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. PRESENTACION

El propésito de este manual es consignar en un solo documento, los procedimientos
que se desarrollan en la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, en
cumplimiento a las atribuciones conferidas en los ordenamientos juridicos y

funciones sustantivas del area.

Es util por ser un instrumento de apoyo administrativo, en el que se presenta de
forma esquematica y grafica, las actividades, los responsables de su ejecucion,
documentos y/o sistemas de apoyo, asi como los formatos que son parte de los
procedimientos del area. Ademas, sirve como guia para las personas servidoras
publicas, ya que describe, de forma ordenada y sistematica, la secuencia logica en

la que se deberan ejecutar las actividades.

Se distingue también, por ser un medio de consulta que esta a disposicion de las

Instituciones y Ciudadania en general.
Los capitulos que se abordan en el documento, son los siguientes:

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

generales que se pretenden cumplir a través de él.

¢ Listado de procedimientos. Relaciona en orden progresivo el nombre de cada

uno de los procedimientos que integran el presente manual.
¢ Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procedimientos, los

cuales incluyen nombre, objetivo general, politicas y normas de operacion,

descripcion de actividades, diagramas de flujo, y en su caso, formatos.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 1
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« Validacién y Autorizacién: Contiene los nombres y cargos de las y los
funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al manual, asi como la
autorizacion por parte de las y los integrantes del Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

Su actualizacion se realizé con la participacion del personal de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros, contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccién

Ejecutiva de Planeacion.
Por dltimo, es importante destacar que la utilidad de un manual de procedimientos

radica en la veracidad de la informacién que contiene, por lo que su actualizacion

futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta indispensable.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Integr_acic’m del _P_royecto d_e Presupu?s_to de Egresos del Tribunal DERF-001
Superior de Justicia de la Ciudad de México.
5 F_ormal_izacic’:n de la Apertura Programatica, Presupuestal, Contable y DERF-002
Financiera.
3 Integracion de la Cuenta Publica. DERF-003
4 Integracion del Informe de Avance Trimestral. DERF-004
5 Adecuaciones programatico-presupuestarias. DERF-005
6 Elaboracion de estados e informes financieros contables. DERF-006
7 Conciliaciones bancarias. DERF-007
8 Evaluacién de la armonizacion contable. DERF-008
9 Af:tualifacic')_n de: las obligaciones_ de t_ransparencia inherentes a la DERF-009
Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
10 | Atencion de auditorias y seguimiento de recomendaciones. DERF-010
11 Resguardo, conservacion y custodia del archivo contable. DERF-011
12 | Cobro de multas. DERF-012
13 | Captacién de Ingresos Autogenerados. DERF-013
14 Notificacion de multas. DERF-014
15 | Atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica. DERF-015
16 | Elaboracion de Estudio de Factibilidad. DERF-016
17 Proyeccion de Ingresos autogenerados. DERF-017
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Procedimientos

No. Nombre Clave

18 | Embargo de Depésitos Bancarios. DERF-018
19 | Atencién a Medios de Impugnacién. DERF-019
20 | Pagos a Proveedores y Retenciones. DERF-020
21 | Pago de Contribuciones (3% sobre Némina e .S.R.). DERF-021
22 | Asignacién y comprobacion de Gastos. DERF-022
23 [ Alta de Cuentas Bancarias de Proveedores. DERF-023
24 | Elaboracién de la Némina Devuelta (Aviso de Reintegro). DERF-024
25 [ Pago de Némina Presupuestada. DERF-025
26 | Pago de Entero de Retenciones de Némina y Aportaciones Patronales. DERF-026
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Procedimiento:

Integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos del Tribunal Superior de
DERF-001 Justicia de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Congreso, ambos de la Ciudad de México.

Integrar el Proyecto del Presupuesto de Egresos del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de Meéxico, para su presentacion ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas y la Comision de Presupuesto y Cuenta Publica del

Politicas y normas de operacién:

1. Los tiempos de ejecucién que debe cumplir el Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México estan sujetos a los lineamientos, disposiciones y plazos que emita
el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sus acuerdos
correspondientes en la materia, y la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México, en concordancia con el articulo 8° de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, sera el area encargada de la
difusion de la normatividad en materia de elaboracién del Proyecto de Presupuesto
de Egresos que para los efectos del caso emite el Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, de conformidad con lo establecido en la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, asi como en los principios relativos a la austeridad, racionalidad

y eficiencia, con que se deba elaborar dicho proyecto.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, brindara 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

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 127
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calendarizada, remitidos para estos fines; los cuales, deberan de programarse
conforme lo establezcan los lineamientos, disposiciones y plazos que emita el Pleno

del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

4. La Direccion de Programacion y Presupuesto, es la instancia encargada de
consolidar la informacion 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 obligacién enunciada en la legislacion en la materia.

5. La Direccién de Administracion Financiera, es el area encargada de proporcionar la
informacién requerida referente a los resultados de los ingresos, asi como a la
proyeccion de los mismos con base en la Ley de Disciplina Financiera de las

Entidades Federativas y Municipios.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 2127
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No.

Area.

Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México, oficio de solicitud del Proyecto
de Presupuesto de Egresos del siguiente
ejercicio fiscal y solicita su atencion a
través de oficio a la Oficialia Mayor.

¢ Oficio

Oficialia Mayor

Recibe el oficio de atencion del Proyecto
de Presupuesto de Egresos del siguiente
ejercicio fiscal.

Remite oficio a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para la elaboracion
de los instrumentos y anexos que
integraran el Proyecto de Presupuestos.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio, asigna folio de control de
gestion, y envia e instruye a la Direccion
de Programacion y Presupuesto, la
elaboracién de los instrumentos vy
anexos.

Direccion de
Programacioén y
Presupuesto

Recibe oficio y envia a la Subdireccién de
Programacién y Evaluacioén, el oficio para
la elaboracion de los instrumentos y
anexos a requisitar por las Areas de
Apoyo Judicial y Administrativas, para la
integracién del Proyecto de Presupuesto
de Egresos.

Subdireccion de
Programacioén y
Evaluacién

Recibe oficio e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control vy
Evaluacién Programatica, el disefio de los
instrumentos y anexos.

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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“ Sy - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 | Jefatura de Unidad Disefia los instrumentos y anexos que se |+ Anexo 1 Guia
Departamental de requisitaran por las Areas de Apoyo| Metodolégica
Control y Evaluacion Judicial y Administrativas, para la|eAnexo 2 Marco
Programatica elaboracién del Proyecto de Presupuesto| Regulatorio
de Egresos, y envia a la Subdireccién de|e Anexo 3 Instrumentos
Programacién y Evaluacién, para su| de alineaciéon
revision. s Anexo 4 Componentes
GpR
eAnexo 5 Criterios del
PPE
eAnexo 6 Catalogo de
Programas
eAnexo 7 Catalogo de
Actividades
Institucionales
eAnexo 8 Catalogo de
Centros Gestores
8 |Subdireccion de Recibe instrumentos y anexos, asi como ¢ Oficio
Programacioén y elabora oficio para la solicitud de
Evaluacion informacion Programatico-Presupuestal a
las Areas de Apoyo Judicial vy
Administrativas y envia a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.
9 |Direccion de Recibe instrumentos, anexos y oficio,
Programacioén y revisa y remite a la Direccion Ejecutiva de
Presupuesto Recursos Financieros.
10 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio e instrumentos y entrega a
Recursos Financieros |la Oficialia Mayor, para firma.
11 |Oficialia Mayor Recibe, revisa, firma y envia oficio a la
Direccion Ejecutiva de  Recursos
Financieros, para su tramite.
12 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio firmado y entrega a la
Recursos Financieros | Direccion de Programacion y
Presupuesto, para su tramite.
MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 4727
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe oficio firmado y remite a la
Subdireccion de  Programacién vy
Evaluacion, para su tramite.

14

Subdirecciéon de
Programacion y
Evaluacion

Recibe oficio, adjunta guia, formatos
presupuestales y anexos, y tramita con
las Areas de Apoyo Judicial vy
Administrativas.

15

Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas

Reciben oficio y elaboran los
requerimientos de las  acciones
Permanentes y Transitorias en materia de
gasto corriente y de inversion, asi como
sus relatorias respectivas, y remiten
mediante oficio a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros.

¢ Requerimientos
¢ Oficio

16

17

18

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe los requerimientos
presupuestales y programaticos y los
envia a la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

(Continua en las actividades no. 17 y 19)

Envia oficio junto con la Guia a la
Direccion de Programacién y
Presupuesto, solicitando los formatos de
la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Municipios
correspondientes, para la integracién del
Proyecto de Presupuesto de Egresos.

(Continua en las actividades no. 18 y 19)

Envia oficio a la Direccion de
Administracion Financiera requiriendo los
formatos de Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas vy
Municipios, para su integracion en el
Proyecto de Presupuesto de Egresos.
(Continua en la actividad no. 28)
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No.

Area.

Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Direccion de
Programacioén y
Presupuesto

Recibe los requerimientos fisico-
financieros de cada éarea para su
integracién programatico-presupuestal y
los turna a las Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A” y
“B", asi como a la Subdirecciéon de
Programacién y Evaluacién, para su
respectiva integracién; asi mismo recibe
la Guia de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México y requisita los formatos de la
Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Municipios en
materia de egresos.

¢ Formatos

20

Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A” y “B”

Recibe los requerimientos y destina la
informacién correspondiente a cada
Jefatura de Unidad Departamental para la
integracién presupuestal.

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Organos
Desconcentrados y
Servicios /

Revisa, integra y requisita las
necesidades de gasto (de las areas
asignadas), a nivel de partida especifica,
centro gestor, programa presupuestario y
calendario, para la elaboracion de la

¢ Formatos de la
Ley de Disciplina
Financiera

¢ Formatos de la
Ley General de

Jefatura de Unidad propuesta de Proyecto de Presupuesto Contabilidad
Departamental de de Egresos y los requerimientos Gubernamental
Atencion a Nomina e presupuestales por programa ¢ Presupuesto
Impuestos / presupuestario, y una vez concluido, basado en
Jefatura de Unidad remite a las Subdirecciones de Resultados
Departamental de Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A” y (acciones
Atencion a “B” que le corresponde para su revision. permanentes,
Mantenimiento, Fondo acciones
Revolvente y Servicios / transitorias e
Jefatura de Unidad integral)
Departamental de e Cartera de
Atencion a Recursos Proyectos.
Materiales,
Tecnologicos, Obra
Publica y Servicios

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 6/27
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

22

Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A” y “B”

Revisan la correcta integracion de la
informacién presupuestal y entregan a la
Direccion de Programacién y
Presupuesto los formatos de Ley
correspondientes, en fisico y editable,
para su atencion.

23

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y valida Ila informacién
Presupuestal, y entrega a la Subdireccién
de Programacion y Evaluacién para la
integracion en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

24

25

Subdirecciéon de
Programacion y
Evaluacion

Recibe la informacion fisico-financiera y
presupuestal para la elaboracién de la
relatoria y los oficios de solicitud de
autorizacion al Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de Meéxico y
remite a la Direccién de Programacion y
Presupuesto para la integracion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos.

(Continua en las actividades no. 25 y 39)

Envia informacion presupuestal a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control y Evaluacion Programatica para
la integracion de los instrumentos
Programaticos.

26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacién
Programatica

Elabora la Estructura Programatica por
Acciones Permanentes y Transitorias e
integra los instrumentos programaticos y
requerimientos de la Guia de Ila
Secretaria de Administracion y Finanzas,
y envia a la Subdireccion de
Programacion y Evaluacion, para su
revisién e integracion.

e Estructura
Programatica

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025

7127



646

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL
IDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

A 4 on - Documentos y/o

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

27 |Subdireccion de Recibe Estructura Programatica por
Programacién y Acciones Permanentes y Transitorias, asi
Evaluacién como instrumentos programaticos e

integra al Proyecto de Presupuesto de
Egresos.
(Continua en la actividad no. 38)

28 |Direccién de Recibe solicitud de formatos de la Ley de
Administracién Disciplina Financiera de las Entidades
Financiera Federativas y Municipios y turna a la

Subdireccion de Ingresos.

29 |Subdireccion de Recibe solicitud de formatos e instruye a

Ingresos la Jefatura de Unidad Departamental de
Ingresos su elaboracion.

30 |Jefatura de Unidad Elabora formatos de acuerdo a las * T7a) Proyecciones
Departamental de instrucciones y requerimientos de Ley y de Ingresos.
Ingresos remite a la Subdireccion de Ingresos, ¢ 7c) Resultados de

para su validacion y visto bueno. Ingresos

31 |Subdireccién de Recibe y revisa los formatos.

Ingresos
¢ Otorga el Visto Bueno?

No. Continua en la actividad no. 32
Si. Continua en la actividad no. 33

32 Emite observaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ingresos, para
su correccion.
(Regresa a la actividad no. 30)

33 Envia formatos a la Direccion de
Administracién Financiera, para rubrica.

34 |Direccién de Recibe formatos, rubrica y turna a la
Administracién Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financiera Financieros, para su integracion en el

Proyecto de Presupuesto de Egresos.
MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 8127
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. S - Documentos y/o

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

35 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y entrega formatos de ingresos a
Recursos Financieros [la Direccion de Programacién vy

Presupuesto, para su integracion en el
Proyecto de Presupuesto de Egresos.

36 |Direccion de Recibe formatos de ingresos y envia a la
Programacion y Subdireccion de  Programacién vy
Presupuesto Evaluacion, para su integracion al

Proyecto de Presupuesto de Egresos.

37 |Subdireccion de Recibe formatos de ingresos e integra a
Programacion y los anexos del Proyecto de Presupuesto
Evaluacion de Egresos.

38 Entrega el Proyecto de Presupuesto de

Egresos en tres carpetas y CD con
anexos a la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

39 |[Direccion de Recibe carpetas y CD con anexos, revisa
Programacion y el Proyecto de Presupuesto de Egresos y
Presupuesto lo envia a la Direccién Ejecutiva de

Recursos Financieros, para su visto
bueno.

40 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y revisa el Proyecto de
Recursos Financieros | Presupuesto de Egresos.

¢ Otorga el Visto Bueno?

No. Continda en la actividad no. 41
Si. Continuia en la actividad no. 42

41 Remite el Proyecto de Presupuesto de
Egresos a la Direccion de Programacion
y Presupuesto, para la atencién de
observaciones.
(Regresa a la actividad no. 19)

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 927
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“ Sy - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
42 |Direccion Ejecutiva de|Remite Proyecto de Presupuesto de
Recursos Financieros | Egresos a la Oficialia Mayor, para su visto
bueno y firma.
43 |Oficialia Mayor Recibe el Proyecto de Presupuesto de
Egresos.
¢ Otorga el Visto Bueno?
No. Continta en la actividad no. 44
Si. Contintia en la actividad no. 45
44 Remite el Proyecto de Presupuesto de
Egresos a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, para la atencion
de observaciones.
(Regresa a la actividad no. 41)
45 Presenta el Proyecto de Presupuesto de
Egresos con oficio original, carpeta y un
CD que se entrega en la Secretaria
General ante el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, para
su autorizacion.
46 |Pleno del Consejo de la [Recibe y revisa el Proyecto de
Judicatura de la Ciudad | Presupuesto de Egresos.
de México
¢ Otorga la Autorizaciéon?
No. Continta en la actividad no. 47
Si. Contintia en la actividad no. 48
47 Remite el Proyecto de Presupuesto de
Egresos a la Oficialia Mayor, para la
atencion de observaciones.
(Regresa a la actividad no. 44)
48 Emite Acuerdo de autorizacién y envia a e Acuerdo
Oficialia Mayor, para su atencion.
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No.

Area.

Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

49

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo de autorizacién y remite
el Proyecto del Presupuesto de Egresos
a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, para su atencion.

50

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe Acuerdo de autorizacién y envia a
la Direccion de Programacion vy
Presupuesto, para su atencion.

51

Direccion de
Programacioén y
Presupuesto

Recibe Acuerdo de autorizacién e
instruye la entrega del Proyecto de

Presupuesto de Egresos a |Ia
Subdireccion de  Programacion vy
Evaluacion.

52

Subdireccion de
Programacioén y
Evaluacién

Recibe Acuerdo de autorizacion vy
gestiona entrega a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México, asi como a la Comision de
Presupuesto y Cuenta Publica del
Congreso de la Ciudad de México,
escanea acuse de recibido y archiva.

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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: PROCEDIMIENTOS

Presidencia del . .
g L . Ipp— . Direccion de
Tribunal Superior de Ofici Direccion Ejecutiva de ~i
Justicia de la Ciudad el MEvOr Recursos Financieros ot
de México Presupuesto

[ Inicio )

¥ 1
Recibe oficio de
solicitud del Proyecto
de Presupuesto de
Egresos y solicita su
atencion

Oficio

! 2
Recibe el oficio de
atencion del Proyecto
de Presupuesto de
Egresos del siguiente
ejercicio fiscal

h 4 3 4
Remite oficio para la Recibe oficio, asigna
elaboracion de los folio de control de
Instrumentos y anexos #{gestion envia e instruye
que integraran el la elaboracion de los
proyecto Instrumentos y anexos
Oficio Oficio

v 5
Recibe oficio y envia
para la elaboracion de
los instrumentos y
anexos a requisitar para
la integracion

2]

Oficio
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informacion a las Areas

para la solicitud de

y envia

Instrumentos

anexos y oficio
revisa y remite

Instrumentos

-

e

v 10

Recibe oficio e
instrumentos y
entrega a la Oficialia
Mayor, para firma

Oficio

Instrumentos

PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de JUD de Control Direccion de . . .
i Ny iy Direccion Ejecutiva de
Programacion y Evaluacion Programacion y Recursos Financieros
Evaluacion Programatica Presupuesto
6 7
) . Disefia los
insﬁt?;éb; ?1?50:3?“13 de instrumentos y anexos
. para la elaboracion
los Inil;gTointm y del proyecto y envia
para su revision
Instrumentos
v 8 9
Recibe instrumentos y .
anexos elabora oficio N Recibe
instrumentos,
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: — . Direccion de Subdireccion de
e Direccion Ejecutiva de ye e
Oficialia Mayor ROGUIS06 Einaneicits Programacion y Programacion y
i s Presupuesto Evaluacién
"
Recibe, revisa, firma y
envia oficio para su
tramite
v 12
Recibe oficio firmado
y entrega para su
tramite
A 13
Recibe oficio firmado
y remite para su
tramite
L 4 14
Recibe oficio, adjunta
guia, formatos y anexos
y tramita con las Areas
de Apoyo Judicial y
Administrativas
Oficio
‘f
C
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Areas t!e_.Apoyo Direcci6n Ejecutiva de Dlrecclon_ t'le Subdlmoclom?s d? _
Judicial y Hodtieos Bitaiicitios Programacion y Presupuesto y Ejercicio
Administrativas Presupuesto del Gasto “A” y “B”
15 16
Reciben oficio y Recibe los
elaboran los requerimientos
requenmientos y > presupuestales y
remiten mediante programaticos y los
oficio envia
Requerimientos Requerimientos
v 17
Envia oficio junto con la
guia solicitando los
formatos para la
integracion del proyecto
Oficio
v 18 19 20
Envia ofici iriend Recibe los Recibe los
| nvg o 'ct'g rt;qull_rlen d o requerimientos y tuma requenimientos y desting|
DQG ; 'lT“a F'S € Ley de para su respectiva » la informacion
Isciplina Financiera ae integracion y requisita correspondiente a cada
las Entidades Federativas| los formatos JUD
Requerimientos
A
“_-.:E
15127
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21 22 23 24
Revisa, integra y Revisan la correcta Recibe y valida la Recibe la informacion
requisita, para la integracion de la informacion presupuestal para la
elaboracion de la > informacion # presupuestal y entrega »  elaboracion de la
propuesta y los presupuestal y para la integracion en el relatoria y oficios y

requerimientos y remite entregan los formatos proyecto remite

Y
Envia informacion
presupuestal para la
integracion de
instrumentos

programaticos
3
F

25

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 16/27



Jueves 28 de agostol del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Manuales

655

PiPJCDMX

Lf I PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

JUD de COI_I!I'()l y Subdireccit_)p de Dir(_ec_cion q('e Subdi ion de
Evaluacion Programacion y Administracion In
Programatica Evaluacidn Financiera gresos

Elabora Estructura
Programatica e
integra instrumentos
y envia a para su
revision

26

Estructura
Programatica

v 27

Recibe Estructura
Programatica, asi
como instrumentos
programaticos e
integra al Proyecto

28

Recibe solicitud de
formatos de la Ley
de Disciplina

Financiera y turna

Solicitud

h

29

Recibe solicitud de
formatos e instruye
su elaboracion

]
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Direccion de

Subdireccion de ey ety

JUD de Ingresos Direccion Ejecutiva de

Ingresos . . Recursos Financieros
Financiera
( i )
30 31
Elabora formatos de
acuerdo y remite .| Recibe y revisa los
para su validacion y o formatos
visto bueno

i Otorga el Si
visto

bueno?

Emite observaciones
para su comeccion

¥ 33 34 35
Env[l)airg;?[?go;: la Recibe formatos, Recibe y entrega los
Administracion p fubricay turna para »| formatos para su
Financiera su integracion al integracion en el

para <
ribrica proyecto proyecto
Y
H

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 18/27



Jueves 28 de agostol del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Manuales 657

Err“ovx

A PODER JUDICIAL
CIUDALI E MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion de Programacion y

Subdireccién de Programacion

Direccion Ejecutiva de Recursos

al proyecto

Formatos

Presupuesto y Evaluacion Financieros
40
36 37
] Recibe formatos de Recibe y revisa el
Recibe formatos de ingresos e integra los > Proyecto de
ingresos y envia » anexos al Proyecto de Presupuesto de
para su integracion Presupuesto de Egresos

Egresos

v 38

Entrega el Proyecto de
Presupuesto de Egresos
en tres carpetas y CD con
anexos

J, 39

Recibe carpetas y CD
con anexos, revisa el

CD y Anexos

i Otorga el Si
visto

bueno?

; v 41

Remite el proyecto
para la atencion de

Proyecto y lo envia
para visto bueno

Proyecto

observaciones

42

A

Remite Proyecto de
Presupuesto para su
visto bueno y firma

Proyecto

A

g
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Pleno del Consejo de la

Direccion Ejecutiva de Recursos

Oficialia Mayor Judicatura de la Ciudad de . i
e Financieros
México
43 46
Recibe y revisa el
Recibe el Proyecto pmy:m de
de Presupuesto de Presupuesto de
Egresos Egresos

i Otorga el Si
visto

bueno?

! v 44

Remite el Proyecto
para la atencion de
observaciones

Proyecto

[+

Presenta, el Proyecto
con oficio, carpetas y un

CD se entrega en la
Secretaria para su
autorizacion

Proyecto

¢ Otorga Si

Autorizacion
2

47

Remite el Proyecto
para la atencion de
observaciones

Proyecto

48

b

Emite Acuerdo de
autorizacion envia
para su atencion

Acuerdo

50

Recibe Acuerdo y

v

l envia para su
49 atencion
Recibe Acuerdo y Acuerdo
remite para su
atencion L 4
J
Acuerdo
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Recibe Acuerdo de
autorizacion e
instruye la entrega
del Proyecto

a1

\ 52

Recibe Acuerdo y

gestiona entrega,

escanea y archiva
acuse
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Estructura Programatica

Fi FISFPG RISR Al | Pp DENOMINACION

DERF/EP/01
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Estructura Programatica

Fl |F |SF PG | R |SR | Al Pp DENOMINACION

wlalelwele ol @ 0]

DERF/EP/01
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ESTRUCTURA PROGRAMATICA
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DERF/EP/01

Integrar la Estructura Programatica para el Proyecto de

Presupuesto de egresos.

Subdireccion de Programacioén y Evaluacion.

Variable, de acuerdo a las politicas establecidas.

3 originales a las Autoridades correspondientes.

Copias en funcién de los interesados que sefiale la Guia

respectiva.
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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
prestacion de bienes y servicios publicos

Prioridad del Gasto

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

Resultado

Este digito se da con base en la clasificacién 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 imparticion de Justicia a través de Organos
de apoyo.

03 El sistema de Justicia se profesionaliza y mejora su
desempefio

(7)

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
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

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
demas acciones de transicién vinculadas a ésta.

103

Impulsar el uso de los mecanismos de solucion 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 arménica, a consecucion de la paz, la
estabilidad juridica y la seguridad de la sociedad en su conjunto.

201

Dotar de servicios, instrumentos, herramientas e informacion
técnica y cientifica con el objeto de auxiliar y apoyar la accién
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 promocion 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 informacién, la rendicién de cuentas y consolide
un entorno de seguridad y proteccion de los trabajadores y
usuarios de la institucion.

204
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

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
regulacién, control y ejecucién de las disposiciones
jurisdiccionales y obligaciones institucionales.

205

Realizar  acciones de construccién, remodelacion,
acondicionamiento y adaptacién 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 capacitacién de los servidores publicos de la
Institucion, 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 vinculacién ciudadana, incorporando
acciones con perspectiva de género y respeto a los derechos
humanos.

(8)

Programa Presupuestario

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

(9)

Denominacién

Narrativa del conjunto de digitos que conforma la estructura
programatica.
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Objetivo general: | Formalizar el Presupuesto de Egresos autorizado al Tribunal Superior de Justicia

de la Ciudad de México en montos y calendarios, a nivel de partida presupuestal,
capitulo de gasto y programas presupuestarios, a fin de iniciar el proceso de
ejercicio del gasto.

