre, el Informe de Avance
Programatico-Presupuestal (IAPP) que contenga precisamente informacién
cuantitativa y cualitativa sobre el desarrollo de los programas presupuestarios
encomendados al Tribunal Superior de Justicia y al Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México y la evaluacion de los mismos, en cuanto al
alcance de metas sobre los Indicadores de Resultados de los Programas
Presupuestarios alineados a las actividades institucionales vigentes e informacién

cualitativa sobre los resultados alcanzados.

3. Para lo anterior, las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas, deberan remitir de
manera trimestral dentro de los 3 dias naturales posteriores a concluido el
trimestre a la Oficialia Mayor, la informacién correspondiente al alcance de metas
sobre los Indicadores de Resultados de los Programas Presupuestarios alineados

a las actividades institucionales, asi como la Informaciéon cualitativa sobre los
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resultados alcanzados, con objeto de que la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, integre el Informe de Avance Programatico- Presupuestal; en un

lapso no mayor a 15 dias naturales posteriores de concluido cada trimestre.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe de la Jefatura de Gobierno de la
Ciudad de México el oficio para el
Informe de Avance Programatico
Presupuestal y la guia metodoldgica
para presentar los formatos respectivos
y turna a la Oficialia Mayor para su
atencion.

Oficialia Mayor

Recibe oficio y guia que turna para su
atencién a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio y guia para revision y turna
a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto para su coordinacion e
integracion del informe trimestral.

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y turna oficio y guia para la
ejecucién y elaboracién del Informe de
Avance Programatico Presupuestal a la
Subdireccién de  Programacién y
Evaluacion.

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion

Recibe oficio y guia y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control y
Evaluacion  Programatica para la
requisicion de los formatos
programatico-presupuestales y de
Indicadores a las Areas Administrativas y
de Apoyo Judicial.

(Pasa a las actividades no. 6 y no. 7)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacion
Programatica

Recibe, revisa y requisita los formatos
del informe de Avance Programatico
Presupuestal, conforme a la guia
metodoldgica y la evolucion presupuestal
e integra la matriz de indicadores de
resultados por programa presupuestario,
asi como los estados programaticos y
presenta a la Subdireccion de
Programacion y Evaluacién para su
supervision.

(Pasa a la actividad no. 11)

94
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
7 Areas de Apoyo Judicial | Reciben solicitud de informe de metas
y Administrativas fisicas de indicadores de resultados de
los programas y envian las mismas a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control y Evaluacion Programatica.
8 |Jefatura de Unidad Recibe informe de metas fisicas, valida
Departamental de informacion.
Control y Evaluacion
Programatica ¢Valida?
No. Continta en la actividad no. 9
Si. Continua en la actividad no. 10
9
Envia a las Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas  correspondientes, las
observaciones al informe de avance
programatico-presupuestal para  su
atencion.
(Regresa a la actividad no. 7)
10
Envia a la Subdireccién de
Programacion y Evaluacion los informes
de avance programatico-presupuestal
para la integracion al informe.
11 | Subdireccion de Recibe los informes de avance
Programacion y programatico-presupuestal para  su
Evaluacion revision e integracion al informe.
12 Solicita a la  Subdireccion de
Presupuesto el estado del Ejercicio
presupuestal al Cierre de cada trimestre
en turno.
13 | Subdireccion de Recibe y solicitud del estado del ejercicio e Estado
Presupuesto presupuestal al cierre, elabora y envia el presupuestal
mismo a la Subdireccién de
Programacion y Evaluacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion

Recibe Estado del ejercicio presupuestal
al cierre, e integra los formatos, la matriz
de indicadores de resultados por
programa presupuestario y los estados
programaticos y se elabora los oficios de
autorizacién del Informe de Avance
Programatico Presupuestal para
validacion de la  Direccion de
Programacion y Presupuesto.

e Oficios

15

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y valida documentos: matriz de
indicadores de resultados por programa
presupuestario, los estados
programaticos 'y los oficios de
autorizacién del Informe de Avance
Programatico Presupuestal para el Visto
Bueno de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

16

17

18

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y revisa para dar el Visto Bueno
del informe.

¢Visto bueno?

No. Continuia en la actividad no. 17
Si. Continua en la actividad no. 18

Solicita a la  Subdireccion de
Programacion y Evaluacion la revision
de la informacion enviada.

(Regresa a la actividad no.11)

Remite a la Oficialia Mayor oficios
rubricados para la aprobacién del
Informe de Avance Programatico
Presupuestal firmados.