1. Los tiempos y modalidades de ejecucion que debe cumplir el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico para el procedimiento de elaboracién y
comunicacién de calendarios, en el marco del articulo 6° de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, estan sujetos a los lineamientos y plazos que para este
procedimiento emita en acuerdo el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México y las ministraciones que otorgue la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, de conformidad con los montos autorizados en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el gjercicio fiscal

correspondiente.

2. La Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, a través de la Direccién de
Programacion y Presupuesto, conjuntamente con las Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas, elaboraran la calendarizacion y asignacion de montos
presupuestales del gasto corriente de operacién y de inversién, en su caso,
conforme a la estacionalidad mensual determinada y autorizada por el Congreso de
la Ciudad de México, asi como por las necesidades de operacién definidas por el
Pleno del 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 Programacién y Presupuesto, apoyada por las Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto "A” y "B” , asi como las Jefaturas de Unidad
Departamental de: Atencién a Organos Desconcentrados y Servicios, de Atencion
a Noémina e Impuestos, de Atencién a Mantenimiento, Fondo Revolvente y Servicios,
y, de Atencion a Recursos Materiales, Tecnologicos, Obra Publica y Servicios; son
las instancias encargadas de integrar y elaborar la propuesta de asignacién
calendarizada de los recursos previstos para el Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, sin menoscabo de que las Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas son las responsables de proporcionar la informacién requerida para
la elaboracién de la misma en razon de los programas institucionales a su cargo,

asi como su entrega en tiempo y forma.
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No.

Area.

Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México, oficio del Techo Presupuestal
y solicita su atencion a través de oficio a
la Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor

Recibe el oficio del Techo Presupuestal
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México, en
donde se adjunta el Decreto de
Presupuesto de Egresos aprobado y el
analitico de claves presupuestales de la
Unidad Responsable del Gasto (URG) y
envia a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, para su atencion.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe Decreto de Presupuesto de
Egresos aprobado y analitico de claves,
revisa el presupuesto autorizado y los
criterios de calendarizacion e instruye a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto para realizar los
instrumentos programatico-
presupuestales necesarios para la
Apertura, a través de folio asignado por
Control de Gestion.

(Continta en las actividades no. 4 y 6)

Solicita mediante oficio con folio asignado
a la Direccion de Administracion
Financiera, el calendario de Ingresos
autogenerados.

¢ Oficio

Direccién de
Administracién
Financiera

Envia a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros la Proyeccién de
Ingresos Autogenerados.

(Continta en la actividad no. 15)
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. S - Documentos y/o
No. Area. Descripcidn de la actividad. sistemas de apoyo.

6 |Direccion de Recibe y turna el presupuesto autorizado
Programacion y a las Subdirecciones de Presupuesto y
Presupuesto Ejercicio del Gasto “A” y “B” para la

elaboracién de calendarios y montos de
gasto.
(Continua las actividades no. 7 y 10)

7 | Subdirecciones de Recibe el presupuesto autorizado y turna
Presupuesto y Ejercicio |a la Jefatura de Unidad Departamental
del Gasto “A” y “B” correspondiente, para la elaboracion de

calendarios y montos de gasto.

8 |Jefatura de Unidad Reciben el presupuesto autorizado y ¢ Formato
Departamental de elaboran calendarios y montos de gasto calendario
Atencién a Organos conjuntamente con cada Area presupuestal
Desconcentrados y Jurisdiccional, de Apoyo Judicial y
Servicios / Jefatura de |Administrativa y envian a las
Unidad Departamental |Subdirecciones de Presupuesto vy
de Atencion a Némina e |Ejercicio del Gasto “A” y “B”, para su
Impuestos / Jefatura de |revision.

Unidad Departamental
de Atencion a
Mantenimiento, Fondo
Revolvente y Servicios /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Recursos
Materiales,
Tecnolégicos, Obra
Publica y Servicios.

9 |Subdirecciones de Reciben los calendarios de las Areas de
Presupuesto y Ejercicio [Apoyo Judicial y Administrativas, los
del Gasto “A” y “B” montos, lineamientos particulares vy

asignaciones de gasto, para la
distribucién de montos y calendario a
nivel de partida especifica del
Clasificador por Objeto del Gasto, centro
gestor y programa presupuestario, y
envia a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, para su revision.

(Continua en la actividad no. 14)
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10 |Direccién de Remite el Decreto de Presupuesto de
Programacioén y Egresos aprobado y analitico de claves, a
Presupuesto la Subdireccion de Programacién vy

Evaluacién para la elaboracion de
instrumentos programaticos.

11 |Subdireccion de Recibe el Decreto de Presupuesto de
Programacioén y Egresos aprobado y analitico de claves, y
Evaluacion tuma a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control y Evaluacion
Programatica para la elaboracién de
informacién programatica y anexos.

12 |Jefatura de Unidad Recibe el Decreto de Presupuesto de ¢ [nformacion
Departamental de Egresos aprobado y analitico de claves, programatica
Control y Evaluacion elabora informacién programatica e
Programatica integra los anexos a la Apertura y turna a

la Subdireccion de Programacién vy
Evaluacién, para su revision.

13 |Subdireccion de Recibe anexos, revisa y turna a la
Programacion y Direccion de Programacion y
Evaluacién Presupuesto.

14 [Direccion de Recibe la validacién de las asignaciones ¢ Propuesta de
Programacioén y de calendario y montos del presupuesto e distribucion de
Presupuesto integra la distribucion del presupuesto a presupuesto

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

presupuestal, asi como los Anexos de

Apertura y remite a la Direccion Ejecutiva

de Recursos Financieros.

15 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y revisa la Apertura Financiera,
Recursos Financieros |Presupuestal, Programatica y Contable,

asi como la Proyeccidon de Ingresos
Autogenerados.
¢ Otorga el Visto Bueno?
No. Continta en la actividad no. 16
Si. Continua en la actividad no. 17
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16

17

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Remite la  Apertura Financiera,
Presupuestal, Programatica y Contable a
la Direccién de Programacion vy
Presupuesto para la atencion de
observaciones.

(Regresa a la actividad no. 6)

Remite la  Apertura Financiera,
Presupuestal, Programatica y Contable a
la Oficialia Mayor, para su visto bueno.

18

19

20

Oficialia Mayor

Recibe y revisa la Apertura Financiera,
Presupuestal, Programatica y Contable.

¢ Otorga el Visto Bueno?

No. Continua en la actividad no. 19
Si. Continua en la actividad no. 20

Remite la  Apertura Financiera,
Presupuestal, Programatica y Contable a
la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, para la atencién de
observaciones.

(Regresa a la actividad no. 16)

Envia la Apertura Financiera,
Presupuestal, Programatica y Contable al
Pleno del Consejo de la Judicatura para
su aprobacién, entregando en la
Secretaria General del Consejo la
documentacién correspondiente.

21

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe y revisa la Apertura Financiera,
Presupuestal, Programatica y Contable.

¢ Otorga la Autorizacion?

No. Continua en la actividad no. 22
Si. Contintia en la actividad no. 23
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22

23

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Remite la Apertura Financiera,
Presupuestal, Programatica y Contable a
la Oficialia Mayor para la atencion de
observaciones.

(Regresa a la actividad no. 19)

Emite Acuerdo de autorizaciéon de la
Apertura y envia a la Oficialia Mayor, para
su atencion.

¢ Acuerdo

24

Oficialia Mayor

Recibe de Presidencia oficio de la
Secretaria de Administracién y Finanzas
de la Ciudad de México con Ia
autorizacion del calendario presupuestal,
asi como el Acuerdo de autorizacién y
remite a la Direcciéon Ejecutiva de
Recursos Financieros para que emita los
oficios a las areas correspondientes.

(Continta en las actividades no. 25 y 26)

25

26

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio de autorizacion de
calendario y Acuerdo.

(Continta en la actividad 26 y 34)

Solicita a la Direccién de Administracion
Financiera que publique el oficio de
autorizacion del calendario en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, con base
en el articulo 7 Fraccién Il de la Ley de
Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México.

27

Direccidén de
Administracion
Financiera

Recibe y turna oficio a la Subdireccién de
Ingresos para su publicacién en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

28

Subdireccion de
Ingresos

Recibe y turna oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de
Ingresos, para su publicacion.
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29

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

Realiza proceso para la publicacion del
calendario en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y turna publicacion del
oficio a la Subdireccion de Ingresos, para
su validacion y visto bueno.

30

31

32

Subdireccion de
Ingresos

Recibe y revisa publicacion del oficio.
¢ Otorga el Visto Bueno?

No. Continta en la actividad no. 31
Si. Continta en la actividad no. 32

Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro de Ingresos
las observaciones.

(Regresa a la actividad no. 29)

Remite acuse de publicacion de
Calendario a la Direccidén de
Administracién Financiera.

33

Direccién de
Administracién
Financiera

Recibe acuse de solicitud de Publicacion
de Calendario y remite a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.
(Continta en la actividad no. 38)

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Solicita a la Direccién de Programacién y
Presupuesto el envio de los oficios de
Apertura  Financiera,  Presupuestal,
Programatica y Contable, a las Areas de
Apoyo  Judicial y  Administrativas
correspondientes, para su conocimiento y
efectos conducentes.

35

Direccion de
Programacioén y
Presupuesto

Recibe Acuerdo de autorizacién y solicita
a la Subdireccion de Programacion vy
Evaluacién, los oficios para comunicar la
apertura a las areas.
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36 |Subdireccion de Recibe instruccion, y elabora oficios de + Oficios
Programacioén y apertura para las areas, rubrica y remite
Evaluacion a la Direccion de Programacién vy
Presupuesto.
37 |Direccion de Recibe, rubrica y remite a la Direccion
Programacioén y Ejecutiva de Recursos Financieros, para
Presupuesto su firma y ndmero de oficio de control de
gestion.

38 |Direccion Ejecutiva de |[Recibe oficios, firma y solicita la
Recursos Financieros | asignacion de numeros de oficios y remite
a la Direccion de Programacién vy
Presupuesto, para su tramite.

39 |Direccion de Recibe, tramita oficios mediante persona
Programacioén y gestora, y entrega acuses a la Direccion
Presupuesto Ejecutiva de Recursos Financieros.

40 |Direccion Ejecutiva de |Recibe acuses y archiva.
Recursos Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 9/15



Jueves 28 de agostol del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Manuales 675

ﬁ”?‘?!ﬂ.)ﬁ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS
Presidencia del . s
Tribunal Superior de Direccion Ejecutiva de Loleedl i
L UpAL Oficialia Mayor jecutiy Administracién
Justicia de la Ciudad Recursos Financieros Financiera
de México
1
Recibe oficio del
Techo Presupuestal y
solicita su atencion a
través de oficio a la
Oficialia Mayor
Oficio
v 2
Recibe oficio del
Techo Presupuestal
con Decreto y analitico
de claves de URG, y
envia para su atencion
v 3
Recibe Decreto y
analitico de claves,
revisa e instruye realizar|
instrumentos
L
\U
v 4 5
Solicita mediante oficio Envia a la DERF la
con folio asignado el Proyeccion de
calendario de Ingresos o Ingresos
autogenerados Autogenerados
Oficio Proyeccion
de Ingresos
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Y .

7

8

Recibe y turna el
presupuesto autorizado

Recibe el presupuesto
autorizado y turna para

para la elaboracion de
calendarios y montos de|
gasto

h 4

la elaboracion de
calendarios y montos
de gasto

Reciben el
presupuesto, elaboran
calendarios y montos

de gasto, y envian
para su revision

Presupuesto

10

Remite Decreto de
Presupuesto y analitico

Presupuesto

ormato
calendario
presupuestal

v 9

Reciben los calendarios,|
montos, lineamientos y
asignaciones para
distribucion de montos,

y calendario y envian

11

Recibe Decreto y
analitico de claves, y

de claves para la turna para la
elaboracion de elaboracion de
instrumentos informacion
h
B
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JUD de Control y Subdireccion de Direccion de Direccién Ejecutiva de
Evaluacion Programacion y Programacion y J .
Programatica Evaluacion Presupuesto e
12 13 14 15

Recibe Decreto y
analitico de claves,
elabora informacion

programatica, integra
anexos y turma

Recibe anexos, revisa
y turmna a la Direccion

de Programacion y
Presupuesto

Recibe la validacion
de las asignaciones

Recibe y revisa la
o| Apertura asi como la

de calendario, asi
como los Anexos de
Apertura y remite

Presupuesto

Informacion
programatica

Anexos

Propuesta de
distribucion

Proyeccion de Ingresos
Autogenerados

No ;Otorga el si
Visto

Bueno?

; v 16

Remite la Apertura
Financiera, para la
atencion de
observaciones

Apertura
Financiera

\ 4 17

Remite la Apertura
Financiera,
Presupuestal,
Programatica y
Contable para Vo.Bo.
Apertura
Financiera
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l 24

Recibe oficio con la
autorizacion del

oficio de autorizacion

del calendario en la
Gaceta Oficial CDMX

Pleno del Consejo de la - A% [ - Direccion de
o : < Direccion Ejecutiva de - e
Oficialia Mayor Judicatura de la Ciudad Recursos Financieros Administracion
de México Financiera
18 21
Recibe y revisa la Recibe y revisa la
Apertura Financiera, Apertura Financiera,
Presupuestal, = Presupuestal,
Programatica y Programatica y
Contable Contable
¢Otorga el
Visto
Bueno?
r 19 Remite la Apertura a
la Oficialia Mayor
Remite la Apertura a para la atencion de
la DERF para la observaciones
atencion de
observaciones Apertura 25
Financiera
F‘m;irg:}?a Recibe oficio de
autorizacion de
— -
calendario y
Acuerdo
; 20
Envia la Apertura al v 23
Péing 33{_1%;?320 Emite Acuerdo de
ara su aprobacion autorizacion de la
p p Aperturay enviaala 26 27
Apertura Oficialia Mayor para A 4 - _
Fi : su atencién . ; Recibe y tumna oficio
inanciera F— Solicita se publique el para su publicacion

en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de
México

calendario presupuestal,
asi como el Acuerdo de

autorizacion y remite
l Oficio

Oficio

hd

]
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Subdireccion de

JUD de Registro de

Direccion de

Direccion Ejecutiva de

Administracion . .
Ingresos Ingresos . . Recursos Financieros
9 9 Financiera
(&)
28 29
Recibe y turna oficio a Realiza proceso para 12
la JUD de registro de publicacion de
INAresos para su » calendario en Gaceta, y
g ublicapci[')n tuma publicacion del
p oficio para Vo.Bo.
Oficio
l 30
Recibe y revisa
publicacion del oficio
i Otorga el
Visto
Bueno?
31
Motifica a la Jefatura
de Unidad
Departamental de
Ingresos las
observaciones
33 34

h 4

Recibe acuse de
solicitud de
Publicacion de
Calendario y remite

Solicita el envio de los
oficios de Apertura a
las Areas para su
conocimiento y efectos

32 ala DERF conducentes
Acuse
Remite acuse de
publicacion de s
Calendario a la DAF
F
Acuse
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C

Direccion de Programaciony | Subdireccion de Programacion y
Presupuesto Evaluacion

Recibe Acuerdo de
autorizacion y
solicita los oficios
para comunicar la
apertura a las areas

Direccion Ejecutiva De Recursos
Financieros

35 36

Recibe instruccion, y
elabora oficios de
¥ apertura para las
areas, rubrica y
remite

Oficios Oficios

l 47 38

Recibe, rubrica y Recibe oficios, firma
remite a la DERF, para y solicita la
su firma y ndmero de > asignacion de
oficio de control de numeros de oficios y
gestion remite
Oficios Acuses
y 39 40
Recibe, tramita

oficios mediante
persona gestora, y
entrega acuses a la
DERF

.| Recibe acuses y
o archiva

Acuses

Fin
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Integrar la informacién financiera gubernamental, emanada de las operaciones

financieras, presupuestales, programaticas y contables, procedentes del
cumplimiento de los objetivos y programas del Plan Institucional del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. En el proceso de integracién de la Cuenta Publica, de conformidad con el periodo y

caracteristicas que comprende cada uno, debera considerarse la informacién
programatica, presupuestal y contable, del 1° de enero al 31 de diciembre de cada

ejercicio fiscal.

. El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, se ajustara a lo establecido

en la Ley General de Contabilidad Gubemamental, el Marco Conceptual de
Contabilidad Gubernamental, los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental, las normas y metodologia para la determinacién de los momentos
contables de los ingresos y egresos, las normas y disposiciones que emita el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) en materia de contabilidad
gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

Municipios, y demas normatividad aplicable en la materia.

. La Subdireccion de Programacion y Evaluacién sera la encargada de integrar la

informacién remitida por las distintas Direcciones adscritas a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros para su tramite de autorizacion ante el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México y posterior presentacion a la Secretaria de

Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.
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4. La integracion del Informe de Cuenta Publica, se realizara considerando los
formatos que remita la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, atendiendo al instructivo que cada afio remite a las Unidades Responsables
del Gasto (URG), mismo que se hace llegar a las areas involucradas mediante oficio

de la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe de la Subsecretaria de Egresos
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México, oficio
de solicitud de la Cuenta Publica y guia
del H. Tribunal, y turna a la Oficialia
Mayor, para su atencion.

Oficialia Mayor

Recibe el oficio para la atencion del
requerimiento emitido por la
Subsecretaria de Egresos de Ila
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México, y remite e
instruye a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, para su atencion.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio y guia emitidos por la
Subsecretaria de Egresos de Ila
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.

(Continta en las actividades no. 4 y 5)

Envia oficios de solicitud de informacion
para la coordinacion e integracién del
Informe de Cuenta Publica, a la Direccion
de Programacion y  Presupuesto,
Direccion de Administracién Financiera y
Direccion de Contabilidad.

(Continta en las actividades no. 6, 8 y 9)

Envia oficio a las Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas, solicitandoles el
informe de Cuenta Publica de las metas
fisicas de indicadores de resultados de
los programas presupuestarios.
(Continta en la actividad no. 12)

Direccion de
Programacién y
Presupuesto

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

(Continta en las actividades no. 7 y 10)
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No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

7 |Direccion de Notifica a las Subdirecciones de
Programacion y Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”, y
Presupuesto “B”, la fecha de entrega de la informacion

presupuestal, asi como los formatos de la
Ley General de Contabilidad
Gubernamental y de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas
y Municipios.

(Continta en la actividad no. 35)

8 |Direccion de Recibe oficio y turna a la Subdireccién de
Administracion ingresos, para la elaboracion de los
Financiera formatos correspondientes.

(Continta en la actividad no. 21)

9 |Direccion de Recibe oficio y turna a la Subdireccién de

Contabilidad Contabilidad para su atencion, de
conformidad a lo establecido en Ley
General de Contabilidad Gubernamental
y a la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Municipios.
(Continta en la actividad no. 27)

10 |[Subdireccion de Recibe oficio y guia, y turna a la Jefatura
Programacion y de Unidad Departamental de Control y
Evaluacion Evaluacion  Programatica para la

elaboracion de los formatos
programatico-presupuestales  emitidos
por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

11 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y solicita mediante correo
Departamental de electrénico a los enlaces de las Areas de
Control y Evaluacién Apoyo Judicial y Administrativas, el
Programatica informe de Cuenta Publica de las metas

fisicas de indicadores de resultados de
los programas presupuestarios.
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas

Reciben oficio y correo electrénico con
los formatos correspondientes a la
Cuenta Publica del ejercicio fiscal anterior
y envian a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Evaluacion
Programatica, formato de las metas
fisicas de indicadores de resultados de
los programas presupuestarios, mediante
correo electrénico en formato editable y
en PDF debidamente firmado.

13

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacién
Programatica

Recibe y revisa formatos.
¢Estan correctos?

No. Contintda en la actividad no. 14
Si. Contintia en la actividad no. 16

Envia correo electrénico al enlace con las
observaciones a la informacién de las

metas fisicas de indicadores de
resultados de los programas
presupuestarios.

15

Area de Apoyo Judicial
o Administrativa

Recibe correo electronico con las
observaciones, modifica formato y remite
por correo electrénico a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y
Evaluacion Programatica.

(Regresa a la actividad no. 13)

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacién
Programatica

Notifica al Area de Apoyo Judicial o
Administrativa que la informacion es
correcta, y la integra a las metas fisicas
de indicadores de resultados de los
programas presupuestarios en los
formatos de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México y envia a la Subdireccion de
Programacion y Evaluacion.

(Continta en las actividades no. 17 y 43)
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No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

17 |Area de Apoyo Judicial |Recibe notificacién y envia formato fisico

o Administrativa en original con firmas autégrafas a la
Direccion Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

18 |Direccion Ejecutiva de |Recibe formato fisico y entrega a la

Recursos Financieros | Direccion de Programacion y
Presupuesto, para su atencién.

19 |Direccion de Recibe formato y envia a la Subdireccion
Programacién y de Programacién y Evaluacion, para su
Presupuesto archivo y resguardo.

20 |Subdireccién de Recibe formato y archiva para su
Programacién y resguardo.

Evaluacion (Conecta con el fin del procedimiento)

21 | Subdireccién de Recibe oficio y solicita a la Jefatura de

Ingresos Unidad Departamental de Registro de
Ingresos, preparar los formatos
correspondientes a los  ingresos
generados en el Ejercicio Fiscal al cual
corresponda la Cuenta Publica.

22 |Jefatura de Unidad Elabora formatos de acuerdo a las ¢ Formatos
Departamental de instrucciones y requerimientos de Ley, y
Registro de Ingresos remite a la Subdireccién de Ingresos,

para su validacién y visto bueno.

23 | Subdireccién de Recibe y revisa los formatos.

Ingresos

¢ Otorga el Visto Bueno?
No. Continla en la actividad no. 24
Si. Continua en la actividad no. 25
24 Envia a la Jefatura Departamental de
Registro de Ingresos las observaciones
correspondientes, para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 22)
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A Sy - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
25 |[Subdireccién de Remite los formatos a la Direcciéon de
Ingresos Administracién Financiera, para su
revision y firma.
26 |Direccion de Recibe, revisa, firma y turna formatos a la
Administracién Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financiera Financieros, para su visto bueno.
(Continta en la actividad no. 48)
27 | Subdireccién de Recibe y remite a la Jefatura de Unidad
Contabilidad Departamental de Contabilidad de
Ingresos y Egresos, y Jefatura de Unidad
Departamental de Registro Contable de
Néminas y Obligaciones, los archivos
electrénicos con los formatos financieros
de la Cuenta Publica requeridos para ser
requisitados de acuerdo a la guia de
llenado que fue enviada por la Secretaria
de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.
28 |Jefatura de Unidad Reciben archivos electronicos, y de ¢ Formatos
Departamental de conformidad a la guia enviada por la
Contabilidad de Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Ingresos y Egresos / de la Ciudad de México, requisitan los
Jefatura de Unidad formatos financieros de la cuenta publica,
Departamental de e imprime los formatos para validacion de
Registro Contable de la Subdireccion de Contabilidad.
Néminas y Obligaciones
29 |Subdireccién de Recibe formatos financieros impresos
Contabilidad para revision.
¢ Estan correctos?
No. Continta en la actividad no. 30
Si. Continua en la actividad no. 31
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No.

Area.

Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

30

31

Subdireccion de
Contabilidad

Remite las observaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad
de Ingresos y Egresos, y Jefatura de
Unidad Departamental de Registro
Contable de Nominas y Obligaciones,
para su correccion.

(Regresa a la actividad no. 28)

Rubrica y entrega los formatos
financieros a la  Direccion de
Contabilidad, para su revision y firma.

32

33

34

Direccién de
Contabilidad

Recibe Estados Financieros y demas
informacién contable, en los términos que
se establezcan en la legislacion y
normatividad en materia de armonizacion
contable, revisa y remite al Despacho de
Auditores Externos, para que emita su
Opinioén.

¢ Estan Correctos?

No. Continla en la actividad no. 33
Si. Continua en la actividad no. 34

Envia a la Subdireccién de Contabilidad,
las observaciones, para sus aclaraciones
correspondientes.

(Regresa a la actividad no. 30)

Firma los Estados Financieros y demas
informacién contable y los envia junto con
el Informe de la o el Auditor
Independiente a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros, para visto bueno.
(Continua en la actividad no. 48)
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No. Area. Descripcidon de la actividad. sistemas de apoyo.

35 |Subdirecciones de Instruyen a las Jefaturas de Unidad
Presupuesto y Ejercicio | Departamental para la integracion del
del Gasto “A” y “B” 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 Federativas
y Municipios.

36 |Jefatura de Unidad Elaboran en el ambito de su competencia e Estado del
Departamental de el estado del ejercicio presupuestal del Ejercicio
Atencién a Organos informe de cuenta publica y los formatos Presupuestal y
Desconcentrados y de la Ley General de Contabilidad formatos
Servicios / Gubernamental y de la Ley de Disciplina
Jefatura de Unidad Financiera de las Entidades Federativas
Departamental de y Municipios, rubrican y envian a las
Atencién a Nomina e Subdirecciones de Presupuesto vy
Impuestos / Ejercicio del Gasto “A" y “B”, para su
Jefatura de Unidad revision.

Departamental de
Atencion a
Mantenimiento, Fondo
Revolvente y Servicios /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Recursos
Materiales,
Tecnolégicos, Obra
Publica y Servicios

37 |Subdirecciones de Reciben informacién presupuestal para
Presupuesto y Ejercicio |su revision.
del Gasto “A” y “B”

¢ Estan correctos?
No. Continta en la actividad no. 38
Si. Continua en la actividad no. 39
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No. Area. Descripcidn de la actividad. sig&f;‘;"segéo:p‘g; o

38 |Subdirecciones de Informan a las y los Jefes de Unidad
Presupuesto y Ejercicio |Departamental sobre los errores o
del Gasto “A” y “B” deficiencias en la informacién y solicitan

se atiendan las observaciones
correspondientes.
(Regresa a la actividad no. 36)

39 Rubrican informacién y envian a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto, para su atencién.

40 |Direccion de Recibe y revisa informacion presupuestal.
Programacioén y . .
Presupuesto ¢Valida informacion?

No. Continta en la actividad no. 41
Si. Continua en la actividad no. 42

41 Remite a las Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A” y
“B”, las observaciones para su atencién.
(Regresa a la actividad no. 38)

42 Rubrica informacién y entrega a la
Subdireccion de  Programacion y
Evaluacion en version impresa, firmada,
rubricada y en versién editable en la red
destinada para dicho fin, para la
integracién del informe de Cuenta
Publica.

43 | Subdireccion de Recibe informacién presupuestal e
Programacioén y integra a las carpetas fisicas y digitales
Evaluacioén correspondientes, junto con la

informacién programatica.

44 Entrega a la Direccién de Programacion y

Presupuesto, carpetas integradas y oficio
para su revision y rubrica.
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45 |[Direccion de Recibe y revisa el Informe de Cuenta

Programacion y Publica.
P t
resupuesto ¢Valida el Informe?
No. Continua en la actividad no. 46
Si. Continua en la actividad no. 47

46 Envia a la Subdireccién de Programacion
y Evaluacion, las observaciones para su
atencion.

(Regresa a la actividad no. 43)

47 Rubrica la documentacién que integra la
Cuenta Publica del ejercicio fiscal y
entrega a la Direcciébn Ejecutiva de
Recursos Financieros, para su Visto
Bueno.

48 |[Direccion Ejecutiva de|Recibe y revisa el Informe de Cuenta

Recursos Financieros | Publica, para visto bueno.
¢ Otorga el Visto Bueno?
No. Continua en la actividad no. 49
Si. Continua en la actividad no. 50

49 Remite a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, las observaciones
correspondientes para su atencion.
(Regresa a la actividad no. 46)

50 Remite a la Oficialia Mayor oficios
rubricados, asi como la carpeta con los
formatos que la integran, para la remision
del Informe de Cuenta Publica firmado.

51 |Oficialia Mayor Recibe oficios rubricados y formatos del
Informe de Cuenta Publica.

¢Aprueba informe?
No. Continua en la actividad no. 52
Si. Continua en la actividad no. 53
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

52

53

Oficialia Mayor

Devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, el Informe de
Cuenta Publica para atender
observaciones.

(Regresa a la actividad no. 49)

Envia al Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México,
Informe de Cuenta Publica a través de
oficio de autorizacion.

54

55

56

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe Informe de Cuenta Publica y
revisa.

¢Autoriza informe?

No. Continua en la actividad no. 55
Si. Continua en la actividad no. 56

Envia observaciones a la Oficialia Mayor
para atender las  observaciones
correspondientes.

(Regresa a la actividad no. 52)

Instruye a la Oficialia Mayor, mediante
oficio de Acuerdo, el envio del Informe de
Cuenta Publica a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.

57

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo de la autorizacién e
instruye a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, el envio del
Informe de Cuenta Publica a la Secretaria
de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.

58

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe Acuerdo y remite a la Direccién de
Programacién y Presupuesto, para su
atencion.
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Programacion y
Evaluacion

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
59 |[Direccion de Recibe Acuerdo y designa a la
Programacion y Subdireccion de  Programacion y
Presupuesto Evaluacién para el envio del Informe de
Cuenta Publica a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.
60 |Subdireccion de Recibe instruccion y envia el Informe de

Cuenta Publica a la Secretaria de
Administracién de Finanzas de la Ciudad
de México, recaba acuse de entrega y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Presidencia del . e
; 5 . I — . Direccion de
Tribunal Superior de = Direccion Ejecutiva de Ry
5 2 Oficialia Mayor A . Programacion y
Justicia de la Ciudad Recursos Financieros Presupuesto
de México P
1 2 3
Recibe oficio de Recibe oficio para la
solicitud de la atencion del
Cuenta Piblica y #| requerimiento y remite #| Recibe oficio y guia
guia, y turna para su e instruye a la DERF
atencion para su atencion
Oficio %
. 4
Envia oficios de
solicitud de informacion
para la coordinacion e
integracion del Informe
de Cuenta Publica
Oficio
A 4 r
e
5 v 6
Envia oficio a las Areas Recibe y turna oficio
Judiciales y con guia para la
Administrativas, ejecucion y elaboracion
solicitandoles el informe del Informe de Cuenta
de Cuenta Publica Pulblica
Oficio Oficio
A 4 Y
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]

Direccion de Direccion de Direccién de Subdireccion de
Programacion y Administracion Contabilidad Programacion y
Presupuesto Financiera Evaluacion
7
Notifica la fecha de
entrega de la
informacion A
presupuestal, asi como
los formatos de Ley
8
r Recibe oficio y turna
E para la elaboracion de
los formatos
correspondientes “
Oficio
L4 i
F Recibe oficio y tura
para su atencion, de
conformidad a lo
establecido en Ley
Oficio
10
= Recibe oficio y guia, y
turna para la

elaboracion de los
formatos programatico-
presupuestales

A 4

L
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Fevatuacion © | audicaly’. | " dudicialo | Direccion Ejecutiva de
Programatica Administrativas Administrativa
11 12
Reciben oficio y correo
Recibe oficio y solicita con formatos de
el informe de Cuenta #| Cuenta Piblica, y
Piblica envia formato de
metas fisicas firmado
Formatos
l 13
Recibe y revisa
formatos
si i Estan
correctos?
15

Envia correo
electronico al enlace

con las observaciones
a la informacion de las
metas fisicas

16

h 4

Notifica que la
informacion es correcta

Recibe correo
electronico con las
observaciones,
modifica formato y
remite por correo

17

18

y la Integra en los
formatos, y envia

Formatos

Recibe notificacion y
envia formato fisico en
original con firmas
autografas a la DERF

Recibe formato fisico y
entrega a la Direccion

de Programacion y
Presupuesto, para su
atencion

A4

Formato

Formato
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Recibe formato y envia
a la Subdireccion de
Programacion y

Recibe formato y

Evaluacion, para su
archivo y resguardo

- archiva para su
resguardo

Formato

Direccion de Subdireccion de ; .. ;
is 2z Subdireccion de JUD de Registro de
Programacion y Programacion y Ingresos Ingr:sgos
Presupuesto Evaluacion
F
19 20 T 21 [ 22

Recibe oficio y solicita
preparar los formatos

Elabora formatos de
acuerdo a las

correspondientes a los
ingresos generados

instrucciones y
requerimientos de Ley,

ly remite para validacion

v 23

Recibe y revisa los
formatos

¢ Otorga el
Visto
Bueno?

Envia las
observaciones
correspondientes para
su correccion

®
T =

Remite los formatos a la
Direccion de
Administracion
Financiera para su
revision y firma

Formatos

[

Formatos
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PROCEDIMIENTOS
JUD de Contabilidad de
Direccion de : o Ingresos resos / . s
e i Subdireccion de g Y Eg_ Direccion de
Administracion Contabilidad JUD de Registro Contabilidad
Financiera Contable de Nominas y
Obligaciones
®
27 28
26 Recibe y remite los Reciben archivos,
archivos con requisita los formatos
Recibe, revisa, firma formatos financieros # financieros e imprime 32
formatos, y turna a la de la Cuenta Publica los formatos para Recibe Estados
DERF para su visto para ser requisitados validacion Financieros y demas
bueno Formatos r—® informacion contable
Formatos y remite para
Formatos Opinién
l 29
. Si
Recibe formatos ¢Estan
financieros impresos correctos?
para revision
si Envia a la Subdireccion
Estan de Contabilidad, las
correctos? observaciones para sus
aclaraciones
comrespondientes
; v 30
Remite las
observaciones para
su correccion I 34
Firma los Estados
Financieros y demas
o informacion, y los envia
junto con el Informe del
ﬁ Auditor para Vo.Bo.
Estados
Rubrica y entrega los financieros
formatos financieros a la|
Direccion de
Contabilidad para su
revision y firma o
Formatos
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Q .

35
Instruyen para la Elaboran el estado del
integracion del estado ejercicio presupuestal
del ejercicio del informe de cuenta
presupuestal y formatos publica y los formatos

-

Reciben informacion
presupuestal para
su revision

37

i Estan
correctos?

Q|

Informan sobre los
errores en la
informacion y solicitan
se atiendan las
observaciones

®

; 39
Rubrican informacion y

envian a la Direccion de
Programacion y

38

Formatos

40

Recibe y revisa
informacion
presupuestal

—»

Remite las
observaciones para
su atencion

@

L 42

77 .

Recibe informacion

presupuestal e integra a

las carpetas, junto con
la informacion
programatica

v 44

Rubrica informacion y
entrega en version
impresa, firmada,
rubricada para la
integracion del informe

Entrega a la Direccion
de Programacion y
Presupuesto carpetas
integradas y oficio para

su revision y ribrica

Presupuesto para su
atencion

Informacién

carpetas
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Direccion de Programacion y Presupuesto

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

Recibe y revisa el
Informe de Cuenta
Piblica

si
¢Valida el
informe?

! v 46

Envia las
observaciones para
su atencion

®

ok a7

Rubrica la
documentacion que

P9 .

Recibe y revisa el
Informe de Cuenta

integra la Cuenta
Piiblica y entrega a la
DERF para Vo.Bo.

Piblica para visto
bueno

£ Otorga el si
Visto

Bueno?

49

h

Remite las
observaciones
correspondientes para
su atencion

v 50
Remite oficios
rubricados y carpeta
con formatos, para la
remision del Informe de
Cuenta Piblica firmado

Oficios

Formatos

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 20/22



Jueves 28 de agostol del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 144 Manuales 701

PiPJCDMX

. PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

C

Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

Oficialia Mayor

de México

Recibe oficios

91

rubricados y
formatos del Informe
de Cuenta Publica

iAprueba
informe?

I 52

Devuelve el Informe
de Cuenta Publica
para atender
observaciones

®

L 53

Envia Informe de
Cuenta Piblica a

54

h 4

Recibe Informe de
Cuenta Publica y
revisa

¢ Autoriza
informe?

55

h 4

Envia observaciones
a la Oficialia Mayor
para atender las
observaciones
correspondientes

v 96

través de oficio de
autorizacion

Oficio

Instruye a la Oficialia
Mayor el envio del
Informe de Cuenta

Publica

Oficio

h 4

]
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RO PROCEDIMIENTOS
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Oficialia Mayor e Prc:gmr:::r:::iér? Vi Plr‘ogrl'amr::::?gn :

Recursos Financieros Presupuesto Evaluacion

a7

Recibe Acuerdo de
la autorizacion e
instruye el envio del
Informe de Cuenta

Publica

+ 58
Recibe Acuerdo y

remite a la Direccion
de Programacion y

Presupuesto para su

atencion

] 59

Recibe Acuerdo y
designa el envio del
Informe de Cuenta
Publica

Acuerdo

L 60

Recibe instruccion y
envia el Informe de
Cuenta Publica,
recaba acuse de
entrega y archiva

¢

Fin
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Objetivo general:

1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracion de los Informes de Avance Trimestral, el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, se ajustara a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, el Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental, los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, las
normas y metodologia para la determinaciéon de los momentos contables de los
ingresos y egresos, a las normas y disposiciones que emita el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC) en materia de contabilidad gubernamental, la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios, y demas

normatividad aplicable en la materia.

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 evaluacién, 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, solo seran aquéllos que hayan sido
elaborados conforme a los mecanismos establecidos y aprobados por el Pleno del

Consejo de la Judicatura de Ciudad de México.

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 1/20
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PROCEDIMIENTOS
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 Subsecretaria de Egresos
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México, oficio
de solicitud y guia del Informe de Avance
Trimestral del H. Tribunal, y turna a la
Oficialia Mayor, para su atencion.

Oficialia Mayor

Recibe el oficio y guia para la atencion del
requerimiento emitido por la
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México e instruye a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros, su atencion.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio y guia emitidos por la
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México.

(Continta en las actividades no. 4 y 5)

Envia oficios de solicitud de informacion
para la coordinacién e integracion del
Informe de Avance Trimestral, a la
Direccion de Programacién y
Presupuesto, Direccion de
Administraciéon Financiera y Direccion de
Contabilidad.

(Continta en las actividades no. 6, 18 y
25)

Envia oficio a las Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas, requiriendo el informe
de Avance Trimestral de las metas fisicas
de indicadores de resultados de los
programas presupuestarios, asi como
solicita a la Subdireccion de
Programacién y Evaluacion, el envio de
correo electronico a los enlaces.
(Continua en la actividad no. 7)

o Oficios

* Oficio

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y turna oficio con guia para la
ejecucién y elaboracion del Informe de
Avance Trimestral a la Subdireccion de
Programacién y Evaluacion.

(Continta en las actividades no. 7 y 33)

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion

Recibe oficio y guia, y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control y
Evaluaciéon  Programatica para la
elaboracién de los formatos
programatico-presupuestales  emitidos
por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México y le
solicita el envio de correo electrénico a
los enlaces de las Areas de Apoyo
Judicial y Administrativas.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control y Evaluacion
Programatica

Recibe oficio y solicita mediante correo
electronico a los enlaces de las Areas de
Apoyo Judicial y Administrativas el
informe de Avance Trimestral de las
metas fisicas de indicadores de
resultados de los programas
presupuestarios, a través de la “Cédula
de Monitoreo Reporte de Resultados”.

e “Cédula de
Monitoreo Reporte
de Resultados”

e Correo electronico

Areas de Apoyo Judicial
y Administrativas

Reciben correo electronico con los
formatos correspondientes al Informe de
Avance Trimestral y envian a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control y
Evaluacién Programatica, formato de las
metas fisicas (Cédula de Monitoreo
Reporte de Resultados) de indicadores
de resultados de los programas
presupuestarios, mediante correo
electrénico, en formato editable y en PDF,
debidamente firmado.

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
10 [Jefatura de Unidad Recibe y revisa “Cédula de Monitoreo

Departamental de Reporte de Resultados”.

Control y Evaluacion

Programatica ¢ Estan correctos?

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

11 Integra informacion de las metas fisicas
de indicadores de resultados de los
programas presupuestarios en los
formatos de la  Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México y entrega a la Subdireccién de
Programacion y Evaluacion, para su
integracion al Informe Trimestral.

(Continua en la actividad no. 42)

12 Envia correo electronico al enlace con las
observaciones a la informacion de las
metas fisicas de indicadores de
resultados de los programas
presupuestarios.

13 |Areas de Apoyo Judicial [Recibe correo electrénico con las
y Administrativas observaciones, modifica formato y remite
por correo electrénico a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y
Evaluacion Programatica.

14 Envia formato fisico en original con firmas
autografas a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros.

15 |Direccion Ejecutiva de |Recibe formato fisico y entrega a la
Recursos Financieros | Direccién de Programacion y
Presupuesto, para su atencién.
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X - —as - Documentos y/o

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

16 |Direccion de Recibe formato y envia a la Subdireccién
Programacion y de Programacién y Evaluacion, para su
Presupuesto archivo y resguardo.

17 |Subdireccion de Recibe formato y archiva para su
Programacion y resguardo.

Evaluacion (Conecta con el fin del procedimiento)

18 |Direccion de Recibe oficio y turna a la Subdireccion de
Administracién Ingresos para la realizacion de los
Financiera formatos de ingresos correspondientes.

19 |Subdireccion de Recibe oficio y turna a la Jefatura de
Ingresos Unidad Departamental de Registro de

Ingresos, para su atencion.

20 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y prepara los formatos
Departamental de correspondientes a los  ingresos
Registro de Ingresos generados en el Informe Trimestral de

que se trate y entrega a la Subdireccion
de Ingresos, para su validacion.

21 |Subdireccién de Recibe la informacién y la revisa.
Ingresos

¢ Esta correcta?

No. Continta en la actividad no. 22
Si. Continua en la actividad no. 23

22 Envia observaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ingresos, para
su correccion.
(Regresa a la actividad no. 20)

23 Remite los formatos a la Direcciéon de
Administracién Financiera, para su firma
y entrega.

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 520



708

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

P

Errovx

ODER JUDICIAL
DAD DE MEXICC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

Direccién de
Administracion
Financiera

Recibe formatos, firma y envia a la
Direccién  Ejecutiva de  Recursos
Financieros, para su visto bueno.
(Continua en la actividad no. 44)

25

Direccién de
Contabilidad

Recibe oficio y turna a la Subdireccién de
Contabilidad para su atencién, de
conformidad a lo establecido en Ley
General de Contabilidad Gubernamental
y a la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Municipio.

26

Subdireccion de
Contabilidad

Recibe oficio y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro
Contable de Némina y Obligaciones, y la
Jefatura de Unidad Departamental de
Ingresos y Egresos, para que elaboren
los estados financieros contables (ver
manual de Elaboracién de estados e
informes financieros contables), de
conformidad a lo establecido en Ley
General de Contabilidad Gubernamental
y a la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Municipios,
considerando los modelos establecidos
por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable, en sus “Manuales de
Contabilidad Gubernamental”, Capitulo
VIl “de los Estados e Informes Contables,
Presupuestarios, Programaticos y de los
Indicadores de Postura Fiscal”.

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Némina y Obligaciones
y Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos y Egresos

Reciben oficio y proceden en forma
coordinada a la elaboracion de los
Estados Financieros Contables, los
rubrica y turna a la Subdireccion de
Contabilidad, para su revision.

¢ Estados
Financieros
Contables

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

28

29

30

31

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe y revisa los reportes financieros
contables.

¢ Estan correctos?

No. Contintia en la actividad no. 29
Si. Continta en la actividad no. 30

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro Contable de
Némina y Obligaciones y Jefatura de
Unidad Departamental de Ingresos y
Egresos, sobre las observaciones y/o
comentarios en la informacién, para su
atencion.

(Regresa a la actividad no. 27)

Firma reportes financieros contables, en
su caracter de “Elabora”.

Envia a la Direccién de Contabilidad los
Estados Financieros y Notas para firma e
integracién en su caso al Informe de
Avance Trimestral.

32

Direccion de
Contabilidad

Recibe Estados Financieros y demas
informacion contable, en los términos que
se establezcan en la legislacion y
normatividad en materia de armonizacion
contable, revisa, firma y envia a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros, para firma.

(Continta en la actividad no. 44)

33

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Notifica a las Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A” y
“B”, la fecha de entrega de la informacién
presupuestal de los formatos de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental
y de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Municipios.
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< S - Documentos y/o

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

34 |Subdirecciones de Recibe notificacién e instruye a las y los
Presupuesto y Ejercicio |Jefes de Unidad Departamental para la
del Gasto “A” y “B” integracion del estado del ejercicio

presupuestal del Informe de Avance
Trimestral y los formatos de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental
y de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Municipios.

35 |Jefatura de Unidad Elaboran en el ambito de su competencia ¢ Estado del
Departamental de el estado del ejercicio presupuestal del Ejercicio
Atencion a Organos Informe de Avance Trimestral y los Presupuestal y
Desconcentrados y formatos de la Ley General de formatos
Servicios / Jefatura de |Contabilidad Gubernamental y de la Ley
Unidad Departamental |de Disciplina Financiera de las Entidades
de Atencion a Némina e |y Municipios, rubrica y envia a las
Impuestos / Jefatura de |Subdirecciones de Presupuesto vy
Unidad Departamental |Ejercicio del Gasto “A” y “B”, para su
de Atencion a revision.

Mantenimiento, Fondo
Revolvente y Servicios /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Recursos
Materiales,
Tecnologicos, Obra
Publica y Servicios.

36 |Subdirecciones de Recibe informacién presupuestal para su
Presupuesto y Ejercicio |revision.
del Gasto “A” y “B” A

¢ Esta correcta?
No. Continua en la actividad no. 37
Si. Continua en la actividad no. 38
37 Informa a las Jefaturas de Unidad
Departamental sobre los errores o
deficiencias en la informacion y solicita se
atiendan las observaciones
correspondientes.
(Regresa a la actividad no. 35)
MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 8/20
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

38

Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A" y “B”

Rubrican y entregan a la Direccion de
Programacién y Presupuesto, para su
validacion.

39

40

41

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y revisa informacién presupuestal,
para su validacion.

¢Valida la informacién?

No. Contintia en la actividad no. 40
Si. Continta en la actividad no. 41

Informa a las Subdirecciones de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A” y
“B”, sobre los errores o deficiencias en la
informacién y solicita se atiendan las
observaciones correspondientes.
(Regresa a la actividad no. 37)

Entrega informacion a la Subdireccion de
Programacién y Evaluacién, en version
impresa (firmada y rubricada) y en
editable en la red destinada para dicho
fin, para la integracion del Informe de
Avance Trimestral.

42

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion

Recibe informacion presupuestal y
programatica e integra a las carpetas
fisicas y digitales correspondientes, junto
con la informacién programatica y
entrega con oficio a la Direccion de
Programacién y Presupuesto, para su
revision y rubrica.

43

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe, valida y rubrica la documentacién
que integra el Informe de Avance
Trimestral correspondiente y entrega a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros, para su autorizacion.

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 9/20



712

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

ﬁ

PIJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

44

45

46

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el informe de Avance Trimestral,
para autorizacion.

¢\Valida la informacion?

No. Continla en la actividad no. 45
Si. Continua en la actividad no. 46

Informa a la Direccion de Programacion y
Presupuesto sobre las observaciones
para que sean atendidas.

(Regresa a la actividad no. 40)

Remite a la Oficialia Mayor oficios
rubricados e Informe de Avance
Trimestral para su aprobacion.

47

48

49

Oficialia Mayor

Recibe oficios rubricados y revisa
formatos del Informe de Avance
Trimestral.

¢Aprueba informe?

No. Continla en la actividad no. 48
Si. Continua en la actividad no. 49

Infforma a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros, las observaciones
al Informe de Avance Trimestral.
(Regresa a la actividad no. 45)

Envia el Informe de Avance Trimestral,
para su visto bueno al Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,
junto con el oficio de autorizacion del
mismo.
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

50

51

52

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe oficio e Informe de Avance
Trimestral para autorizacion.

¢Aprueba informe?

No. Contintia en la actividad no.51
Si. Continta en la actividad no.52

Notifica a la Oficialia Mayor las
observaciones y solicita su correccién.
(Regresa a la actividad no. 48)

Emite Acuerdo de autorizacion y notifica
a la Oficialia Mayor el envio del informe
de Avance Trimestral a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.

53

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo de la autorizacion y
remite a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para el envio del
Informe a la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México.

54

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe Acuerdo y remite a la Direccién de
Programacién y Presupuesto, para su
atencion.

55

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe Acuerdo y designa a la
Subdireccion de  Programacion y
Evaluacion, para el envio del Informe de
Avance Trimestral a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.