96
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A L, - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
19 | Oficialia Mayor Recibe oficios rubricados, formatos del

Infforme de Avance Programatico
Presupuestal para su aprobacion.

¢Aprueba informe?

No. Continta en la actividad no. 20
Si. Continua en la actividad no. 21

20 Envia a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros las observaciones
al informe.

(Regresa a la actividad no. 16)

21 Remite al Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México oficio de autorizacion
e Informe de Avance Programatico

Presupuestal.
22 |Consejo de la Recibe oficio de autorizacién e Informe
Judicatura de la Ciudad |de Avance Programatico Presupuestal
de México para su conocimiento e instruye a la

Oficialia mayor el envio del informe de
Avance Trimestral a la Secretaria de
Finanzas de la Ciudad de México a
través del acuerdo correspondiente.

23 | Oficialia Mayor Recibe Acuerdo de la autorizacion y
remite a la Secretaria de Finanzas el
Informe de Avance Trimestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Oficialia Mayor
Ciudad de México

( Inicio )

4
Recibe el oficio para
de avance
Programatico
Presupuestal y turna
a la Oficialia Mayor

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

v
Recibe oficio

y turna para su atencion

a la Direccion Ejecutiva
de Recursos

Financieros
v 3
Recibe oficio y turna
para la integracion
del informe trimestral
v
:A
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PROCEDIMIENTOS

. .. oA . na . Jefatura de Unidad
Direccién de Programacion y Subdireccion de Programacion Departamental de Control y
Presupuesto Evaluacion e o
P y Evaluaciéon Programatica
4
Recibe y turna oficio
y guia para la
ejecucion y
elaboracion del
informe
h 4 5 6
Recibe oficio y turna Recibe y requisita
a Jefatura de Unidad los formatos del
Departamental de » informe de avance
Evaluacion y Control Programatico
Programatica Presupuestal
v
:B
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Jefatura de Unidad
Departamental de Control y
Evaluaciéon Programatica

Yo, 9o

Recibe solicitud de Recibe informe de Recibe los informes de
informe de metas - avance programatico-
metas fisicas para

Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas

Subdireccion de Programacion
y Evaluacion

fisicas de » s »| presupuestal para su
-~ validacién de s . .
indicadores de . . revision e integracion al
. informacion ;
resultados y envia informe
Solicita a la
. Subdireccion de
No Si

Presupuesto el estado
del ejercicio
presupuestal al cierre

9 v

Envia al area las c
observaciones al

informe para su
atencion

o

l 10

Envia los informes
de las areas para la
integracion al
informe
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Subdireccion Subdireccion de Programacion Direccion de Programacion y
de Presupuesto y Evaluaciéon Presupuesto

Recibe solicitud del
estado del ejercicio
presupuestal y
envia

13

14

\ 4
Recibe estado del
ejercicio presupuestal
al cierre, e integra
los formatos
y elabora oficio

Informe

v 15
Recibe y valida
documentos, asi
como los oficios de
autorizacion del
informe

Informe
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Direccion Ejecutiva de Oficialia Mavor Consejo de la Judicatura de la
Recursos Financieros Y Ciudad de México

19

Recibe oficios
o| rubricados, formatos
16 i del informe de 29
avance programatico

Recibe oficio de
autorizacion e informe
de avance Programatico|
Presupuestal para su

conocimiento

Recibe para dar el
visto bueno de los
informes

A 4

Informe

Oficio Oficio

Informe Informe

¢Aprueba
informe?

Envia a la Direccién

Ejecutiva de Recursos
Financieros las
observaciones al
informe I

Informe

Solicita la revision é R

de la informacién
enviada 21
Remite al Consejo
Informe de la Judicatura
oficio de
— autorizacion e

Infarme
L 18

Oficio

Remite a la Oficialia Informe
Mayor oficios L -
rubricados para la
aprobacion del - * 2
Informe Recibe a_cuerﬁo de
la autorizacion y
Oficio remite a la
Secretaria de
Finanzas
Fin
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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Ciudad de México, a 16 de Octubre de 2018.

Elaborado por:

Lic. Catalina Rodriguez Corona

Directora Ejecutiva de Recursos Financieros

Validado por:

C. P. Luis Roberto Lépez Carbonell

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Lic. Oscar Fernando Rangel Gadea

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Alvaro Augusto Pérez Juarez

Presidente
Aurora Gomez Aguilar Jorge Martinez Arreguin
Consejera Consejero
Ana Yadira Alarcon Marquez Blanca Estela del Rosario Zamudio Valdés
Consejera Consejera

Miguel Arroyo Ramirez

Consejero
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