56

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion

Recibe instruccién y envia el Informe de
Avance Trimestral a la Secretaria de
Administracién de Finanzas de la Ciudad
de Meéxico, recibe acuse de entrega y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS
Presidencia del . o
4 ; . I — . Direccion de
Tnbyr!al Supen_or de Oficialia Mayor Direccion Ej_ecutl\_ra de Programacion y
Justicia de la Ciudad Recursos Financieros Presupuesto
de México P
( Inicio ]'
v 1 - 3
Recibe oficio de Recibe oficio y guia e Recibe oficio y guia
solicitud y guia del instruye a la Direccion emitidos por la
Informe de Avance »| Ejecutiva de Recursos »  Subsecretaria de
Trimestral y turna Financieros para su Egresos de la SAyF
para su atencion atencion de la CDMX

Oficio
= 0L
Envia oficios para

integracion del
informe de avance
trimestral

Oficios

; 5 \ 4 6

Envia oficio requiriendo Recibe y tuma oficio
el informe de avance conguiaparala
trimestral, asi como ejecucion y elaboracion
solicitando el correo a del Informe de Avance
los enlaces Trimestral
Oficio Oficio

il’
’
h 4

<
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Subdireccion de Programacion | JUD de Control y Evaluacion Areas de Apoyo Judicial y
y Evaluacion Programatica Administrativas
T
Recibe oficio y guia
y turna para la
elaboracion de los
formatos y le solicita
&l envio del correo
Oficio
v 8
Recibe oficio y
solicita mediante
correo electronico el
informe de Avance
Trimestral
Cédula de
Monitoreo
9
A
Reciben correo con los
formatos y envian
formato de indicadores
de resultado mediante
coITeo
v
:E
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PROCEDIMIENTOS
JUD de Control Areas de Apoyo . s . Direccion de
Sohich§ St Y Direccion Ejecutiva de iz
Evaluacion Judicial y Recursos Financieros Programacion y
Programatica Administrativas Presupuesto
13
Reciben correo
E electronico con las
> observaciones,
modifica formato y
remite por correo
10 Correo
Recibe y revisa
“Cédula de
Monitoreo Reporte
de Resultados” v 14
Envia formato fisico en
original con firmas
autografas a la
Direccion Ejecutiva de
;Estan Recursos Financieros
correctos? Formato
} 11 i 15
Integra informacion
de los indicadores y Recibe formato fisico y
€nvia para su entrega para su
integracion al atencion
Informe Trimestral
Informacién
Formato
£ 12
Envia correo
electronico al enlace
con las observaciones
a la informacion de las
metas fisicas - 16
Cormeo _
Recibe formatos y
envia para su
archivo y resguardo
Formatos
‘f
F
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Subdireccion de Direccion de ] L.
= : 27 Subdireccion de
Programacion y Administracion Inaresos JUD de Ingresos
Evaluacion Financiera 9
A
19 20
Recibe oficio y turna a Recibe oficio y
17 18 la Jefatura de Unidad prepara los formatos
- - +»  Departamental de # comespondientes y
_ Recibe oficio y tuma a Ingresos para su entrega para su
Recibe formatos y la Jefatura de Unidad atencion validacion
archiva para su Departamental de -
resguardo Ingresos para su Oficio Formatos
atencion
Formatos Oficio
v 21
Recibe informacion y
la revisa
l 22
Envia observaciones a
la Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos para su
correccion
24 I 23
Recibe formatos, firma y Remite los formatos a la
envia a la Direccion Direccion de
Ejecutiva de Recursos Administracion
Financieros para su Financiera para su firma
visto bueno y entrega
Formatos Formatos
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JUD de Registro . e
Direccion de Subdireccion de | Contable de Nominay Pg;:“'““.gﬁ y
Contabilidad Contabilidad Obligaciones y JUD de Presupuesto

Ingresos y Egresos

25 26 | 27

Recibe oficio y turna Recibe oficio y envia Reciben oficio,

a la Subdireccion de para que elaboren elaboran estados
los estados » Financieros Contables,

Contabilidad para su >
atencion, de financieros los rubrica y turna para
conformidad contables revision
. Oficio Estado
Oficio Financiero
Contable

v 28

Recibe y revisa
reportes financieros
contables

¢ Estan
correctos?

Informa a las JUD'S
las observaciones
en la informacion
para su atencion

¢ 32 é

;T w0

Recibe Estados
Financieros y demas Firma reportes
|nformac|on'rewsa, financieros contables,
firma yren\fla para en su caracter de
irma K "
Elabora 33
Estado
Financiero v 31 Notifica la fecha de
entrega de la

Contable

Envia los Estados informacion
Financieros y Notas presupuestal de los
formatos

° para firma e
integracion

Estado

Financiero
Contable
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34

© .

Recibe e instruye para
la integracion del

Estado del Ejercicio
Presupuestal y formatos

Elaboran el estado
del ejercicio y los
formatos rubrica y
envia para su
revision

Estado del
Ejercicio

v 36

Reciben informacion
presupuestal para
su revision.

No . i
;Estan si

correctos?

. 37

Informa sobre los
errores y solicita se
atiendan las
observaciones

=

Rubrican y entregan a I3

Presupuestal

39

Recibe y revisa
informacion
presupuestal para
su validacion

; v 40

Informa sobre los
errores y solicita se
atiendan las
observaciones

T w

42

Entrega en version
impresa y editable para

Recibe informacion
presupuestal e integra

la integracion del
Informe de Avance

h 4

las carpetas fisicas y
digitales y entrega oficio
para revision y ribrica

Direccion de Informacian Oficio
Programacion y
Presupuesto para su P
validacion
H
Informacion
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Direccion de Programacion y Direccion Ejecutiva de .
Presupuesto Recursos Financieros R
47

43

Recibe y valida el
Informe de Avance

9P .

Recibe Informe de

Trimestral y entrega
a para su
autorizacion

Informe de
Avance

Avance Trimestral
para autorizacion.

v

Si

No ¢Valida la

informacion
2

; v 45

Informa sobre las
observaciones para
que sean atendidas

Recibe oficios
rubricados y revisa
formatos del Informe
de Avance
Trimestral

iAprueba
informe?

; \ 48

Informa las
observaciones al
Informe de Avance
Trimestral

v 46

Remite a la Oficialia
Mayor oficios rubricados|

v 49

e Informe de Avance
Trimestral para su
aprobacion

Oficios

Envia el Informe de
Avance Trimestral, para
su visto bueno junto con

el oficio

Informe de
Avance
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Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México

Oficialia Mayor

50

Recibe oficio e
Informe de Avance
Trimestral para
autorizacion

éAprueba
informe?

Mayor las
observaciones y

Motifica a la Oficialia

solicita su correccion

®
v =

Emite Acuerdo de
Autorizacion y notifica a
la Oficialia Mayor el
envio del informe de

53

Avance Trimestral

Recibe Acuerdo de
la autorizacion y
remite para el envio
del Informe

Acuerdo

h

g
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Direccion Ejecutiva de Direccion de Programaciony | Subdireccion de Programacion
Recursos Financieros Presupuesto y Evaluacion
54
Recibe Acuerdo y
remite a la Direccion
de Programacion y
Presupuesto para su
atencion
), 55
Recibe Acuerdo y
designa a la
Subdireccion de
Programacion el envio
del Informe
\ 56
Recibe instruccion,
envia Informe de
Avance, recibe
acuse de envio y
archiva
Informe de
Avance
¥
Fin
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Realiza las adecuaciones programatico-presupuestarias, a través de la

elaboracion y concertacién 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.

. Las adecuaciones programatico-presupuestales, comprenderan modificaciones a la

estructura funcional, programatico-presupuestal y administrativa aprobada, y a los

calendarios financieros y de metas autorizados.

Las adecuaciones programatico-presupuestales, se aprobaran para lograr el
cumplimiento de los programas presupuestarios a cargo del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, y en apego a los acuerdos que al efecto haya

expedido el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Las adecuaciones programatico-presupuestales, deberan contar con la autorizacion
del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en los términos

establecidos en el acuerdo correspondiente.

Si como resultado del analisis y evaluacion practicados, las Areas de Apoyo Judicial
y  Administrativas, determinan  efectuar adecuaciones  programatico-
presupuestarias, solo procederan sin autorizacion expresa del Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, aquellas que, de acuerdo a sus necesidades
de gasto, no afecten el presupuesto aprobado por el Congreso de la Ciudad de

México.
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5. Todas las afectaciones de ampliacion liquida, deberan contar con la Suficiencia
Financiera correspondiente, Acuerdo(s) de autorizacién emitido por el Pleno, oficio
de solicitud del Area de Apoyo Judicial o Administrativa que solicita la adecuacion
programatico-presupuestaria y todos aquellos documentos que den soporten a la

adecuacion.
6. En caso de adecuaciones programatico-presupuestales compensadas, se debera

contar con toda la documentacién que de soporte al movimiento y que cumpla con

la normatividad aplicable.
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No.

Area.

Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién 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 y Ejercicio del Gasto “A” o
“B” para su revision, procedencia y
aplicacién, las solicitudes de adecuacion
presupuestal de las Areas de Apoyo
Judicial y Administrativas.

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A” 0 “B”

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

¢ Aprueba adecuaciéon?

No. 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 adecuacion presupuestaria a la
Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente, para su aplicacion.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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" Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
6 |Jefatura de Unidad Recibe, integra, elabora y registra en el ¢ Adecuacion

Departamental de Sistema la adecuacién presupuestaria. presupuestaria
Atencién a Organos ¢ Sistema
Desconcentrados y ¢ Requiere adecuacién programatica?
Servicios /
Jefatura de Unidad No. Continta en la actividad no. 7
Departamental de Si. Continuia en la actividad no. 9
Atencion a Némina e
Impuestos /

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a
Mantenimiento, Fondo
Revolvente y Servicios /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Recursos
Materiales,
Tecnolégicos, Obra
Publica y Servicios

7 Envia a la Subdireccién de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A” o “B”, para su
revision.

8 |Subdireccién de Recibe y revisa la adecuacién, asi como

Presupuesto y Gasto el soporte documental que la integra,
Eficiente “A” 0 “B” rubrica y turna a la Direccion de

Programacion y Presupuesto, para su
validacion y rubrica.
(Continua en la actividad no. 14)
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X - —as - Documentos y/o
No. Area. Descripcidon de la actividad. sistemas de apoyo.
9 |Jefatura de Unidad Envia la adecuacion presupuestal a la
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Organos Control y Evaluacién Programatica para
Desconcentrados y la realizacion de Ila afectacion
Servicios / programatica.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Néomina e
Impuestos /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a
Mantenimiento, Fondo
Revolvente y Servicios
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Recursos
Materiales,
Tecnolégicos, Obra
Publica y Servicios
10 |Jefatura de Unidad Recibe, las adecuaciones * Afectacion
Departamental de presupuestarias planteadas por las areas programatica
Control y Evaluacion requirentes y elabora la afectaciéon
Programatica programatica, y turna a la Subdireccion
de Programacién y Evaluacion, para su
revision.
11 | Subdireccion de Recibe y revisa las adecuaciones
Programacion y programaticas solicitadas por las areas
Evaluacion requirentes.
¢ Es correcta la adecuaciéon?
No. Continta en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no.13
MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 a7
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PROCEDIMIENTOS

< e - Documentos y/o

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

12 | Subdireccion de Envia observaciones a la Jefatura de
Programacioén y Control y Evaluacion Programatica, para
Evaluacion su correccion.

(Regresa a la actividad no. 10)

13 Rubrica y turna a la Direccion de
Programacion y Presupuesto, para su
validacion y rubrica.

14 |Direccion de Recibe afectacion y documentos que la
Programacioén y integran, rubrica y turna a la Direccion
Presupuesto Ejecutiva de Recursos Financieros, para

el tramite de aprobacién de adecuacion
presupuestaria.

15 |Direccion Ejecutiva de |Recibe, firma adecuaciones
Recursos Financieros | programatico-presupuestales y las envia

para firma de la o el Oficial Mayor.

16 | Oficialia Mayor Recibe y firma adecuaciones
programatico-presupuestales y remite a
la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, para su atencion.

17 |Direccion Ejecutiva de |Recibe adecuaciones programatico-

Recursos Financieros |presupuestales firmadas y entrega a la
Direccion de Programacién y
Presupuesto, para su tramite.

18 |Direccion de Recibe adecuacion programatico-
Programacioén y presupuestal y remite a la Subdireccion
Presupuesto correspondiente para tramite ante la

Direccion de Contabilidad o la Direccion
de Administracion Financiera, segun
corresponda.
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

20

21

Subdireccion de
Presupuesto y Gasto
Eficiente “A” 0 “B” /
Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion

Recibe adecuacion, valida que se
encuentre debidamente soportada y que
esté firmada y rubricada, escanea y
archiva en la carpeta electronica
designada.

¢ Es adecuacion liquida?

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

Entrega adecuacion a la Direccién de
Contabilidad.
(Continta en la actividad no. 38)

Prepara afectacion liquida y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y Bancos; asi mismo prepara copia
de la misma y entrega a la Direccion de
Contabilidad, a través de control de
gestion.

22

23

24

25

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe y revisa que las afectaciones
originales de ampliacion y/o reduccion
con fima de la o el Oficial Mayor,
proporcionadas por la Direccién de
Programacién y Presupuesto, sean
correctas y estén completas, y de ser asi,
se sellan de recibido.

Identifica tipo de recurso y compromiso
que soporta la afectacion.

Registra la informacién de la afectacion
en el archivo de Compromisos Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Elabora, imprime y firma el formato de
Traspaso para movimientos entre
cuentas.

e Formato de
traspaso

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 mi
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C

" Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
26 |Jefatura de Unidad Entrega a la  Subdireccion de

Departamental de Caja |Concentracion y Control de Fondos, el

y Bancos formato de  Traspaso, anexando

afectacion con la informacion de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Ingresos (cuentas bancarias), para su
revisién y firma.

27 |Subdireccion de Revisa el formato de Traspaso vy
Concentracion y Control | afectacion.
de Fondos

¢ Es correcta la informacion?

No. Continlda en la actividad no.28
Si. Contintia en la actividad no. 29

28 Emite observaciones y envia Afectacion a ¢ Observaciones
la Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A” o0 “B".

(Regresa a la actividad no. 3)

29 Firma el formato de Traspaso, informa a
la persona titular de la Direccién de
Administraciéon Financiera y lo devuelve a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y Bancos.

30 |Jefatura de Unidad Recibe formato de Traspaso firmado y la
Departamental de Caja |afectacion, y entrega a la Jefatura de
y Bancos Unidad Departamental de Pagos, para

que realice el traspaso.

31 |Jefatura de Unidad Recibe formato de Traspaso firmado y la
Departamental de afectacion correspondiente, revisa y
Pagos procede a realizar el traspaso.

32 Entrega formato y comprobante del

Traspaso, afectacion y comprobante del
traspaso a la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Bancos.
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No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

33

34

35

36

37

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe y revisa el formato del traspaso y
valida que el importe de los
comprobantes de traspaso y la cuenta
coincidan con lo sefialado en el formato.

¢ Es correcta la informaciéon?

No. Continta en la actividad no. 34
Si. Continta en la actividad no. 35

Emite observaciones y devuelve formato
de Traspaso a la Subdireccion de
Concentracion y Control de Fondos.
(Regresa a la actividad no. 28)

Registra informacion del traspaso en el
archivo de Compromisos indicando folio y
fecha del traspaso.

Archiva la afectacion con el formato de
traspaso y comprobante del mismo, como
resguardo.

Entrega original de los documentos a la
Direccion de Contabilidad y recaba firma
y sello en el Acuse de recibido.

e Observaciones

38

Direccion de
Contabilidad

Recibe Adecuacién original a través de
Control de Gestion, da conocimiento a la
Subdireccion de Contabilidad y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental, segun
su competencia.

39

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad de
Ingresos y Egresos y/o
Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Noéminas y Obligaciones

Recibe afectacion, verifica el reporte y
registro en el Sistema Integral de Control
Presupuestal, asi como la documentacién
soporte segun le corresponda.

¢ Es correcta la informaciéon?

No. Continta en la actividad no.40
Si. Continta en la actividad no.41

e Sistema

MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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< e - Documentos y/o
No. Area Descripcidn de la actividad. sistemas de apoyo.
40 Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental que elaboro la
Adecuacién, la aclaracion o correccion
segun corresponda, hasta que no tenga
observacion alguna.
(Regresa a la actividad no. 6)
41 |Jefatura de Unidad Realiza el registro contable e imprime la
Departamental de poliza y remite expediente a la
Contabilidad de Subdireccién de Contabilidad, para su
Ingresos y Egresos y/o |revisién y rubrica.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Néminas y Obligaciones
42 | Subdireccion de Recibe poliza con la documentacion
Contabilidad soporte, revisa y rubrica, y
posteriormente, turna a la Direcciéon de
Contabilidad, para su revision.
43 |Direccion de Recibe expediente, revisa y firma la
Contabilidad péliza y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion de Organos
de Control, para su resguardo y archivo.
44 | Jefatura de Unidad Recibe las Adecuaciones, las archiva en
Departamental de carpetas por consecutivo y las mantiene
Atencién de Organos de | bajo resguardo en el Archivo asignado a
Control la Direccion de Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Ejecutiva de

Direccion de Programacion y

Subdireccion de Presupuesto y

Recibe solicitudes
de adecuacion
presupuestal y turna
para su aplicacion

Recibe y tuma a la
Subdireccion de

Adecuacion
presupuesiana

Recursos Financieros Presupuesto Ejercicio del Gasto “A” o “B”
{ Inicio )
v 1 2 @ 3

Recibe y revisa el
tipo de adecuaciones

Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A” y "B" para
su revision
Adecuacion
presupuestaria

v

v

presupuestarias
planteadas por las
areas requirentes

iAprueba
adecuacion
?

Comunica rechazo
al area solicitante
derivado de la falta
de presupuesto

L 5
Envia la adecuacion
presupuestaria a la JUD

correspondiente para su
aplicacion

Adecuacian
presupuestaria
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Q5 .

Recibe, integra,
elabora y registra en
el sistema la
adecuacion
presupuestaria

No iRequiere
adecuacion

programatica
?

P 9

Envia la adecuacion
presupuestal para la
realizacion de la

afectacion
programatica —
Lmi
presupuestaria
A 4
Y 7 8
B
Envia a la Recibe y revisa la
adecuacion, asi como

Subdireccion de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

o “B" para su revision
Adecuacion
presupuestaria

h 4

el soporte documental
que la integra, rubrica
y turmna para validacion
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Direccion de Programacion y

adecuaciones y

JUD de Control y Evaluacion Subdireccion de Programacion
Programatica y Evaluacion Presupuesto
@ ! 10 1
Recibe las Recibe y revisa las

adecuaciones
programaticas

h 4

elabora la afectacion
programatica y turna
para su revision

solicitadas por las
areas requirentes

:Es comrecta Si
la

adecuacion?

Envia observaciones
ala Jefatura de
Control y Evaluacion
Programatica, para
suU correccion

v

Rubrica turna a la
Direccion de

14

Recibe afectacion y
documentos que la
# integran, rubrica y

Programacion y
Presupuesto para su
validacion y rdbrica

turna para tramite de
aprobacion

Adecuacion
presupuestaria

)

Soporte
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15 16
;eecéﬁgl:s)r;li Recibe y firma las 19
. . adecuaciones, Recibe adecuacion
programatico- " remite para su i 5
presupuestales y las " par valida que esté
envia para firma atencion ™ soportada, firmada y
— ! rubricada, escanea y
prmpuei:la P"E‘Ilm archiva
iEs Si
adecuacion
- 17 18 liquida?
Recibe adecuacion y ) .
entrega a la Direccion Re;lrge;];(rjrf‘:;;gg_lon
de Programacion > )
Presup?]%sto para zu presupuer;tgl y_tremlte
A para tramite
framite Entrega adecuacion
MM.:E; a la Direccion de
presupuestana Contabilidad
Adecuacion
presupuestaria

I 21

Prepara afectacion
liguida para entrega
y copia de la misma

y entrega a través

de control de gestion

]
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. Subdireccion de Concentracion
JUD de Caja y Bancos y Control de Fondos JUD de Pagos
27
22
- - Revisa el formato de
Recibe y revisa que > Traspaso y
las afectaciones afectacion

sean correctas y
estén completas, se
sellan de recibido

l 23

Identifica tipo de
recurso y
compromiso que
soporta la afectacion

¢ 24

Registra la
informacion de la \ 28

Si

iEs comrecta
la

informacion?

afectacion en el - -
archivo Emrl!e observac!ones y
envia Afectacion a la
Subdireccion de
25 o
Presupuesto y Ejercicio
Elabora, imprime y del Gasto "A” 0 "B".

firma el formato de §
Observaciones
Traspaso para

movimientos entre

cuentas
Formato de
traspaso

v 26
Entrega el formato a Firma formato de Recibe formato de
la Subdireccion de traspaso y lo Traspaso firmado y la
Concentracion y devuelve a la JUD » afectacion, revisa y
Control de Fondos de Caja y Bancos procede a realizar el
para revision y firma traspaso
Formato de
Formato de traspasoc
traspaso r a2
Entrega formato y
comprobante del
l 30 Traspaso, afectacion
Recibe formato de y comprobante del
traspaso firmado y traspaso
afectacion y entrega Formato de
para que realice el traspaso
traspaso v
= LE/
1517

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025



738

Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 144 Jueves 28 de agosto del 2025

PiPJCDMX

P LODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS
JUD de Contabilidad de
2 A Ingresos y Egresos / - o
- Direccion de . Subdireccion de
St de Cais y Baricos Contabilidad e m;’gg :fj m‘rﬂi"‘:’“ y Contabilidad
Obligaciones

33
Recibe y revisa
documentacion,
valida el importe de
los comprobantes de a8
traspaso 39
Recibe Adecuacion Recibe afectacion,
| oOriginal a través de »| verificaen sistema y
:Es correcta si Control de Gestion y verifica soporte
la tuma documental
informacion?

Adecuacion N
Sistema

Emite observaciones

Y envia ala &Es correcta si
Subdireccion de . B
Concentracion y informacién?

Control de Fondos.

Observaciones

Solicita la aclaracion
0 correccion segudn

£ 35 comesponda, hasta

que no tenga

Registra informacion del oL
observacidn alguna

traspaso en el archivo
de Compromisos
indicando folio y fecha
del traspaso

b 36 ! 41 42

Archiva la afectacion - -
con el formato de Realiza el registro
traspaso y comprobante contable imprime
del mismo, como poliza y remite
resgual"do expediente para su
revision y rubrica

v 37

Entrega original de
los documentos y
recaba firma y sello
en el Acuse de
recibido

Recibe poliza, revisa
y rubrica, remite
para su resguardo y
archivo

Poliza

Expediente Expediente

Original de
documentos
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43

Recibe expediente,
revisa y firma la
poliza y remite para
su resguardo y

archivo

v 44

Recibe adecuaciones,
las archiva por
consecutivo y las
resguarda en Archivo

Fin
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Objetivo general: |Elaborar los estados e informes financiero 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. En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios, la Ley
de Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, asi como en la normatividad emitida por el Consejo Nacional de
Armonizaciéon Contable (CONAC).

A continuacién, se enuncian los principales reportes financieros contables emitidos

por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México:

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

+ Estado de Situacion Financiera

¢ Estado de Situacion Financiera Comparativo
e Estado de Actividades

e Estado de Actividades Comparativo

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

e Estado de Variacién en la Hacienda Publica

e Estado Analitico de la deuda y Otros Pasivos
¢ Informe sobre Pasivos Contingentes

¢ Notas a los Estados Financieros
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LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
Y MUNICIPIOS

» Estado de Situacién Financiera Detallado - LDF
+ Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos - LDF

» Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos —
LDF

2. Los estados e informes financieros contables mensuales deberan generarse los

primeros quince dias naturales del mes posterior al que se reporta, excepto
tratandose de Informes de Avance Trimestral y Cuenta Publica; los cuales deberan
generarse de conformidad a la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones y Ejercicio de los Recursos de la Ciudad de México, asi como en
los plazos que establezca la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México.

. Los informes de Avance Trimestral y el Informe de Cuenta Publica se enviaran al

Pleno del Consejo de la Judicatura para que sean autorizados, para que posterior a
ello, sean remitidos a la Direccion General de Armonizacién Contable y Rendicién
de Cuentas de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México,
para su integracion al Informe del Gobierno de la Ciudad de México.

. El Informe de Cuenta Publica, se emitira de conformidad con la “Guia para la

Integracion de la Cuenta Publica de la Ciudad de México”, para consideracion y
aprobacion del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, y
posteriormente, para su envio a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México.

. La informacion 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.
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6. Los estados e informes financieros contables deberan ser elaborados por la Jefatura
de Unidad Departamental de Registro Contable de Nominas y Obligaciones y la
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad de Ingresos y Egresos,
revisados por la Subdireccion de Contabilidad y con visto bueno de la Direccion de
Contabilidad.

7. 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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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de
Contabilidad

Recibe de la Direccién de Programacion
y Presupuesto, en forma continua, la
documentacion justificatoria y
comprobatoria del gasto e ingresos
autorizados en el presupuesto anual,
autogenerados y afectaciones liquidas, y
remite e instruye a las Jefaturas de
Unidad Departamental de Registro
Contable de Néminas y Obligaciones, y
de Contabilidad de Ingresos y Egresos,
que se realicen los registros contables
que correspondan de conformidad a la
normatividad aplicable.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Noéminas y Obligaciones
/ Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad de
Ingresos y Egresos

Recibe la documentacion justificatoria y
comprobatoria del gasto e ingresos del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de Meéxico, clasifica, analiza, valida y
registra en el sistema contable
denominado “Sistema Integral de Control
Presupuestal”.

¢Es correcta la informacion?

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

Realiza las correcciones en el sistema de
contabilidad cuando es error de registro y
cuando se detecta error en la
documentacion se devuelve con oficio a
la Direccion de Programacion vy
Presupuestos para su correccion y/o la
elaboracién del Documento Multiple
correspondiente.

(Regresa a la actividad no. 1)

Verifica en el ambito de su competencia
que todos los registros estén reconocidos
en el Sistema Contable e imprime las
polizas de ingreso, egresos y diario,
segun corresponda.

e Sistema

e Sistema

e Sistema

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025

410



744

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

PODER JUDICIAL
IDAD = MEXICC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

: S . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

5 |Jefatura de Unidad Rubrica las polizas impresas, integra
Departamental de expediente y lo remite a la Subdireccion
Registro Contable de de Contabilidad, informando que la
Noéminas y Obligaciones |totalidad de los registros se encuentran
/ Jefatura de Unidad en el Sistema Contable.

Departamental de
Contabilidad de
Ingresos y Egresos

6 |Subdireccion de Recibe expediente con la documentacion
Contabilidad justificatoria y comprobatoria del gasto e

ingreso, revisa polizas contables vy
rubrica.

7 Genera Balanza de Comprobacion y « Balanza de

solicita a las y los Jefes de Unidad Comprobacién
Departamental evidencia de los tramos

de control del cierre como lo son:

conciliacién  contables conciliaciones

bancarias, de almacén, bienes muebles,

inmuebles e intangibles, ingresos y la

contable presupuestal.

8 |Jefatura de Unidad Genera y revisa auxiliares contables, asi » Auxiliares
Departamental de como los tramos de control del cierre, contables
Registro Contable de como lo son: conciliaciones contables
Nominas y Obligaciones | conciliaciones bancarias, de almaceén,

[ Jefatura de Unidad bienes muebles, inmuebles e intangibles,
Departamental de ingresos y contable presupuestal.
Contabilidad de
Ingresos y Egresos ¢ Detecta errores u omisiones?
Si. Continua en la actividad no. 9
No. Continta en la actividad no.10
9 Corrige errores u omisiones.
(Continua en la actividad no. 10)
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos L
sistemas de apoyo.
10 |Jefatura de Unidad Genera los estados financieros a detalle
Departamental de para su analisis interno y envia a la
Registro Contable de Subdireccién de Contabilidad para su
Noéminas y Obligaciones | validacion.
! Jefatura de Unidad (Continua en las actividades no. 11y 13)
Departamental de
Contabilidad de
Ingresos y Egresos
11 Genera Balanza de Comprobacion y « Estados de
elabora estados financieros en los Situacion
formatos establecidos de conformidad a Financiera
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y a la Ley de Disciplina
Financiera.
12 Turna la Balanza de Comprobacion a la
Subdireccién de Contabilidad, para su
revision.
13 |Subdireccion de Recibe Estados Financieros y Balanza de
Contabilidad Comprobacion, revisa, corrige en su caso
y rubrica, y los presenta a la Direccion de
Contabilidad.
14 |Direccién de Recibe, revisa y firma en el tramo de
Contabilidad control de elaboracién los Estados
Financieros y los turna a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, para
su visto bueno.
15 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y firma en su caracter de “Visto
Recursos Financieros |Bueno” los informes financieros y los
remite al Oficial Mayor, para su
autorizacion.
16 | Oficial Mayor Recibe, revisa y firma la autorizacion de
los estados financieros, y turna a la
Direccién  Ejecutiva de Recursos
Financieros, para su resguardo.
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: S . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
17 |Direccion Ejecutiva de |Recibe los Estados Financieros firmados
Recursos Financieros |y turna a la Direccién de Contabilidad,
para su resguardo.
18 |Direccion de Recibe los Estados Financieros firmados,
Contabilidad e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a Organos de
Control su archivo de conformidad con la
normatividad aplicable.
19 |Jefatura de Unidad Recibe y resguarda de conformidad con
Departamental de la normatividad aplicable en materia de
Atencién a Organos de |Archivo.
Control

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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JUD de Registro Contable de

< o o Nominas y Obligaciones / JUD . .. -
Direccion de Contabilidad de Contabilidad de Ing v Subdireccion de Contabilidad
Egresos
[ Inicio )
; . 1 2
Recibe Recibe la
documentacion, documentacion,

remite e instruye se
realicen los registros
contables

Documentos

h 4

clasifica, analiza,
valida y registra en el
sistema contable

Sistema

Realiza las correcciones|

en el sistema y cuando
se detecta emor en la
documentacion se

devuelve
Documentos
5=
; 4

Verifica que todos
los registros estén
reconocidos e
imprime las pdlizas

Sistema

r 5

Rubrica las polizas
impresas, integra

6

Recibe expediente
.| con documentacion,

expediente y lo

remite

revisa polizas y
rubrica

v 7

Genera Balanza de
Comprobacion y
solicita evidencia de
tramos de control del
cierre

Balanza de
Comprobacion
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JUD de Registro Contable de Néminas y

= g = Subdireccion de Direccion de
Obligaciones / JUD d;g(':::::bllldad de Ingresos y Contabilidad Contabilidad

Genera y revisa
auxiliares contables,
asi como los tramos
de control del cierre

Auxiliares
Contables

Si No

iDetecta
eITores u
omisiones?

L v 10
Genera los estados
Corrige errores u financieros para su
omisiones analisis y envia para
su validacion

Estados
Financieros

Genera Balanza de
Comprobacion y
elabora estados

financieros en
formatos

Estados
Financieros

Balanza de 13 14
Comprobacion Recibe Estados Recibe, revisa y firma
Financieros y Balanza en el tramo de control
, 12 ™ de Comprobacion, > los Estados
revisa, corrige y rubrica, Financieros y los tuma
Tuma la Balanza de y los presenta para su visto bueno
Comprobacion a la
Subdireccién de Estados F.Emos
Contabilidad para su Financieros nancieros
revision
Balanza de Balanza de

Comprobacion

Comprobacion

)
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Direccion Ejecutiva de

Direccion de

JUD de Atencion a

5 Oficial Mayor - :
Recursos Financieros Contabilidad Organos de Control
15 16
Recibe y firma en su Recibe, revisa y
caracter de “Visto firma la autorizacion
Bueno” los informes > de los estados
financieros y los remite financieros, y turna
para su autorizacion para su resguardo
Estados Estados
Financieros Financieros
v 17 18 19

- Recibe los Estados Recibe y resguarda
eabe los %ﬁf’ggﬁ Financieros firmados, e de conformidad con

turna para su instruye su archivo de P la normatividad

Y e conformidad con la aplicable en materia
resg normatividad aplicable de Archivo
Estados Estados
Financieros Financieros
A
Fin
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Objetivo general: | Verificar que todas las operaciones financieras (Ingresos y Egresos) del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México, se registren oportunamente en las
cuentas bancarias aperturadas especificamente para la administracion y control
de diversos recursos financieros.

1. Para el manejo, administracion y control de los recursos presupuestales asignados,
ingresos captados, fondos y valores, asi como de los egresos realizados por el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, autorizara a la Oficialia Mayor la apertura de las
cuentas bancarias que sean necesarias, por fuente de financiamiento y/o tipo de
recurso, conforme a los requerimientos que planteen la normatividad interna del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Estatal y/o Federal.

2. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion Financiera, la apertura de
una cuenta bancaria para el control y administracion por cada fuente de
financiamiento y/o tipo de recursos.

3. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion Financiera, el vigilar que los
recursos financieros (ingresos y egresos) se operen de conformidad con las cuentas
bancarias aperturadas para su fin, conforme a la autorizacion del Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

4. Sera responsabilidad de la Direccién de Contabilidad, aplicar los mecanismos de

control necesarios para asegurarse que se registren en el sistema contable y
presupuestal las operaciones bancarias (ingresos y egresos), cronolégicamente en

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 110



Jueves 28 de agostol del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 144 Manuales 751

!’;J'PJ@@HX
JPOD_I_:RJupl_QAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R PROCEDIMIENTOS

tiempo y forma, en la cuenta bancaria autorizada para el control y administracion de
los recursos bancarios.

5. Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion Financiera, actualizar los
movimientos bancarios cada semana, de cada una de las cuentas bancarias
vigentes, en archivo electronico en la red denominada “Financieros”.

6. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion Financiera, incorporar
dentro de los 10 dias siguientes al cierre de cada mes, los archivos electrénicos de
los Estados de cuentas bancarios en la red denominada “Financieros”.

7. Sera responsabilidad de la Direccién de Contabilidad, realizar la conciliacion entre
la informacion que emite el sistema contable y el estado de cuenta bancario
proporcionado por la Direccién de Administracion Financiera.

8. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion Financiera, entregar un
cierre mensual a la Direccion de Contabilidad para efectos de realizar las
conciliaciones bancarias, a mas tardar los primeros 3 dias de cada mes, mismo que
se integra de lo siguiente:

» Corte de chequera de cada cuenta bancaria

+ Relacion de cheques emitidos cada mes de cada cuenta bancaria.

+ Relacion de cheques de caja que se emitieron a través del Banco que
corresponda.

+ Relacion de cheques cancelados de cada una de las cuentas bancarias.

+ Relacion de cheques pendientes de pago y/o en transito.

+ Relacion de las érdenes de pago emitidas

+ Cancelacién de ordenes de pago

+ Relacion de érdenes de pago pendientes al cierre de cada mes.
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9. Sera responsabilidad de la Direccién de Contabilidad, informar a la Direccién de
Administracion Financiera las diferencias encontradas entre los registros contables
y el Estado de Cuenta Bancario, para su aclaracién y/o correcciéon, en caso de

proceder.

10.En caso de que existan reintegros de némina quincenales o complementarios como
partidas en conciliacion, sera responsabilidad de la Direccién de Administracion
Financiera, solicitar la aclaracion correspondiente ante la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos, para que, en su caso, se realicen los tramites correspondientes

y se realicen los registros presupuestales y contables correspondientes.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de
Administracién
Financiera

Informa a la Direccion de Contabilidad,
dentro de los 3 dias naturales siguientes
al cierre de cada mes, que se han
incorporado los archivos electrénicos de
los estados de cuentas bancarias en la
red denominada “Financieros”.

Direccion de
Contabilidad

Recibe informacion y solicita a la Jefatura
de Unidad Departamental de Registro
Contable de Nomina y Obligaciones y
Jefatura de Unidad Departamental de
Ingresos y Egresos, revisar y conciliar los
instrumentos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Noémina y Obligaciones
y Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos y Egresos

Reciben instruccién y extraen del
“Sistema Integral de Control
Presupuestal” los auxiliares contables y lo
confrontan con cada uno de los
movimientos de estados bancarios
ubicados en la red de Financieros.

¢ Hay diferencias?

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

Procede al registro contable, y una vez
que se han registrado todos y cada uno
de los movimientos, informa a la
Subdireccién de Contabilidad y se
entregan los documentos fisicos para su
revision.

(Continua en la actividad no. 10)

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro de Ingresos
y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos, las aclaraciones y/o informacion
soporte por los depoésitos y retiros
bancarios no registrados en el sistema
contable.

e Sistema
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PROCEDIMIENTOS

: o . Documentos y/o
No. |Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

6 |Jefatura de Unidad Recibe la solicitud y proporciona la
Departamental de informacion soporte y/o hace las
Registro de Ingresos aclaraciones pertinentes que se originan
y/o Jefatura de Unidad |por las partidas no conciliadas a la
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos Registro Contable de Nomina vy

Obligaciones y Jefatura de Unidad
Departamental de Ingresos y Egresos.
¢ Se tiene documentacion soporte?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8

7 Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro Contable de
Noémina y Obligaciones y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ingresos y
Egresos que no se cuenta con
documentacion soporte.
(Continua en la actividad no.11)

8 Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro Contable de
Noémina y Obligaciones y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ingresos y
Egresos la documentacién soporte.

9 |Jefatura de Unidad Recibe la documentacion soporte que
Departamental de justifica el movimiento bancario, procede
Registro Contable de al registro contable, y una vez que se han
Nomina y Obligaciones |registrado todos y cada uno de los
y Jefatura de Unidad movimientos, informa a la Subdireccion
Departamental de de Contabilidad y entrega los
Ingresos y Egresos documentos fisicos para su revision.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe y revisa el registro de todas las
polizas del mes de que se trate para
obtener la Balanza de Comprobacion en
donde aparezcan los saldos de cada una
de las cuentas bancarias, y solicita a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Contable de Nomina vy
Obligaciones y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ingresos y Egresos, las
conciliaciones bancarias.

3l

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Noémina y Obligaciones
y Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos y Egresos

Elaboran los formatos establecidos para
las Conciliaciones Bancarias mensuales,
partiendo del saldo final del banco para
posteriormente llegar al saldo contable.

Archivan los formatos descritos una vez
que se encuentren concluidos e incluyan
firmas de Elabord y/o Revisé de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Contable de Nomina vy
Obligaciones y Jefatura de Unidad
Departamental de Ingresos y Egresos, y
posteriormente, remiten en una sola
carpeta a la  Subdireccion de
Contabilidad.

o Formatos de
conciliacion
bancaria

13

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe la conciliacion con su
documentacion soporte, verifica y firma
en su caracter de revisor y turna a la
Direccién de Contabilidad, para su visto
bueno.

14

Direccion de
Contabilidad

Recibe y da el visto bueno a las
conciliaciones bancarias, las firma y las
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Organos de
Control, para su resguardo.
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Jefatura de Unidad Recibe la carpeta mensual de
Departamental de Conciliaciones Bancarias y las mantiene
Atencién a Organos de |bajo resguardo en el Archivo asignado a
Control la Direccién de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Di 160 de Administracio JUD de Registro Contable de
'“’°°'°“F. IS LEHCIGH Direccién de Contabilidad Némina y Obligaciones y JUD
inanciera de Ing VE
( Inicio )
y ! 2 3
Informa que se han Recibe informacion y Extraen del sistema los
incorporado los solicita a sus auxiliares contables y lo
archivos electronicos »  Jefaturas revisar y » confronta con cada uno
de los estados de conciliar los de los movimientos de
cuentas bancarias instrumentos estados bancarios

Sistema

No Si

&Hay
diferencias?

Procede al registro
contable, informa y
entrega los documentos
para su revision

{F}\fﬂ

I 5

Solicita las aclaraciones
ylo informacion soporte
por los depaositos y
retiros no registrados en)|
el sistema contable
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; JUD de Registro Contable de
JUD de Registro de Ingresos | yshina v Obligaciones y JUD | Subdireccién de Contabilidad

o D e Pages de Ingresos y Egresos

Recibe solicitud y
proporciona la
informacion soporte yio
hace las aclaraciones
pertinentes

9 10
No, éSe tienen sSi Recibe la - -
documentos documentacion soporte Fil;';('}be gorl?;]tga aesl.us
soporte? —»{ procede al registro » €d J efgluras las
contable, informa y conciliaciones bancarias|

entrega los documentos

7
Motifica que no se @ l

cuenta con "

documentacion

soporte Elaboran los formatos
de conciliaciones

% bancarias

8 Y 12 13
r ~ - e
Archivan los formatos Recibe la conciliacion
Envia la descritos una vez que con su documentacion
documentacion se encuentren » soporte, verifica, firma |
concluidos y remiten en turna para su visto
bueno
Conciliacion

soporte una sola carpeta
Documentacién @]

2]
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Direccion de Contabilidad JUD de Atencion a Organos de Control

14

Recibe y da el visto
bueno a las
conciliaciones, las firma
y las devuelve para su

resguardo
Conciliacion

, 15

Recibe la carpeta de
Conciliaciones y las
mantiene bajo
resguardo en el
Archivo

Fin
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Objetivo general: [Dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en materia

de rendicién de cuentas, a través de la carga de informacion en la plataforma del

SEVAC, de los apartados de Registros Contables, Presupuestarios vy
Administrativos, asi como de Transparencia y Cuenta Publica, en los plazos
establecidos para tal efecto.

1

El Consejo Nacional de Armonizacion Contable implementé el aplicativo
denominado Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC), con
la finalidad de conocer el grado de avance de los entes publicos de la Ciudad de
México, respecto a los diferentes temas relacionados con la armonizacién contable,

de conformidad con la Ley en la materia.

. EI SEVAC evalua cinco apartados principales en relacion a la informacion financiera

armonizada, siendo estos los siguientes: Registros Contables, Registros

Presupuestarios, Registros Administrativos, Transparencia y Cuenta Publica.

Cada uno de estos apartados, de acuerdo con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, contiene informacién trimestral, semestral y anual, los cuales seran

objeto de evaluacién segun corresponda el periodo.
El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, dara respuesta en el ambito

de su competencia a los apartados establecidos en la Evaluacion de la

Armonizacion Contable, en tiempo y forma.
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4. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, fungira como Enlace Oficial ante

el Consejo de Armonizacion Contable de la Ciudad de México (CONSACCDMX) y
la Auditoria Superior de la Ciudad de México (ASCM).

. Se entendera como area competente, cualquier area que conforma al Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, que se encuentre involucrada en las

operaciones del rubro sujeto a revision.

. La informacién y documentacién requerida para carga en la plataforma del SEVAC,

sera proporcionada por las areas involucradas en las operaciones, en los tiempos y
términos establecidos por la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros para su
concentracion, de conformidad a los plazos previamente notificados en la
Plataforma por el CONSACCDMX.

. Las areas competentes, seran responsables de la entrega de la informacion y

documentacion, asi como de su contenido.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de
Contabilidad

Recibe del CONSACCDMX Calendario
de Actividades de la evaluacién de la
armonizacién contable del periodo
correspondiente, hace de conocimiento a
la Subdireccion de Contabilidad y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Contable de Nominas vy
Obligaciones, para su atencion vy
seguimiento.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Noéminas y Obligaciones

Recibe Calendario de Actividades.

Realiza capacitacion en la plataforma
virtual conforme al Calendario de
Actividades.

Analiza e identifica el tipo de informacion
y documentacion que se debe de cargar
en la plataforma del SEVAC.

Elabora oficio(s) para solicitar a las areas
competentes que proporcionen
informacion y documentacién conforme a
los apartados del SEVAC y al periodo
correspondiente.

Remite oficio(s) a la Subdireccién de
Contabilidad, para su validacién.

» Oficio(s)

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe oficio(s), valida y turna a la
Direccién de Contabilidad para su Visto
Bueno.

Direccion de
Contabilidad

Recibe oficio(s) y da Visto Bueno.

Turna oficio(s) para autorizacion y firma
de la persona ftitular de la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.
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Documentos y/o

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

10 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio(s), autoriza y firma.
Recursos Financieros
it Remite oficio(s) a la Direccién de
Contabilidad para que se realice el
tramite correspondiente.

12 |Direccion de Recibe oficio(s) y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Registro
Contable de Néminas y Obligaciones.
13 |Jefatura de Unidad Recibe oficio(s) y turna a las areas
Departamental de competentes.

Registro Contable de
Noéminas y Obligaciones

14 |Areas competentes Reciben solicitud de informacién.

15 Envian respuesta a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros, para su
consolidacion.

16 |Direccion Ejecutiva de |Recibe respuesta y turna a la Direccion
Recursos Financieros  |de Contabilidad.

17 |Direccion de Recibe respuesta y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Registro
Contable de Néminas y Obligaciones, a
fin de que sea revisada.

18 |Jefatura de Unidad Recibe respuesta y verifica la informacion
Departamental de y/o documentacion.

Registro Contable de
Nominas y Obligaciones ¢ Cumple con lo solicitado por el
SEVAC?

No. Continua en la actividad no. 19
Si. Continua en la actividad no. 20
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

20

21

22

23

24

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro Contable de
Nominas y Obligaciones

Informa a la Subdireccion de Contabilidad
sobre las observaciones encontradas y
realiza oficio para las areas competentes.
(Regresa a la actividad no. 6)

Consolida las respuestas de las areas
competentes.

Requisita encuesta en los apartados
correspondientes de la plataforma del
SEVAC.

Envia a revision de la ASCM, a fravés de
la plataforma de SEVAC.

Verifica los resultados de la evaluacion de
la ASCM.

¢Los resultados cumplen con lo
requerido?

No. Continua en la actividad no. 24
Si. Continua en la actividad no. 25

Revisa las observaciones realizadas por
la ASCM, nofifica a la Direccion de
Contabilidad y a la Subdireccién de
Contabilidad, y realiza oficio para las
areas competentes.

(Regresa a la actividad no. 6)

Recibe evaluacion de la armonizacion
contable del periodo correspondiente, y la
comunica a la Direccion de Contabilidad.

e Oficio

26

Direccion de
Contabilidad

Toma conocimiento y comunica mediante
oficio el grado de avance alcanzado en la
evaluacién a la Direcciéon Ejecutiva de
Recursos Financieros, a través de las
notas de los estados financieros.

e Oficio
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27 |Direccién Ejecutiva de |Recibe en el oficio correspondiente del
Recursos Financieros Informe de Avance Trimestral, el grado de
avance alcanzado en la evaluacién y
comunica al Pleno del Consejo de la
Judicatura el grado de Avance obtenido

por el Tribunal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Contabilidad

JUD de Registro Contable de
Noéminas y Obligaciones

Subdireccion de Contabilidad

Inicio

Recibe Calendario,
hace de conocimiento, o| Recibe calendario
y turna para su 7 de actividades
atencion y seguimiento
Calendario
v 3

Realiza capacitacion
en la plataforma
virtual conforme al
Calendario de
Actividades

h J 4

Analiza e identifica el
tipo de informacion y
documentacion que se
debe de cargar en la
plataforma del SEVAC

\ 5
Elabora oficio(s) para
solicitar a las areas que

proporcionen
informacion y

documentacion
oo =
k.

v 6

Remite oficio(s) a la
Subdireccion de

Contabilidad, para
su validacion

Recibe oficio(s),
valida y turna a la
> Direccion de
Contabilidad para su

Visto Bueno
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Direccion de

Direccion Ejecutiva de

JUD de Registro

e - ; Contable de Néminas Areas Competentes
Contabilidad Recursos Financieros Obligacio y
8 10
Recibe oficio(s) y da 5| Recibe oficio(s),
Visto Bueno autoriza y firma
A 4 9 r "
Tuma oficio(s) para Re'git:’egzgz(:éa fa
autorizacion y firma de abil
la persona titular de la Con ablll_lda(;pla‘ra qtge
DERF se realice _raml
comrespondiente
Recibe oficio(s) y tuna . )
ala JUD de Registro ,| foche oncoc)y .| Reciben solicitud de
Contable de Nominas g competentes 7 informacion
y Obligaciones Pe
i B}]
v 15

Envian respuesta a la
DERF para su
consolidacion

h
B
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Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccion de Contabilidad

JUD de Registro Contable de
Noéminas y Obligaciones

Recibe respuesta y

17

Recibe respuesta y

turna a la Direccion
de Contabilidad

18

Recibe respuesta y
verifica la informacion

A4

turna, a fin de que
sea revisada

h 4

y/o documentacion

No zCumple con Si

Io solicitado

Informa sobre las
observaciones
encontradas y realiza
oficio para las areas

competentes
s

=

Consolida las
respuestas de las areas
competentes

21

A
Requisita encuesta
en los apartados
correspondientes de
la plataforma del
SEVAC
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JUD de Registro Contable de
Nominas y Obligaciones

Direccion de Contabilidad

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Envia a revision de

la ASCM, a través

de la plataforma de
SEVAC

I

Verifica los
resultados de la
evaluacion de la

ASCM

22

Revisa observaciones
realizadas por la
ASCM, notifica'y

realiza oficio para las

areas competentes
sl

=

Recibe evaluacion
de la ammonizacion

26

Toma conocimiento y
comunica el grado de

27

Recibe en el oficio del
Informe de Avance
Trimestral el grado de

h 4

avance alcanzado, a

h 4

contable del periodo

comrespondiente, y la
comunica

través de las notas de
los estados financieros

avance alcanzado en la
evaluacion y comunica
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Procedimiento: Actualizacion de las obligaciones de transparencia inherentes a la Direccion
DERF-009 Ejecutiva de Recursos Financieros.

Objetivo general: |Actualizar dentro del ambito de competencia de la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros, las obligaciones de transparencia que son publicadas en
la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Obligaciones de
Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. La publicaciéon de las obligaciones de fransparencia, inherentes a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, se efectuara de conformidad con lo establecido
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

2. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros actualizara los formatos de carga
del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma
Nacional de Transparencia, y de los Lineamientos Técnicos para publicar,
homologar y estandarizar la informacion de las Obligaciones, en los plazos
establecidos en el Calendario de Actualizacion de las Obligaciones de
Transparencia, para las areas obligadas del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México.

3. Se entendera como Direcciones de area adscritas a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros: la Direccién de Programacion y Presupuesto, la Direccién de
Contabilidad y la Direccion de Administracion y Financiera.

4. Las Direcciones de Area adscritas remitiran la informacién los formatos de carga

correspondientes en los plazos y términos establecidos por la Direccion de
Contabilidad, para su concentracion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe Calendario de Actualizacion de
las Obligaciones de Transparencia, para
las areas obligadas, del frimestre
correspondiente y turna mediante folio
asignado por Control de Gestion a la
Direccién de Contabilidad, para su
coordinacion.

Direccién de
Contabilidad

(Enlace con la Unidad
de Transparencia)

Recibe Calendario de Actualizacion de
las Obligaciones de Transparencia y
turna a la Subdireccion de Contabilidad,
para su coordinacién con el area que
detenta la informacién y con base a los
criterios de atencidon conforme a Ia
normatividad en la materia.

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe Calendario de Actualizacion de
las Obligaciones de Transparencia, para
las areas obligadas, del frimestre
correspondiente y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Organos de Control, para su seguimiento
y atencion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Organos de
Control

Recibe Calendario de Actualizacion de
las Obligaciones de Transparencia.

Turna a las Direcciones de Area adscritas
a la Direccion Ejecutiva Recursos
Financieros, Calendario y los formatos
para que sean debidamente requisitados
en el ambito de su competencia, para su
publicacion.

Direcciones de area
adscritas a la Direccion
Ejecutiva Recursos
Financieros

Reciben formatos y requisitan conforme
al Calendario de Actualizacion de las
Obligaciones de Transparencia, y envian
junto con archivos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Organos de
Control para la generacion de
hipervinculos.

e Formatos

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 2M



772

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

PODER JUDICIAL
Il ) MEXICI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

: S . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

7 |Jefatura de Unidad Recibe formatos y archivos, y revisa que
Departamental de la informacion corresponda al periodo
Atencion a Organos de |establecido en el Calendario de
Control Actualizacion de las Obligaciones de

Transparencia.
¢iCorresponde?

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

8 Envia a las Direcciones de Area de la
Direccién Ejecutiva Recursos
Financieros, los formatos para que sean
debidamente requisitados.
(Regresa a la actividad no. 6)

9 Remite archivos para la creacion de
hipervinculos a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Mexico.

10 |Unidad de Recibe archivos, genera hipervinculos y
Transparencia del remite a la Jefatura de Unidad
Tribunal Superior de Departamental de Atencién a Organos de
Justicia de la Ciudad de | Control, para su integracion.

Mexico

11 |Jefatura de Unidad Recibe hipervinculos.
Departamental de
Atencién a Organos de
Control

12 Incorpora el hipervinculo en el campo del

formato correspondiente.

13 Sube los formatos en el Sistema de e Sistema

Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Organos de
Control

Remite los formatos de carga de la
Plataforma Nacional de Transparencia
con sus respectivos acuses y los
formatos en hoja de calculo de los
Lineamientos Técnicos para Publicar,
Homologar y Estandarizar la Informacién
de las Obligaciones a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, estos
ultimos para su publicacion.

15

Unidad de
Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Recibe los formatos de carga de la
Plataforma Nacional de Transparencia y
sus acuses, asi como los formatos en
hoja de calculo de los Lineamientos
Técnicos para Publicar, Homologar y
Estandarizar la Informacion de las
Obligaciones; publica en el Portal de
Obligaciones de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México y envia a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros solicitud para
que valide la informacién (Valor Hash)
publicada en el Portal de Transparencia.

16

17

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe solicitud para validar Ia
informacion (Valor Hash) inherente al
area, publicada en el Portal de
Transparencia.

Remite a la Direccion de Contabilidad
para que coordine la atencion de la
solicitud.

18

Direccion de
Contabilidad

Recibe solicitud y turna a la Subdireccién
de Contabilidad para la validacién de la
informacion publicada en el Portal de
Transparencia.
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19 |Subdireccion de Recibe solicitud y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Atencién a

Organos de Control, para su seguimiento
y atencion.

20 |Jefatura de Unidad Recibe solicitud y revisa su contenido y
Departamental de los hipervinculos de los formatos
Atencion a Organos de |publicados en el Portal de Transparencia
Control del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México.
¢La informacién publicada en el

Portal de Transparencia es correcta?
No. Continta en actividad no. 21
Si. Continua en actividad no. 24

21 Remite a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México comentarios de los formatos
publicados.

22 |Unidad de Atiende las observaciones e informa a la
Transparencia del Jefatura de Unidad Departamental de
Tribunal Superior de Atencién a Organos de Control.

Justicia de la Ciudad de
Mexico

23 |Jefatura de Unidad Verifica que se hayan realizado las
Departamental de modificaciones sugeridas.

Atencién a Organos de
Control

24 Elabora oficio para comunicar a la Unidad + Oficio

de Transparencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México que la
informacion fue revisada, manifestando
de conformidad con lo publicado y se
envia Valor Hash.

25 Remite oficio a la Subdireccion de

Contabilidad, para su validacién.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos L

sistemas de apoyo.

26 |Subdireccién de Recibe oficio y turna a la Direccién de
Contabilidad Contabilidad, para su visto bueno.

27 |Direccién de Recibe oficio y da visto bueno.

Contabilidad

28 Turna oficio para autorizacion y firma de

la persona titular de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros.

29 |Direccién Ejecutiva de |Recibe oficio, autoriza y firma.

Recursos Financieros
30 Remite oficio a la Direccion de
Contabilidad, para que se realice el
tramite correspondiente.

31 |Direccién de Recibe oficio y turna a la Jefatura de

Contabilidad Unidad Departamental de Atencion a
Organos de Control, para que sea
remitido a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.

32 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y turna a la Unidad de » Correo
Departamental de Transparencia del Tribunal Superior de electrénico
Atencién a Organos de |Justicia de la Ciudad de Meéxico,

Control mediante correo electronico, en el cual se
le comunica que una vez revisada la
informacion que fue publicada en el Portal
de Transparencia se manifiesta de
conformidad, por lo que se remite el VValor
Hash correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de
Direccion Ejecutiva de Contabilidad Subdireccion de JUD de Atencion a
Recursos Financieros (Enlace con la Unidad Contabilidad Organos de Control
de Transparencia)
1
Recibe Calendario de
Actualizacion de
Obligaciones de
Transparencia y turna
mediante folio asignadol
+ 2
Recibe Calendario y
turna para su
coordinacion con el
area que detenta la
informacion
Calendario
v 3 ‘
. . Recibe Calendario
Recl'be Calendario y de Actualizacion de
uma para su P
seguimiento y atencion IasT(r);JrI‘@S:;gggséde
v 5
Turna Calendario y
formatos para que
sean requisitados,
para su publicacion

Calendario

Formatos
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Direcciones de area adscritas
a la Direccion Ejecutiva

JUD de Atencion a Organos de

Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia

Recursos Financieros Gontrol de la Ciudad de México
7
6 -
Recibe formatos y
- :
Reciben formatos, Jue 1a miommadior
Ibe C »  que la informacion
requisitan y envian corresponda al
para la generacion periodo establecido
de hipervinculos

No Si

8

Envia los formatos
para que sean
debidamente
requisitados

sl

I 9

Remite archivos para

10

Recibe archivos,

la creacion de - archi
hipervinculos a la »| genera hipervinculos
Unidad de y remite para su
Transparencia integracion
frehivos Archivos
l 11
Recibe hipervinculos
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Incorpora el
hipervinculo en el
campo del formato

comrespondiente

13

v
Sube los formatos
en el Sistema de
Portales de
Obligaciones de

Transparencia
| Sistema I

\ 14 15 16
Recibe formatos y envia Recibe solicitud para
validar la informacion

Remite los formatos de
carga de la PNT con
acuses, y los formatos

solicitud para que se

h 4

» valide la informacion

publicada en el Portal

inherente al area,
publicada en el Portal
de Transparencia

en hoja de calculo para
su publicacion de Transparencia
Formatos Solicitud
, 17 18
Remite a la Direccion Retﬂr?famgtluad y
de Contabilidad para s pa ey
que coordine la informadion publicada
atencion de la solicitud en el Portal
Solicitud Solicitud
"'Jic
9/11
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- - Unidad de Transparencia del
Subdireccion de Contabilidad | JYP 9€ A“’“g”'t":lo"'“"“s d¢ | Tribunal Superior de Justicia
on de la Ciudad de México
20

19

Recibe solicitud y

Recibe solicitud y

revisa su contenido y

los hipervinculos de
los formatos

A4

turna para su
seguimiento y
atencion

Solicitud

publicados en el Portal

iLa Informacian
publicada en gl

Atiende las
observaciones e
informa a la JUD de
Atencion a Organos

h 4

Remite a la Unidad
de Transparencia
comentarios de los
formatos publicados

de Control

l 23

Verifica que se
hayan realizado las
modificaciones

sugeridas

24

h 4

Elabora oficio para
comunicar que la
informacion fue

revisada, y se envia
Valor Hash
Oficio
A 4

]

10111
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JUD de Atencion a Subdireccion de Direccion de Direccion Ejecutiva de
Organos de Control Contabilidad Contabilidad Recursos Financieros
25 26 27
Remite oficio a la Recibe oficio y turna
Subdireccion de .| alaDireccion de » Recibeoficioy da
Contabilidad, para "| Contabilidad para su visto bueno
su validacion visto bueno
v 28 29
Turna oficio para
autorizacion y firma de Recibe oficio,
la persona fitular de la " autoriza y firma
DERF
Oficio
| 30

Remite oficio a la
Direccion de
Contabilidad para que
se realice el tramite
correspondiente

| )
l a1 Oficio
Recibe oficio y turna
para que sea
remitido a la Unidad

de Transparencia
del TSJCDMX

‘ Oficio

[ =

Recibe oficio, y tuma
a la Unidad de
Transparencia del
TSJCDMX

Correo
electronico
r

Fin
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Objetivo general:

de las auditorias realizadas por los Organos Fiscalizadores.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, fungira como Enlace con los
Organos Fiscalizadores y las areas competentes del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México para la atencion de las auditorias y de las recomendaciones

correspondientes.

Se entendera como area competente, cualquier area que conforma al Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, que se encuentre involucrada en las

operaciones del rubro sujeto a revision.

La informacién y documentacién requerida por los Organos Fiscalizadores, sera
proporcionada por las areas involucradas en las operaciones, asi como en los
plazos y términos establecidos por la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros,

para su concentracion.

Las areas involucradas en las operaciones de los rubros sujetos a revision, son
responsables de la entrega de la informacién y documentacién, asi como de su

contenido.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, coordinara el seguimiento de la
atencién de las recomendaciones, para que las areas competentes del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, proporcionen los mecanismos de

control implementados para su atencién.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 122
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe del Organo Fiscalizador, oficio de
apertura de auditoria y/o solicitud de
informacion y documentacion para su
atencion, y remite a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio de apertura de auditoria y/o
solicitud de informacién y documentacion,
para su atencion.

Turna requerimiento a la Direccion de
Contabilidad, a través de folio asignado
por Control de Gestion, para que coordine
la atencién de la auditoria y/o solicitud de
informacion y documentacion.

Direccion de
Contabilidad

Recibe oficio de inicio de auditoria y/o
solicitud de informacién y documentacion.

Analiza las caracteristicas de la auditoria
y/o documentacién de la informacion
solicitada.

Envia oficio a la Subdireccion de
Contabilidad e instruye su atencion y
seguimiento, indicando las areas a las
que se solicitara informacion para atender
la auditoria.

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe oficio de inicio de auditoria y/o
solicitud de informacién y documentacion.

Remite oficio de inicio de auditoria y/o
solicitud de informacién y documentacion
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Organos de Control, para su
seguimiento.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos L
sistemas de apoyo.
9 |Jefatura de Unidad Recibe el oficio de inicio de auditoria y/o
Departamental de solicitud de informacién y documentacién.
Atencion a Organos de
Control
10 Analiza e identifica el tipo de informacion
y documentacién requerida, asi como los
plazos establecidos para su atencién.
11 Elabora oficio(s) para solicitar a la(s) » Oficio(s)
area(s) competentes que proporcionen
informacion y documentacion conforme a
lo requerido por el Organo Fiscalizador.
12 Remite oficio(s) a la Subdireccion de
Contabilidad para su validacién.
13 |Subdireccion de Recibe oficio(s), valida y turna a la
Contabilidad Direccién de Contabilidad para su visto
bueno.
14 |Direccién de Recibe oficio(s), da visto bueno y turna
Contabilidad para autorizacion y firma de la persona
titular de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.
15 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio(s), autoriza, firma y remite a
Recursos Financieros |la Direccion de Contabilidad para que se
realice el tramite correspondiente.
16 [Direccién de Recibe oficio(s) y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Atencién a
Organos de Control, para su tramite.
17 |Jefatura de Unidad Recibe oficio(s) y envia el requerimiento
Departamental de de informacién a las areas competentes.
Atencion a Organos de
Control
18 |Areas competentes Recibe solicitud de informacion.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Areas competentes

Envia respuesta a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros para su
consolidacion.

20

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe respuesta y turna a la Direccion
de Contabilidad para su atencion.

21

Direccion de
Contabilidad

Recibe respuesta y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Organos de Control, a fin de que sea
revisada.

22

23

24

25

26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Organos de
Control

Recibe respuesta de las areas
competentes y verifica la informacién y/o
documentacion a efecto de atender el
requerimiento.

¢Cumple con lo solicitado por el
Organo Fiscalizador?

No. Continua en la actividad no. 23
Si. Continua en la actividad no. 24

Elabora oficio(s) para solicitar a la(s)
area(s) competentes que proporcionen
informacion ¥ documentacion
complementaria conforme a lo requerido
por el Organo Fiscalizador.

(Regresa a la actividad no. 12)

Consolida las respuestas de las areas
competentes.

Prepara oficio para remitir la respuesta
consolidada al Organo Fiscalizador.

Remite oficio a la Subdireccion de
Contabilidad, para su validacién.

» Oficio(s)

e Oficio

27

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe oficio, valida y turna a la Direccion
de Contabilidad para su visto bueno.
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: S . Documentos y/o

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

28 |Direccion de Recibe oficio, da visto bueno y turna para
Contabilidad autorizacion y firma de la persona titular

de la Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros.

29 |Direccién Ejecutiva de |Recibe oficio, autoriza, firma y remite a la
Recursos Financieros |Direccién de Contabilidad para que se

realice el tramite correspondiente.

30 |Direccion de Recibe oficio y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Atencién a

Organos de Control, para su tramite.

31 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y remite al Organo
Departamental de Fiscalizador.

Atencién a Organos de
Control

32 |Organo Fiscalizador Recibe respuesta, evallua y envia Informe

de Resultados Preliminares de Auditoria
a la Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Mexico.

33 |Presidencia del Tribunal | Recibe del Organo Fiscalizador Informe
Superior de Justicia de |de Resultados Preliminares de Auditoria,
la Ciudad de México y remite a la Direccion Ejecutiva de

Recursos Financieros, para su atencion.

34 |Direccién Ejecutiva de |Recibe de Presidencia del Tribunal

Recursos Financieros |Superior de Justicia de la Ciudad de
Meéxico, Infforme de  Resultados
Preliminares de Auditoria y turna a la
Direcciéon de Contabilidad para que
coordine su atencion.

35 |Direccion de Recibe el Informe de Resultados
Contabilidad Preliminares de Auditoria y verifica los

resultados.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

36

37

Direccion de
Contabilidad

¢ Se desprenden observaciones
preliminares?

No. Continua en la actividad no. 36
Si. Continua en la actividad no. 37

Infforma a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, a efecto de que
confirme los resultados en la reunién de
confronta.

(Continua en la actividad no. 44)

Turna a la Subdireccion de Contabilidad
para que se realice el seguimiento
correspondiente.

38

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe resultados y solicita a la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencion a
Organos de Control que analice la
informacion.

39

40

41

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Organos de
Control

Analiza los resultados de la auditoria e
identifica plazos de atencién.

Elabora oficio(s) para solicitar a la(s)
area(s) competentes que proporcionen
informacion y documentacion que aclare
las observaciones preliminares,
determinadas por el Organo Fiscalizador.

Remite oficio(s) a la Subdireccién de
Contabilidad, para su validacién.

» Oficio(s)

42

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe oficio(s), valida y turna a la
Direccién de Contabilidad, para su visto
bueno.

43

Direccion de
Contabilidad

Recibe oficio(s), da visto bueno y turna
para autorizacion y firma de la persona
titular de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

LR

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio(s), autoriza, firma y se
presenta a reunién de confronta
convocada por el Organo Fiscalizador,
confirma los resultados de la auditoria o
entrega informacion y documentacion
para desvirtuarlos.

45

Organo Fiscalizador

Recibe informacién y documentacion, y
envia Informe Final de Auditoria a la
Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

46

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe Informe Final de Auditoria y tura
a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros, para su atencion.

47

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el Informe Final de Auditoria y
turna a la Direccion de Contabilidad para
que verifique los resultados obtenidos
derivados de la revision.

48

49

50

Direccion de
Contabilidad

Recibe Informe Final de Auditoria y
verifica.

¢ Se presentan recomendaciones?

No. Continua en la actividad no. 49
Si. Continta en la actividad no. 50

Remite Informe Final de Auditoria a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Organos de Control, para su
archivo en el expediente de auditoria.
(Continua con el fin del procedimiento)

Turna las recomendaciones a la
Subdireccién de Contabilidad para que
coordine su atencién.
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: S . Documentos y/o

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

51 |Subdireccién de Recibe las recomendaciones y solicita a
Contabilidad la Jefatura de Unidad Departamental de

Atencién a Organos de Control que
identifigue las areas que daran Ia
atencion.

52 |Jefatura de Unidad Analiza las recomendaciones e identifica
Departamental de los plazos de atencion.

Atencion a Organos de
Control
53 Elabora oficio(s) para solicitar a la(s) s Oficio(s)
area(s) competentes que proporcionen
las medidas de control adoptadas para
atender las recomendaciones.
54 Remite oficio(s) a la Subdireccién de
Contabilidad, para su validacién.

55 |Subdireccién de Recibe oficio(s), valida y turna a la
Contabilidad Direccién de Contabilidad para su visto

bueno.

56 |Direccion de Recibe oficio(s), da visto bueno y turna
Contabilidad oficio para autorizacién y firma de la

persona titular de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros.

57 |Direccién Ejecutiva de |Recibe oficio(s), autoriza, firma y remite a
Recursos Financieros |la Direccion de Contabilidad para que

realice el tramite correspondiente.

58 |Direccion de Recibe oficio(s) y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Atencién a

Organos de Control, para su tramite.

59 |Jefatura de Unidad Recibe oficio(s) y envia el requerimiento
Departamental de de informacion a las areas competentes.
Atencién a Organos de
Control
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos 2
sistemas de apoyo.
60 |Areas competentes Reciben solicitud de informacién.
61 Envian respuesta de las medidas
adoptadas para atender las
recomendaciones, a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros para
su consolidacion.
62 |Direccién Ejecutiva de |Recibe respuesta y turna a la Direccion
Recursos Financieros | de Contabilidad, para su atencion.
63 |Direccién de Recibe respuesta y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Atencién a
Organos de Control, a fin de que sea
consolidada.
64 |Jefatura de Unidad Recibe respuesta de las areas
Departamental de competentes y consolida.
Atencion a Organos de
Control
65 Prepara oficio para remitir la respuesta » Oficio
consolidada al Organo Fiscalizador.
66 Remite oficio a la Subdireccién de
Contabilidad, para su validacién.
67 |Subdireccién de Recibe oficio, valida y turna a la Direccion
Contabilidad de Contabilidad para su visto bueno.
68 |Direccién de Recibe oficio, da visto bueno y turna oficio
Contabilidad para autorizacion y firma de la persona
titular de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.
69 |Direccién Ejecutiva de |Recibe oficio, autoriza, firma y remite a la
Recursos Financieros |Direccién de Contabilidad para que se
realice el tramite correspondiente.
70 |Direccién de Recibe oficio y turna a la Jefatura de
Contabilidad Unidad Departamental de Atencién a
Organos de Control, para su tramite.
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No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

71 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y remite al Organo
Departamental de Fiscalizador.

Atencion a Organos de
Control
72 |Organo Fiscalizador Recibe medidas adoptadas para atender
las recomendaciones, evalua y envia
oficio de solventacion a |la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.

73 |Presidencia del Tribunal |Recibe oficio de solventacién de
Superior de Justicia de |recomendaciones a la Direccion Ejecutiva
la Ciudad de México de Recursos Financieros y remite a la

Direccién  Ejecutiva de Recursos
Financieros, para su conocimiento.

74 |Direccién Ejecutiva de |Recibe oficio de solventacion de

Recursos Financieros |recomendaciones y turna a la Direccion
de Contabilidad, para su integracion en el
expediente de auditoria.

75 |Direccion de Recibe oficio de solventacion de
Contabilidad recomendaciones y remite a la Jefatura

de Unidad Departamental de Atencidn a
Organos de Control, para su archivo.
76 |Jefatura de Unidad Integra, concentra expediente de la

Departamental de
Atencién a Organos de
Control

informacion y documentacion de la
auditoria practicada y archiva.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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Presidencia del

Tribunal Superior de Direccion Ejecutiva de Direccion de Subdireccion de
Justicia de la Ciudad Recursos Financieros Contabilidad Contabilidad
de México

1 2
Recibe oficio de Recibe oficio de
apertura de auditoria y/o| apertura de auditoria y/o|
solicitud de informacion # solicitud de informacion
y documentacion para y documentacion, para
su atencion, y remite su atencion
Oficio
v 3 4
Tuma requerimiento a Recibe oficio de
través de folio asignado inicio de auditoria
por Control de Gestion, » yio solicitud de
para que coordine la informacion y
atencion de auditoria documentacion
¥ S
Analiza las
caracteristicas de la
auditoria y/o

documentacion de la
informacion solicitada

v 6 T
- . Recibe oficio de
insm&;éaszﬁgghiién inicio de auditoria
y seguimiento para . ﬁﬁgﬁ#gﬁ%dndye
atender la auditoria documentacion

Oficio

h 4 8
Remite oficio de inicio
de auditoria y/o solicitud
de informacion y
documentacion para su
seguimiento

Oficio

¥
:A
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JUD de Atencion a
Organos de Control

Subdireccion de
Contabilidad

Direccion de
Contabilidad

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el oficio de
inicio de auditoria
y/o solicitud de
informacion y
documentacion

wlv 10

Analiza e identifica el
tipo de informacion y
documentacion
requerida y plazos
para su atencion

11

r

Elabora oficio(s) para
solicitar a la(s) area(s)
competentes que
proporcionen
informacion requerida

Oficio(s)

; X 12

13

14

15

Remite oficio(s) a la
Subdireccion de

Contabilidad para su
validacion

Recibe oficio(s),
validaytuma ala

Direccion de
Contabilidad para su

Recibe oficio(s), da

Visto Bueno y tuma

para autorizacion y
firma de la persona
titular de la DERF

Recibe oficio(s),
autoriza, firma y remite

h 4

para que se realice el
tramite
correspondiente

Visto Bueno

Oficio(s)

Oficio(s)

!

Recibe oficio(s) y

tuma para su tramite

B

r
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JUD de Atencion a

Direccion Ejecutiva de

Direccion de

Areas Competentes : : o
Organos de Control Recursos Financieros Contabilidad
17 18
Recibe oficio(s) y
envia el ) .
requerimiento de of P
informacion a las
areas competentes
2 l 19 20 21
R%Cibel rgsfpuesta_y Envia respuesta a la E?r'\nabg Ir:ﬁlrf‘fé%ﬁ Recibe respuesta y
Vveriiica la informacion DERF para su | de Contabilidad para » tuma a fin de que
y/o documentacion a consolidacion atencio sea revisada
efecto de atender el suatencion
requenmlento Respuesta Respuesta Respuesta

% 23
Elabora oficio(s) para
solicitar informacion y

documentacion
complementaria
conforme a lo requerido

Oficio(s)

e

Consolida las
respuestas de las
areas competentes

v
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JUD de Atencion a

Subdireccion de

Direccion de

Direccion Ejecutiva de

Organos de Control Contabilidad Contabilidad Recursos Financieros
25
Prepara oficio para
remitir la respuesta
. consolidada al
Organo Fiscalizador
v % 27 28 29
" . Recibe oficio, valida Recibe oficio, da Recibe oficio,
Remite oficio @ la ytumaala Visto Bueno y tuma autoriza, firma y
Contabilidad. para > Direccion de » para autorizacion y #» remite para que se
su validaciép: Contabilidad para su firma de la persona realice el tramite
Visto Bueno titular de la DERF comespondiente
l 30
Recibe oficio y turna
para su tramite
Oficio
Recibe oficio y
remite al Organo
Fiscalizador

Y
D
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Presidencia del
Tribunal Superior de

Direccion Ejecutiva de

Direccion de

Organo Fiscalizador | o4icia de la Ciudad | Recursos Financieros Contabilidad
de México
32 33 34 35
Recibe respuesta, i i
evalta y envgjlnforme Recibe Informe de Recibe Informe y tuma Recibe el Informe de
Resultados h WA Resultados
de Resultados »  Preliminaresy p| _ alaDireccion de Preliminares de
Preliminares de = - | Contabilidad para que o h
Auditoria 2 1a remite a la DERF oording o gtenugén Auditoria y verifica
los resultados

Presidencia

para su atencion

£5e desprenden
observaciones
preliminares?

Informa a la DERF a
efecto de que
confirme los
resultados en la
reunion de confronta

| 37

Tuma para que se
realice el
seguimiento
correspondiente

Resultados

g
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Subdireccion de :JUD de Atencion a Direccion de Direccion Ejecutiva de
Contabilidad Organos de Control Contabilidad Recursos Financieros
38 39
Recibe resultados y Analiza los
solicita que se N resultados de la
analice la | auditoria e identifica
informacion plazos de atencion
L 40
Elabora oficio(s) para
solicitar informacion y
documentacion, que
aclare las
observaciones

41

Remite oficio(s) a la
Subdireccion de
Contabilidad para su

validacion
Oficio(s)
v 42 43 ; 44

Recibe oficio(s), Recibe oficio(s), da ) )
valida y turma a la Visto Bueno y turna aﬁgﬁ'ﬁ: ?I?[(\E‘IIS(S)S'E

Direccion de » para autorizacion y > presenté a reur‘{i[')n

Contabilidad para su firma de la persona de confronta
Visto Bueno fitular de la DERF
Oficiofs) Oficio(s) Oficio(s)

g
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Presidencia del
Tribunal Superior de

Direccion Ejecutiva de

Direccion de

Organo Fiscalizador | \ticia de la Ciudad | Recursos Financieros Contabilidad
de México
45 46 a7 48

Recibe informacion y . Recibe el Informe

documentacion, y %?Abfd:gﬁg"eﬂggl Final de Auditoria y Recibe Informe Final

envia Informe Final 2 1a DERE gra u » tuma para verificar > de Auditoria y

de Auditoria a la atencign los resultados verifica
Presidencia obtenidos
Informe final Informe: final M

Remite Informe Final
de Auditoria para su
archivo en el
expediente de

auditoria
Informe final

50

r
Turna las
recomendaciones a la
Subdireccion de
Contabilidad para que
coordine su atencion

Recomendaciones

A 4

]

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025

17122



798

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de :JUD de Atencion a Direccion de Direccion Ejecutiva de
Contabilidad Organos de Control Contabilidad Recursos Financieros
51 52
Recibe las .
; Analiza las
recomendaciones y .
solicita gue identifique » _rgoolrir%endlauo:\es €
las areas que daran ! endecaa:e:}lséignazos
atencion
Recomendacion
es
, 53
Elabora oficio(s)
para solicitar las
medidas de control
para atender las
recomendaciones
L 4 54
Remite oficio(s) a la
Subdireccion de
Contabilidad, para
su validacion
l 55 56 57

Recibe oficio(s),
validaytumaala

Direccion de
Contabilidad para su

Visto Bueno

#| oficio para autorizacion

Recibe oficio(s), da
Visto Bueno y turna

Recibe oficio(s),
autoriza, firma y

y firma de la persona
titular de la DERF

Y

remite para que
realice el tramite

comespondiente

Y

2
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Di cion de JUD de Atencié A Direccio j tiva d
Dreccionde | JUDdeMercions | freascompetents | Droceion Secuts de

Recursos Financieros

28

59 60
Recibe oficio(s) y
Recibe oficio(s) gt ,| Reciben solicitud de
tuma para su tramite o i nfgrmacién alas o informacion

areas competentes

62
Envian requesta de Recibe respuesta y
las medidas " .
turna a la Direccion
adoptadas a la > de Contabilidad para
DERF para su

su atencion

consolidacion
Respuesta

i 63

64
Recibe respuesta y Reab:easre;g;ista de
turna a fin de que > competentes y
sea consolidada consolida

Prepara oficio para
remitir la respuesta
. consolidada al

Organo Fiscalizador

Oficio

. 66
Remite oficio a la
Subdireccion de

Contabilidad, para

su validacion

Oficio

h 4

L
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Subdireccion de Direccion de Direccion Ejecutiva de JUD de Atencion a
Contabilidad Contabilidad Recursos Financieros Organos de Control
67 68 69
Recibe oficio, valida Recibe oficio, da Visto Recibe oficio,
ytumaala Bueno y tuma oficio autoriza, firma y
Direccion de »  para autorizacion y » remite para que se
Contabilidad para su firma de la persona realice el tramite
Visto Bueno titular de la DERF correspondiente
70
L 4
Recibe oficio y turna
alaJuD de
Atencion a Organos
de Control, para su
tramite
| 7
Recibe oficio y
remite al Organo
Fiscalizador

h A
:J
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Organo Fiscalizador

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe medidas
adoptadas para
atender las
recomendaciones,

evalla y envia oficio

72

73

3
Recibe oficio de
solventacion de

recomendaciones a
la DERF y remite

para conocimiento

f 74

Recibe oficio de
solventacion de
recomendaciones y
turna para integracion

en expediente

h 4

]
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Direccion de Contabilidad JUD de Atencién a Organos de Control

75

Recibe oficio de
solventacion de
recomendaciones y
remite para su

archivo

; 76
L

Integra, concentra
expediente de la
auditoria practicada
y archiva

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

1. Elresguardo y conservacion de la documentacion comprobatoria y justificativa, que
conforman los registros contables, seran controlados y archivados por la Direccion
de Contabilidad.

2. La Direccion de Contabilidad contara con un espacio fisico, en el cual, se
resguardara y conservara el archivo contable.

3. Elacceso al archivo contable, sera unicamente para personal autorizado.

4. El préstamo fisico de documentos contables a las areas del Tribunal u Organos
Fiscalizadores (internos o externos), sera mediante vale de préstamo o en su caso,
mediante oficio.

5. El computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion iniciara a partir
del término del ejercicio contable en que se genera el registro, y su conservacion,
se realizara en apego a los plazos establecidos en |la Ley General de Archivos, Ley
de Archivos de la Ciudad de México y al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental de los Archivos Administrativos
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

6. Se debera conservar la documentacion comprobatoria original de los bienes
muebles e inmuebles que amparen bienes como son: terrenos, construccion,
muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre ofros, hasta la baja de estos, no
obstante que se haya cumplido el plazo de conservacién.
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: S . Documentos y/o

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

1 |Direccion de Recibe de las areas del Tribunal la
Contabilidad documentacion comprobatoria y

justificativa, de las  operaciones
realizadas en el periodo, y turna a la
Subdireccion de Contabilidad.

2 |Subdireccién de Recibe la documentacién comprobatoria

Contabilidad y justificativa de las operaciones
financieras del Tribunal, y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Ingresos y Egresos, y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro
Contable de Néminas y Obligaciones,
para que realicen los registros contables
correspondientes.

3 | Jefatura de Unidad Reciben la informacién, realizan los
Departamental de registros contables y la remiten a la
Ingresos y Egresos y Jefatura de Unidad Departamental de
Jefatura de Unidad Atencién de Organos de Control, para su
Departamental de resguardo y conservacion, mediante
Registro Contable de relacion ordenada.

Noéminas y Obligaciones

4 |Jefatura de Unidad Recibe documentacion contable y revisa
Departamental de que se encuentre  debidamente
Atencién de Organos de | requisitada.

Control
¢La documentacion se encuentra
debidamente requisitada?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

5 Envia al Jefatura de  Unidad
Departamental de Ingresos y Egresos, y
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Contable de Nominas vy
Obligaciones, las observaciones
correspondientes.
(Regresa a la actividad no. 3)

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Organos de
Control

Folia el expediente para control y genera
caratula informativa del expediente
contable, considerando la metodologia
establecida en la normatividad aplicable.

Registra, por periodo, el expediente
contable en Sistema informatico, para
control interno.

Resguarda la documentacion en el
archivo contable asignado a la Direccion
de Contabilidad, ordenandola de manera
cronolégica.

Lleva a cabo la guarda y conservacion de
la documentacion del archivo contable,
de conformidad con los plazos
establecidos en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental.

e Caratula

e Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Q.

1 2
" Recibe
WS documertacony
" » turna para que
]ugggrt?vb:tgﬁ%a realicen los registros
Documentacion

contables

4
Reciben la informacion, Recibe documentacion
realizan los registros contable y revisa que
» contables y la remiten se encuentre
para su resguardo y debidamente
conservacion requisitada
ocumentacion|

Envia a las
Jefaturas
correspondientes las
observaciones

6

h

Folia expediente y
genera caratula
informativa del
expediente contable
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PROCEDIMIENTOS

7

Registra por periodo el
expediente contable
en sistema informatico,
para control interno,

por periodo

v 8

Resguarda
documentacion y
ordena de manera
cronologica

I

Lieva a cabo la guarda y|
conservacion de la
documentacion del

archivo contable

Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo la captacion, registro y control de las multas impuestas por el

Poder Judicial de la Ciudad de México, previstas en la Ley de Ingresos de la
Ciudad de Mexico, que forman parte del soporte de su presupuesto, con un
enfoque de responsabilidad hacendaria.

1. La captacion de recursos por concepto de multas que imponga el Poder Judicial de
la Ciudad de México en el ejercicio de sus funciones, se alinearan en todo tiempo a
los principios y modalidades establecidas en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de

México.

2. Las multas impuestas se haran efectivas por la Direccion de Administracion
Financiera, a fravés de la Subdireccion de Ejecucion de Multas, aplicando en su
caso el Procedimiento Administrativo de Ejecucion previsto en el Cédigo Fiscal de

la Ciudad de México.

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

pago y, en su caso, embargo.

4. El envio a la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros para el cobro de multas
impuestas debera realizarse mediante el formato de Multa expedido por el Organo
impositor a traves del Sistema Integral de Multas Judiciales, de conformidad con lo
sefialado en los Lineamientos autorizados, procediendo a la asignacién de numero

del credito correspondiente.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 1121



Jueves 28 de agostol del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 144 Manuales

ﬁr—"M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
E MEXICO PROCEDIMIENTOS

5. La Informacion relativa al cobro de multas, debera estar contenida en el sistema
establecido para tal efecto, y a fin de asegurar la integridad del acervo documental
correspondiente, el area de boveda de créditos, debera mantenerse con el acceso
restringido.

6. En todos aquellos documentos que emita la Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros, se debera sefialar que en el cobro de multas judiciales se actua con el
caracter de Auxiliar de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de

la Ciudad de México.

7. La Direccién de Administracion Financiera, a través de la Subdireccién de 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 el Poder
Judicial de la Ciudad de México. Dichas notificaciones se haran en los términos y
modalidades establecidos en el Capitulo correspondiente a “Notificaciones”
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

8. En el caso de las notificaciones personales en las que faltare el sefialamiento del
domicilio de la persona sancionada, o ésta ya no se encuentre en el mismo y no
haya dado aviso a las autoridades judiciales, la Direccién de Administracion
Financiera, a través de la Subdireccion de Ejecucion de Multas, debera integrar el
informe correspondiente con las constancias respectivas.
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Documentos y/o

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

1 |Area Impositora Envia documentos de multas que hayan
quedado firmes a la Direcciéon Ejecutiva
de Recursos Financieros, para su
validacion.

2 |Direccion Ejecutiva de |Recibe documentacion, acusa de recibido
Recursos Financieros |y envia a la Direccion de Administracion
Financiera, asignando folio de control de
gestion, para su registro.

3 | Direccion de Recibe documentacion y turna a la
Administracién Subdireccion de Control de Créditos por
Financiera Multas.

4 | Subdireccion de Control |Recibe  documentacion y  verifica
de Créditos por Multas |requisitos y procedencia de la multa.

¢ Cumple con los requisitos?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

5 Devuelve documentacion al area
impositora para su correcta integracion.
(Regresa a la actividad no. 1)

6 Envia documentacién a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Créditos, para su atencion.

7 |Jefatura de Unidad Recibe documentacién, valida la multa en + Sistema
Departamental de el Sistema de Multas y asigna el numero
Control de Creditos de crédito.

8 Abre expediente e incorpora la multa al

archivo por numero consecutivo anual.

¢ Se recibe con billete como pago total
de la multa?

Si. Continua en la actividad no. 9
No. Continua en la actividad no. 10
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Créditos

Elabora y envia oficio de confirmacién a
la Subdireccién de Control de Creditos
por Multas.

(Continua en la actividad no. 33)

Turna un tanto de la documentacion para
su resguardo en el archivo del area y un
segundo tanto a la Subdireccién de
Ejecucién de Multas.

e Oficio

11

Subdireccion de
Ejecucién de Multas

Recibe el segundo tanto y ejecuta el
Procedimiento de Notificacion que
corresponda a la persona sancionada.

12

Persona Sancionada

Acude a las instalaciones de la Direccién
Ejecutiva de Recursos Financieros, para
realizar el pago de la multa.

13

14

15

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Créditos

Realiza el cobro de la multa.
¢, Como se realizo el pago?

Deposito. Continua en la actividad no. 14
Billete. Continua en la actividad no. 15
Cheque o Transferencia. Continua con
la actividad no. 16

Recibe pago y entrega recibos colectados
a la Subdireccién de Control de Créditos
por Multas.

(Continua en la actividad no. 33)

Elabora oficio de entrega de billete (s) de
depésito y base de datos y envia a la
Subdireccién de Control de Creditos por
Multas.

(Continua en la actividad no. 33)

Notifica a la Subdireccién de Control de
Creditos por Multas, para su validacion.

e Oficio
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

Subdireccién de Control
de Créditos por Multas

Recibe notificacion y solicita mediante un
oficio a la Subdireccion de Ingresos la
validacion del cheque o transferencia.

e Oficio

18

Subdireccion de
Ingresos

Recibe oficio para validacién de cheque o
transferencia y remite a la o el Profesional
Ejecutivo(a) de Servicios Especializados
para su analisis y revision.

19

20

21

22

23

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Recibe oficio para validacion.
¢ Es transferencia o cheque?

Transferencia. Continua en la actividad
no. 20
Cheque. Continua en la actividad no. 23

Valida en los movimientos bancarios los
datos de la transferencia.

¢ Se cuenta con el recurso?

No. Continua con la actividad no. 21
Si. Continua con la actividad no. 22

Elabora oficio de no disposicion del
recurso y entrega a la Subdireccion de
Ingresos.

(Continua en la actividad no. 25)

Identifica el recurso de las transferencias
bancarias en banca, elabora oficio y
envia a la Subdireccién de Ingresos.
(Continua en la actividad no. 29)

Valida que la informacién de los cheques
sea correcta y envia para depésito en la
cuenta bancaria correspondiente; al dia
siguiente del depodsito de los cheques, se
confirma que no haya sido devuelto por el
Banco.

e Oficio

e Oficio
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: A - Documentos y/o

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

¢El cheque fue devuelto?
Si. Continda en la actividad no. 24
No. Continta en la actividad no. 28

24 | Profesional Ejecutivo(a) | Elabora oficio de devolucion de cheque o » Oficio
de Servicios transferencia y entrega a la Subdireccion
Especializados de Ingresos.

25 | Subdireccion de Recibe, revisa y firma oficio de devolucion
Ingresos de cheque o transferencia y entrega a la

Subdireccién de Control de Creditos por
Multas.

26 |Subdireccion de Control | Recibe oficio de devolucién y entrega a la

de Créditos por Multas |Jefatura de Unidad Departamental de
Control de créditos, para su entrega a la
persona sancionada.

27 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y devuelve cheque original
Departamental de 0 en su caso el comprobante de la
Control de Creditos transferencia a la persona sancionada.

(Regresa a la actividad no. 12)

28 |Profesional Ejecutivo(a) | Solicita el traspaso de la cuenta Bancaria » Oficio
de Servicios correspondiente, elabora oficio y turna a
Especializados la Subdireccion de Ingresos.

29 | Subdireccion de Recibe oficio, firma y notifica a la
Ingresos Subdireccién de Control de Creditos por

Multas que se cuenta con los recursos de
los cheques y/o transferencias, anexando
numero de referencia y fecha de deposito
correspondiente.

30 |Subdireccion de Control | Recibe oficio de confirmacion de recursos
de Créditos por Multas |y turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control de Créditos,
para su validacion.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
31 |Jefatura de Unidad Recibe oficio de confirmacién de recursos
Departamental de para su validacion.
Control de Créditos
32 Registra el pago en el Sistema de Multas + Sistema
Judiciales o Sistema Integral de Multas « Oficio
Judiciales y entrega dos recibos como
comprobante de pago al interesado y dos
se turnan mediante oficio a la
Subdireccion de Control de Créditos por
Multas.
33 | Subdireccion de Control |Recibe oficio, firma y entrega a la
de Créditos por Multas |Subdireccidon de Ingresos, asi como la
base de datos, Billetes de Depodsito y
recibos colectados.
34 |Subdireccion de Recibe oficio, recibos, Billetes de
Ingresos Deposito y bases de datos, firma y turna
a la o el Profesional Ejecutivo(a) de
Servicios Especializados.
35 |Profesional Ejecutivo(a) |Recibe oficio, recibos, Billetes de
de Servicios Depodsito, base de datos y realiza la
Especializados clasificacion del ingreso.
36 Elabora Relacion y oficio de entrega de + Relacion
billetes y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Creditos,
para su validacion.
37 |Jefatura de Unidad Recibe oficio de entrega de Billete(s) de
Departamental de Deposito y base de datos para la
Control de Creditos Subdireccion de Ingresos y remite a la
Subdireccion de Control de Créditos por
Multas, para firma.
38 |Subdireccion de Control | Recibe, firma y entrega oficio de remision

de Créditos por Multas

de Billete(s) de Deposito y base de datos
a la Subdireccion de Ingresos.
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: A - Documentos y/o

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

39 |Subdireccién de Recibe oficio de Billete(s) de Deposito y
Ingresos base de datos y turna a la o el Profesional

Ejecutivo(a) de Servicios Especializados
de Ingresos, para validacion.

40 |Profesional Ejecutivo(a) | Recibe oficio de Billete(s) de Deposito y » Oficio
de Servicios base de datos valida y elabora oficio para
Especializados cobro de Billete(s) y turna a Ia

Subdireccién de Ingresos.

41 | Subdireccion de Recibe oficio, revisa y turna oficio de

Ingresos cobro de Billete(s) de Depodsito a la
Direccién de Administracion Financiera.

42 |Direccion de Recibe y firma oficio de cobro de Billete(s)
Administracién de Depésito y entrega a la Subdireccion
Financiera de Ingresos.

43 | Subdireccion de Recibe oficio y lo tuna a la o el
Ingresos Profesional Ejecutivo(a) de Servicios

Especializados, para su tramite ante el
Banco.

44 | Profesional Ejecutivo(a) | Recibe oficio de cobro de BIDES y lo
de Servicios entrega en la Sucursal del Banco del
Especializados Bienestar.

45 |Banco del Bienestar Recibe oficio de cobro de BIDES y realiza
depésito en la cuenta bancaria destinada
para tal efecto del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México y
confirma depésito a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ingresos.

46 |Jefatura de Unidad Valida deposito en la cuenta bancaria
Departamental de correspondiente y solicita a la Jefatura de
Ingresos Unidad Departamental de Pagos Ila

dispersion del recurso dependiendo de su
pertenencia, y una vez hecha la misma, la
turna a la o el Profesional Ejecutivo(a) de
Servicios Especializados, para su tramite.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

47

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Recibe detalle de traspaso e informa al
Fondo de Apoyo a la Administracion de

Justicia en el Distrito Federal Ila
dispersioén del recurso, y envia por correo
relacion de Billetes, detalle de
transferencia y comprobante de
transferencia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Creditos,
para elaborar el informe correspondiente.

48

49

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Créditos

Recibe relacion de Billetes, detalle de
transferencia y comprobante de
transferencia, y realiza el informe de
pagos  correspondientes con los
comprobantes originales.

Turna el informe junto con los archivos en
copia simple de los pagos a la
Subdireccion de Control de Créditos por
Multas.

e Informe

50

51

Subdireccién de Control
de Créditos por Multas

Recibe informe y envia cada semana la
base de datos de los recibos emitidos de
la semana anterior.

Remite a la Subdireccién de Ingresos,
mediante oficio, los recibos
correspondientes a dicha base de datos,
anexando sus respectivos comprobantes
de pago.

52

Subdireccion de
Ingresos

Recibe oficio y turna a la o el Profesional
Ejecutivo(a) de Servicios Especializados,
para su validacion.

53

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Valida que la informacién de los oficios,
los recibos y sus respectivos
comprobantes de pago y la base de datos
sea la misma y no contenga errores.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Identifica los depodsitos bancarios
correspondientes a los recibos de la base
de datos semanal y los clasifica por
recurso al que pertenecen, asi como
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ingresos para que
solicite la dispersién correspondiente.

55

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos la transferencia
del recurso que pertenece a cada area
(Tribunal Superior de Justicia de Ila
Ciudad de México, Fondo de Apoyo a la
Administracion de Justicia en el Distrito
Federal y Fiscalia General de Justicia de
la Ciudad de México) y turna a la o el
Profesional Ejecutivo(a) de Servicios
Especializados.

56

57

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Integra los soportes de las transferencias
bancarias, de acuerdo al documento
denominado relacién comprobatoria, para
que se remita a la Direccion de
Contabilidad.

Turna la relacion comprobatoria a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Ingresos, para su validacion y firma.

58

59

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos

Recibe la relacion comprobatoria.
¢ Es correcta la informacion?

No. Continua con la actividad no. 59
Si. Continua con la actividad no. 60

Envia observaciones a la o el Profesional
Ejecutivo(a) de Servicios Especializados,
para su correccion.

(Regresa a la actividad no. 56)
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
60 |Jefatura de Unidad Turna a la Direccion de Contabilidad.
Departamental de
Ingresos
61 |Direccion de Recibe informacién fisica y turna a la
Contabilidad Jefatura Departamental de Ingresos y
Egresos para su registro, de conformidad
con la normatividad aplicable.
62 |Jefatura Departamental |Recibe la documentacion fisica y los
de Contabilidad de reportes de facturacién de multas.
Ingresos y Egresos
63 Realiza los registros contables y elabora + Formato
el formato de Conciliacién de Ingresos
con la informaciéon contable (véase
procedimiento de Conciliaciones
bancarias).
64 Imprime las pélizas contables, las rubrica
y turna a la Subdireccién de Contabilidad,
para su revision y rubrica.
65 |Subdireccion de Recibe poélizas contables, las revisa,
Contabilidad rubrica y turna a la Direccion de
Contabilidad, para su visto bueno y firma.
66 |Direccion de Recibe pdlizas contables, da el visto
Contabilidad bueno, las firma y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Organos de Control, para su resguardo
conforme a la normatividad aplicable.
67 |Jefatura de Unidad Recibe los registros contables de los

Departamental de
Atencién a Organos de
Control

ingresos y las mantiene bajo resguardo
en el Archivo asignado a la Direccion de
Contabilidad.
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Direccion Ejecutiva de

Direccion de

Subdireccion de

Area Impositora R i e Adn:nmst!'aqnn Control de Créditos
Financiera por Multas
£ ! 1 2 3 4
. Recibe Recibe documentacion Recibe
dl;r:::lang;uu gat;t::n documentacion, ytunaala documentacion y
uedado ﬁ(r]mes ra > acusa de recibido y Subdireccion de »  verifica requisitos y
g su validaci[')r?a envia, asignando Control de Créditos procedencia de la
folio para su registro multa
Documentos Documentos

por Multas

ECumple
con los
requisitos?

Devuelve
documentacion al
area impositora para
su correcta
integracion

Documentos

I 6

Envia documentacion
a la Jefatura de
Unidad Departamental
de Control de Créditos,

para su atencion |

B:T
h 4
“'_-.:A
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JUD de Control de Créditos Subdireccion de Ejecucion de

Recibe
documentacion, valida
la multa en el Sistema
de Multas y asigna el

numero de crédito

) 4 8

Abre expediente e
incorpora la multa al
archivo por ndmero

consecutivo anual

Multas Persona Sancionada

7

Elabora y envia oficio
de confirmacion a la
Subdireccion de
Control de Créditos

por Mult

il

11
Turna un tanto de la Recibe Acude a las
documentacion para documentacion y instalaciones de la
resguardo en la > ejecuta DERF para realizar
Subdireccion de Procedimiento de pa
Ejecucion de Multas Motificacion

el pago de a multa
Documentos B:@
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JUD de Control de Créditos

Subdireccion de Control de
Créditos por Multas

Subdireccion de Ingresos

Se realiza el cobro
de la muita

Billete Cheque

£Como se

realizo el
pago?

14

Recibe pago y
entrega recibos
colectados

l 15

Elabora oficio de
entrega de billete(s)
y base de datos, y
envia

Oficio

l 16

Mofifica a la
subdireccion de

17

Recibe notificacion y
solicita validacion

18

Recibe oficio para
validacion y remite

del cheque o
transferencia

Control de Créditos
por multas para
validacion

Oficio

para su analisis y
revision

Lﬂ
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Profesional Ejecutivo(a) de Servicios Especializados

Recibe oficio para
validacion

19

Transferencia Cheque

23

Valida en los

movimientos
bancarios los datos
de la transferencia

Valida la informacion
de los cheques y
envia para depdsito
bancario

£El cheque
fue devuelto?

: v 29 24
Elabora oficio de no Identifica el recurso Elabora oficio de
disposicion del de Ias transferencias devolucion de cheque o
recurso y entrega a bancarias en banca, transferencia y entrega
la Subdireccion de elabora oficio y a la Subdireccion de
Ingresos envia Ingresos
Ofici -
cio Oficio Oficio

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 15/21



Jueves 28 de agostol del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 144

Manuales
PJCDMX
I-——————-—~—— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
. L Profesional
Subdireccion de Suibelwece v Hp JUD de Control de Ejecutivo(a) de
Control de Créditos P L
Ingresos e Mt Créditos Servicios
P Especializados
25 26 27 28
Recibe, revisa y firma Recibe oficio de Recibe oficio y Solicita el traspaso
oficio de devolucion devolucion y entrega al devuelve cheque de la cuenta
de cheque o JUD de Control de original o Bancaria
transferencia y Créditos para entregar a comprobante de la correspondiente,
entrega la persona sancionada transferencia elabora oficio y turna
Oficio Oficio Oficio
i l 29 30 N
Recibe oficio, firma y

notifica que se cuenta Recibe oficio de

Recibe oficio de
con los recursos de los confirmacion de

confirmacion de

Y

recursos y tuma recursos para su
u-g]n?gf;gfgs para su validacion validacion
Oficio Oficio
v 32
Registra pago en el
sistema y entrega dos

recibos al interesado y
dos se turnan
mediante oficio

Oficio

PRLY,

Recibe oficio, firma y
entrega, asi como la
base de datos,
Billetes de Depdsito
y recibos colectados

Oficio
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Profesional

= s & 4 Subdireccion de
Subdireccion de Ejecutivo(a) de JUD de Control de Control de Créditos
Ingresos Servicios Créditos Multas
Especializados f
34 35
! ; ) Recibe oficio, recibos,
Eﬁgﬁ%‘g&;ﬂﬁgz Billetes de Deposito,
» base de datos y realiza
bases dencllrarfgs - firmay la clasificacion del
ingreso
Oficio
v 36 37 38
Elabora Relacion de Recibe oficio de Recibe, firma y

entrega de billetes y

entrega de Billete(s)

tuma a la JUD de
Control de Créditos
para su validacion

entrega oficio de

h 4

de Depasito y base de
datos y remite para

Relacion

firma

h 4

remision de Billete(s)
de Deposito y base
de datos

Oficio

datos y turna para

v 39 40
Recibe oficio de Recibe oficio de Billete
Billete(s) de de Depdsito y base de
Depdsito y base de # datos valida y elabora

oficio para cobro de

validacion

Billete y tuma

¢ 41

Recibe oficio, revisa
y turna oficio de
cobro de Billete(s)
de Depésito

Oficio

y

g
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DR etsaon e Subdireccion de E'zcutiwl:(’:; :Ie
Administracion ] . Banco del Bienestar
e o Ingresos Servicios
Especializados
42
Recibe y firma oficio
de cobro de Billete(s)
de Deposito y entrega
a la Subdireccion de
Ingresos
v 43
Recibe oficio y lo turna
para su tramite ante el
Banco
v 44
Recibe oficio de
cobro de BIDES y lo
entrega en la
Sucursal del Banco
del Bienestar
Oficio

3 45
Recibe oficio y
realiza depdsito en
cuenta bancaria
para tal efecto en el
TSJCDMX

2]
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PROCEDIMIENTOS

Profesional . L
& 9 : Subdireccion de
JUD de Ingresos EEE s b ie cobinilos Control de Créditos
Servicios Créditos Multas
Especializados f
46
Valida depdsito en la
cuenta bancaria
solicita dispersion y
una vez hecha la
turna para su tramite
|
v 47
Recibe detalle de
traspaso e informa la
dispersion del recurso
¥ envia por cormreo
relacion de Billetes
Correo
v 48
Recibe relacion de
Billetes, detalle de
transferencia y
comprobante y realiza el
informe
Informe:
v 49 50
Turna el informe Recibe informe y
junto con los .| envia cada semana

archivos en copia
simple de los pagos

la base de datos de
recibos emitidos

Informe:

v 51

Remite mediante
oficio los recibos
correspondientes
con comprobantes

Oficio

h 4

2
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Profesional

Subdireccion de Ejecutivo(a) de JUD de Ingresos
Ingresos Servicios ?

Especializados

53

52

Recibe oficio y Valida que la Solicita la

Tumaalaoel informacion de los transferencia del i i,
Recibe la relacion

comprobatoria

h 4

Profesional oficios, recibos y recurso que —
Ejecutivo(a) para su comprobantes, y la pertenece a cada
validacion base sea la misma area y turna

Ofici
cio L 54
Identifica los
depasitos y los
clasifica por recurso

al que pertenecen e
informa

Envia observaciones
i ala o el Profesional
56 Ejecutivo(a) para su

Integra los soportes correccion
de las transferencias
de acuerdo ala
relacion
comprobatoria

l 57

Turna la relacion
: y 60
comprobatoria para
su validacion y firma

h 4

Turna a la Direccion
de Contabilidad

Relacién

Relacion

L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion de JUD de Contabilidad Subdireccion de JUD de Atencion a
Contabilidad de Ingresos y Egresos Contabilidad Organos de Control
61 62
Recibe la
Recibe informacion documentacion
y turna para su » fisica y los reportes
registro de facturacion de
multas
Documentacion
v 63
Realiza los registros
contables y elabora
el formato de
Conciliacion
Formato
v 64 65
Imprime las pdlizas Recibe polizas, las
contables, las N revisa, rubrica y
rubrica y tumna para "|  turna para su visto
su revision y rubrica bueno y firma
Pélizas Pélizas
v 66 67
Recibe polizas, da Recibe los registros
VoBo.ytumaala contables de los
JUD de Atencion a » ingresos y las mantiene
Organos de Control bajo resguardo en el
para su resguardo Archivo
3
Fin
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EHCDHX

Objetivo general: |Identificar, clasificar, controlar e informar correctamente los ingresos propios
generados por las actividades inherentes al Tribunal Superior de Justicia y

Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, por los cuales cada
una de las areas generadoras de ingreso tendran la facultad de cobrar derechos,
productos, aprovechamientos y otros ingresos.

1. El area generadora de ingresos es, el érgano jurisdiccional, area de apoyo judicial
o administrativa que por sus funciones genera ingresos por derechos, productos y
aprovechamientos para el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la

Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

2. Se entendera por:

s PIC. - Plataforma Integral de Cobro.

+ SICOR. - Sistema Integral para la Consulta de Resoluciones.

3. Las areas generadoras de ingresos no podran recibir efectivo, las cuotas de
recuperacion se pagaran a través de la Plataforma Integral de Cobro (PIC),
deposito, transferencia electrénica, tarjeta de crédito o cheque, segun esté
autorizada al area generadora de ingreso.

4. En caso de que el usuario no requiera factura:

+ El area generadora debera generar una Factura Publico General.
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+ La Plataforma Integral de Cobro (PIC) y el Sistema Integral para la Consulta
de Resoluciones (SICOR), generan en automatico una Factura Publico

General.

5. La cancelacion de facturas, debera realizarse de conformidad con los
procedimientos que para su efecto indique la normatividad fiscal vigente.

6. Las areas generadoras de ingreso haran llegar los Reportes de facturacion y
Devengo de servicios a la Direccién de Administracién Financiera para su analisis.

7. En el caso de captacién de Ingresos por concepto de Permiso Administrativo
Temporal Revocable, el area generadora encargada de supervisar el contrato que,
de origen a la cuota de recuperacion, sera la responsable de establecer en dichos
contratos la obligacion de hacer llegar a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros las cuotas de recuperacion a mas tardar los primeros diez habiles una
vez concluido el mes correspondiente, asi como de la gestion del cobro de las

mismas.

8. En aquellos casos en los que la persona usuaria haya pagado algun servicio y
requiera reembolso del pago efectuado, debido a que por algun motivo no recibié el
servicio, o ya no lo requiera, el area generadora de dicho ingreso sera la
responsable de analizar si el reembolso es procedente y solicitarlo por el escrito a
la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Publico en general

Acude a los inmuebles del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México para adquirir algun producto,
derecho y/o aprovechamiento.

Pide informes al area generadora de
ingreso del producto, derecho vy/o
aprovechamiento, para poder realizar el
pago del servicio.

Area generadora de
ingreso

Brinda informacion al Publico en General,
para que realice el pago segun
corresponda, a través de los siguientes
medios:

« PIC

+ Transferencia

+ Deposito en Efectivo

s Cheque

Publico en general

Realiza el pago en PIC o a través de
transferencia o cheque.

¢ Como realizo el pago?

Pago en PIC. Continua en la actividad no.
5

Transferencia o deposito en efectivo.
Continua en la actividad no. 29

Presenta ticket original ante el area
generadora de ingreso.

Area generadora de
ingreso

Recibe ticket original.
¢ El ticket es correcto?

No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8
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Documentos y/o

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

7 |Area generadora de Indica al Publico en General, las
ingreso instrucciones a seguir, de acuerdo a la

situacion que presente:
« Ampliacion de vigencia
s Cambio de area y concepto
« Reembolso

(Regresa a la actividad no. 5)

8 Presta el servicio indicado en el ticket al
Publico en General, de acuerdo a las
facultades de cada area.

9 Realiza proceso de devengo de tickets en
el Portal de la PIC, genera el reporte y
envia diariamente mediante oficio los
tickets a la Direccion de Administracién
Financiera.

10 |Direccion de Recibe oficio y tickets, y turna a la
Administracién Subdireccion de Ingresos para su
Financiera atencion.

11 | Subdireccion de Recibe oficio y tickets, y turna a la
Ingresos Jefatura Unidad Departamental de

Ingresos, para su atencion.

12 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y tickets, revisa y turna a la
Departamental de o el Profesional Ejecutivo(a) de Servicios
Ingresos Especializados, para su validacion.

13 |Profesional Ejecutivo(a) | Recibe oficio y tickets, valida fisicamente
de Servicios cada uno de los tickets comparandolos
Especializados con el reporte de servicios entregados por

cada area generadora de ingresos.

14 Revisa la Captacién a través de la PIC y « PIC
el sistema de facturacion electronica, « Sistema

elabora reportes correspondientes y turna
al Jefatura Unidad Departamental de
Ingresos, para su revision.

+ Hoja de calculo

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos

Revisa los reportes de la PIC vy
Facturacion.

¢ Son correctos los Reportes de PIC y
Facturacion?

No. Continua en la actividad no. 16
Si. Continta en la actividad no. 17

Elabora archivo con las operaciones
incorrectas y envia correo electronico al
personal de la Direccion Ejecutiva de
Gestién Tecnologica, Proveedor de la
PIC y al Proveedor del Sistema de
Facturacion Electrénica.

(Regresa a la actividad no. 14)

Turna los reportes de captacién PIC y
sistema de facturacion a la Subdireccion
de Ingresos, para su validacion.

e Archivo

18

19

20

Subdireccién de
Ingresos

Recibe los reportes de captacién PIC y
sistema de facturacion y valida
informacion.

¢Es correcta la Captacion PIC?

No. Continua en la actividad no. 19
Si. Continta en la actividad no. 20

Remite a la o el Profesional Ejecutivo(a)
de  Servicios Especializados las
observaciones de los reportes de
captacion PIC y sistema de facturacion.
(Regresa a la actividad no. 14)

Turna reporte de captacion PIC y sistema
de facturacion a la Jefatura Unidad
Departamental de ingresos.
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No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
21 |Jefatura de Unidad Recibe reporte de captacion PIC vy
Departamental de sistema de facturacidon y envia a la
Ingresos Direccion de Contabilidad con Ia

captacion final PIC.

(Continua en las actividades no. 22 y 51)
22 Instruye a la o el Profesional Ejecutivo(a)

de Servicios Especializados, realizar la
conciliacién de los movimientos de la
cuenta bancaria correspondiente y el
reporte con la informacion de las
Recargas PIC.

23 |Profesional Ejecutivo(a) | Concilia los importes de los movimientos
de Servicios de la cuenta bancaria correspondiente y
Especializados el reporte con la informacion de las
Recargas PIC para determinar alguna
diferencia, y turna a la Jefatura Unidad
Departamental de Ingresos.

24 |Jefatura de Unidad Recibe y valida informacion de
Departamental de conciliacion de los  movimientos
Ingresos bancarios y el reporte de Recargas PIC.

¢Es correcta la informacion?

No. Continua en la actividad no. 25
Si. Continua en la actividad no. 26

25 Elabora archivo con las operaciones « Archivo
incorrectas y envia correo electrénico con
las observaciones a personal de la
Direccién Ejecutiva de Gestion
Tecnologica y Proveedor de la PIC.
(Regresa a la actividad no. 14)

26 Remite conciliacion de los movimientos
bancarios y el reporte de Recargas PIC a
la Subdireccion de Ingresos, para su
validacion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos 2

sistemas de apoyo.

27 |Subdireccién de Recibe y valida informacion de
Ingresos conciliacion de los  movimientos

bancarios y el reporte de Recargas PIC y
remite a la Jefatura Unidad
Departamental de Ingresos.

28 |Jefatura de Unidad Recibe conciliacion de los movimientos
Departamental de bancarios y el reporte de Recargas PIC, y
Ingresos envia correo electrénico a la Direccion de

Contabilidad.
(Continua en la actividad no. 51)

29 |Publico en General Presenta comprobante por depodsito en
efectivo o transferencia al area
generadora del ingreso.

30 |Area generadora de Recibe comprobante y envia correo a la + Correo electrénico

ingreso Subdireccién de Ingresos, adjuntando el
comprobante de pago para confirmar el
ingreso del dinero en la cuenta bancaria.

31 |Subdireccion de Recibe correo electronico con
Ingresos comprobante de pago y turna a la

Jefatura Unidad Departamental de
Ingresos, para su atencion.

32 |Jefatura de Unidad Recibe correo electronico con
Departamental de comprobante de pago y turna a la o el
Ingresos Profesional Ejecutivo(a) de Servicios

Especializados, para su confirmacion.

33 |Profesional Ejecutivo(a) | Recibe correo electrénico con
de Servicios comprobante de pago y confirma en la
Especializados cuenta bancaria correspondiente.

¢ Es correcto el pago?
No. Continta en la actividad no. 34
Si. Continda en la actividad no. 35
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34 |Profesional Ejecutivo(a) |[Envia correo electrénico con la + Correo electrénico

de Servicios
Especializados

observacion “No se encontré pago”, al
area generadora de ingreso.
(Regresa a la actividad no. 30)

35 Envia correo electrénico confirmando + Correo electrénico
datos bancarios al area generadora de
ingreso.

36 |Area generadora de Recibe correo electrénico con la

37

ingreso

confirmacion del pago y presta el servicio
solicitado por el Publico en General, de
acuerdo a las facultades del area.

Realiza factura manualmente, a través
del Sistema de Facturacion Electrénica,
con los datos proporcionados por la
Subdireccion de Ingresos en el correo
electronico de confirmacion y envia
reporte de facturacién a la Direccion de
Administracion Financiera, para su
atencion.

e Sistema

38

Direccion de
Administracién
Financiera

Recibe oficio con el reporte de facturacion
electronica y turna a la Subdireccion de
Ingresos, para su validacion.

39

Subdireccion de
Ingresos

Recibe oficio con el reporte de facturacion
electronica y turna a la Jefatura Unidad
Departamental Ingresos, para su
validacion.

40

41

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos

Recibe y valida informacién del reporte de
facturacion electronica, y envia mediante
relacion el oficio a la Direccion de
Contabilidad, para su registro.

(Continua en las actividades no. 41y 51).

Instruye a la o el Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios Especializados la revision de
las cuentas bancarias de ingresos fuera
de la PIC y la elaboracion del reporte de
captacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

42

43

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Obtiene de la Banca Electrénica los datos
de las cuentas de ingresos que no se
obtienen a través de la PIC, de las areas
generadoras de ingreso del Tribunal
Superior de Justicia y Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de
Meéxico.

Realiza reporte de captacion, registrando
los movimientos por area generadora de
ingreso en el Sistema de Facturacion
Electrénica y turna a la Jefatura Unidad
Departamental de Ingresos, para su
revision.

« Sistema
* Reporte

-

45

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos

Recibe reporte de captacion, revisa y
actualiza diferentes papeles de trabajo.

Elabora reportes, trimestrales y anuales,
y turna a la Subdireccion de Ingreso para
su revision y validacion.

* Reportes

46

47

48

Subdireccién de
Ingresos

Recibe y revisa reportes, trimestrales y
anuales.

¢:Son correctos los reportes?

No. Continua en la actividad no. 47
Si. Continta en la actividad no. 48

Envia a |la Jefatura Unidad Departamental
de Ingresos, las observaciones a los
reportes para su correccion.

(Regresa a la actividad no. 45)

Valida y turna para firma, los reportes
trimestrales y anuales a la Direccion de
Administracion Financiera.
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No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
49 |Direccion de Recibe y firma reportes trimestrales o
Administracién anuales y remite a la Direccién Ejecutiva
Financiera de Recursos Financieros, para firma.

50 |Direccién Ejecutiva de |Recibe reportes trimestrales o anuales,
Recursos Financieros |los firma y resguarda para su integracion
a los Informes correspondientes, remite a
la Direccion de Contabilidad, para su

registro.
51 |Direccion de Recibe informacién fisica y turna a la
Contabilidad Jefatura Departamental de Ingresos y

Egresos para su registro de conformidad
con la normatividad aplicable.

52 |Jefatura de Unidad Recibe la documentacion fisica y los « Sistema
Departamental de reportes en electrénico de facturacién de
Ingresos y Egresos recargas, devengos, SICOR e ingresos

fuera de PIC, asi como las notas de
credito, convierte los archivos en un
formato TXT y los importa al Sistema
Integral de Control Presupuestal, para
generar y aplicar los registros contables.

53 Registra contablemente las
transferencias por las devoluciones
solicitadas por los usuarios, por diversos
supuestos, a la Direccién de
Administracion Financiera, disminuyendo
los ingresos donde fueron reconocidos
originalmente.

54 Informa a la  Subdirecciéon de
Contabilidad, una vez concluidos todos
los registros mensuales, para que
verifique los registros realizados en el

sistema.

55 Elabora el formato de Conciliacién de +» Formato
Ingresos con la informacion contable
(véase el procedimiento de

Conciliaciones bancarias).
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos L
sistemas de apoyo.
56 |Jefatura de Unidad Imprime las polizas contables, rubrica y
Departamental de turna a la Subdireccion de Contabilidad,
Ingresos y Egresos para su revision y rubrica.
57 |Subdireccién de Recibe poélizas contables, las revisa,
Contabilidad rubrica y turna a la Direccién de
Contabilidad, para su revision y firma.
58 |Direccién de Recibe pdlizas contables, da el visto
Contabilidad bueno y turmma a la Jefatura Unidad
Departamental de Atencién a Organos de
Control, para su resguardo conforme a la
normatividad aplicable.
59 |Jefatura de Unidad Recibe los registros contables de los
Departamental de ingresos y los mantiene bajo resguardo
Atencion a Organos de |en el Archivo asignado a la Direccion de
Control Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Publico en General

|

Acude a los inmuebles
del TSJCDMX para
adquirir algdn
preducto, derecho y/o
aprovechamiento

v 2

Pide informes para
poder realizar el
pago del servicio

v a

Realiza el pago en
PIC o a través de

transferencia o » Recibe ticket original
cheque

Area generadora de ingreso

Brinda informacion
para que realicen el
pago segun
corresponda

Y

Transferencia
o deposito en
efectivo

Pago en PIC

¢Como
realizo el
pago?

£El ticket

r
A
; 5 [ } v 8
- Indica al Publico en  Presta el servicio
Presenta ticket General, las indicado en el ticket,
original ante el area instrucciones a seguir, de acuerdo a las
generadora de de acuerdo ala facultades de cada
ingreso situacion que presente area

)
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PirJCDMX

2 B pODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion de
Administracion
Financiera

Area generadora de
ingreso

9

Realiza proceso de
devengo de tickets
en el Portal de la
PIC, genera el

reporte y envia

Subdireccion de

Ingresos JUD de Ingresos

i 10

Recibe oficio y
tickets, ytumaala
Subdireccion de
Ingresos para su

atencion
Oficio

Lo

Recibe oficio y tickets,
turna a la JUD de
Ingresos para su
atencion

Oficio

‘ 12
Recibe oficio y
tickets, revisa y

turna para su
validacion

()
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PROCEDIMIENTOS

Profesional Ejecutivo(a) de . L
Servicina Especializafios JUD de Ingresos Subdireccion de Ingresos
13 15
Recibe oficio y tickets,
valida fisicamente Revisa los reportes
cada uno de los tickets » delaPICy
comparandolos con el Facturacion
reporte

£5on correctos
los Reportes de
FICy

QAP w |

Facturacién?
Revisa la Captacion,
elabora reportes
comespondientes y 16
turna para su
revision Elabora archivo con

las operaciones
incorrectas y envia

comreo electronico
Correo
electronico
17 18

Turna los reportes Recibe los reportes
de captacion PIC y de captacion PIC y

sistema de > sistema de
facturacion para su facturacion y valida

validacion informacion

PIC

=
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
. o Profesional Ejecutivo(a) de
Subdireccion de Ingresos JUD de Ingresos Servicios Especializados
Remite las
observaciones de los
reportes de captacion
PIC y sistema de
facturacion
21
Recibe reporte de
captacion PIC y
» sistema de facturacion
y envia con la
captacion final PIC

20

h 4

Turna reporte de
captacion PIC y sistema

de facturacion a la JUD
de ingresos

PIC

1 >

2

v
Instruye realizar la
conciliacion de los
movimientos de la

23

Concilia importes y
el reporte con la
informacion de las

¥

cuenta bancaria y el
reporte de las PIC, tuma

PIC para determinar
diferencia, y tuma

24

v
Recibe y valida
informacion de

conciliacion de los
movimientos bancarios
y el reporte de PIC

Hoja de
calculo

Banca
electronica
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de
Ingresos

Publico en General

Area generadora de
Ingreso

Elabora archivo con
las operaciones
incorrectas y envia
comreo electronico con
las observaciones

Cormreo
electrénico

N

27

Remite conciliacion de
los movimientos

h 4

bancarios y el reporte
de Recargas PIC para

su validacion

Recibe y valida
conciliacion de los
movimientos bancarios
y el reporte de
Recargas PIC y remite

Conciliacion

Conciliacion

Recibe conciliacion de
los movimientos
bancarios y el reporte
de Recargas PIC, y
envia correo electronico

Correo
electronico

29

o)y

Presenta comprobante
por depdsito en efectivo

Recibe comprobante
y envia comreo para
confirmar el ingreso

h 4

o transferencia al area
generadora del ingreso

del dinero en la
cuenta bancaria

Comeo
electronico

Correo
electronico
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/B I"——-'—“—" =T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e PODER JUDICIAL
SN L il PROCEDIMIENTOS
Profesional )
Subdireccion de Ejecutivo(a) de Area generadora de
Ingresos SUD deingreans Servicios Ingreso
Especializados
31 32 33
Recibe correo Recibe comeo .
electronico con electronico con ele R"misg wor(r}?\gnna
comprobante de > comprobante de > enla cuentg bancaria
pago y tuma para su pago y tuma para su :
atencion confirmacion correspondiente
Correo Coreo
electronico electrénico
iEs Si
correcto el
pago?
34
Envia cormreo
electronico con la
observacion “"No se
encontro pago”, al a5
area generadora
Correo Recibe comeo
electronico electronico con la

=

Envia correo
electronico

confirmacion del

pago y presta el
servicio solicitado

i 37

Realiza factura con los
datos proporcionados
y envia reporte de

|

facturacion para su

confirmando datos
bancarios al area
generadora de ingreso

Cormeo
electronico

atencion

Reporte

===
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de - Frofesional
Administracién RURERCE e JUD de Ingresos RIES IR
Fihanclara Ingresos 9 Servicios
Especializados
38 39 A0
. . Recibe oficio con el . ;
Realr):pgfrltueodgon ¢ reporte de infssﬁg)géynvag?ﬂa
facturacion y tuma > fal_:turaciun ™ mediante relgcién el
lidacio electronica y turma 8 N
para su validacion para su validacion oficio para su registro
Oficio Loﬁ Relacion
. 4 42

Instruye la revision de
las cuentas fuera de la

Obtiene de la Banca
Electronica los datos

PIC y la elaboracion del

# de las cuentas que

i no se obtienen a
reporte de captacion través de la PIC
44 43
v A 4

Recibe reporte de Rea‘l:liz,a gggﬁe de

captacion, revisa y ap! :
A, registrando los

actualiza diferentes movimientos v tuma
papeles de trabajo Y

para su revision

| =

Recibe y revisa
reportes,
trimestrales y
anuales

45

7

Elabora reportes,
trimestrales y anuales, y
turna a la Subdireccion
de Ingreso para su
revision y validacion

Reportes

]

Reporte

—
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rJ

X

T ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DAD I XICO PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Aﬂ'..ﬂ?ﬁﬂ{'rﬂgﬁn Direccién Ejecutiva de Direccion de
Ingresos ERancias Recursos Financieros Contabilidad
Envia a la JUD de
Ingresos las
observaciones a los
reportes para su
cofeccion
I 48 49 50 51
) Recibe reportes, los Recibe informacion
Valida y turna para repgﬁggﬁynzg}];les firma y resguarda para fisica y tuma para su
firma, los reportes - » su integracion a los > registro de
trimestrales y anuales 0 anuales y remite Informes, remite para conformidad con la
para firma registro normatividad aplicable
h 4
:l

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025

19/20



848 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 144 Jueves 28 de agosto del 2025

JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

JUD de Ingresos y Subdireccion de Direccion de JUD de Atencion a
Egresos Contabilidad Contabilidad Organos de Control

52

Recibe documentacion,
reportes, y notas de
crédito, convierte
archivos en TXT e
importa al sistema

v 53

Registra contablemente
las transferencias,
disminuyendo los
ingresos donde fueron
reconocidos

l 54

Informa una vez
concluidos los registros,
para que verifique con
los realizados en el
sistema

l 55

Elabora el formato
de Conciliacion de
Ingresos con la
informacion contable

Formato

59

| 56 57 58
Imprime las polizas Recibe polizas Recibe polizas Re;xaﬁfe;egizgm
contables, rubrica y contables, las revisa, .| contables, da el visto mantiene ga'o
tumna para su "| rubricay tuma para bueno y tumna para resguardo enJ el
su revision y firma su resguardo Archivo asignado

revision y rubrica
Fin

h 4

A
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ﬁHCDHX

Objetivo general: |Realizar la notificacién de las multas a las personas sancionadas por los

integrantes del Poder Judicial de la Ciudad de México, en el gjercicio de sus
funciones, de conformidad con los articulos 434 fraccion | y 436 del Codigo Fiscal
de la Ciudad de México.

1. Las multas impuestas se notificaran tomando en cuenta lo sefialado en el
Reglamento vigente que regula la actividad del Poder Judicial de la Ciudad de
México, como auxiliar de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad
de Mexico.

2. En todos aquellos documentos que emita la Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros relativos a multas, se debera sefialar que en el cobro de multas se actua
con el caracter de Auxiliar de la Secretaria de Administracion y Finanzas del

Gobierno de la Ciudad de México.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Cobranza Coactiva, es el area encargada
de la emisién, control y seguimiento de las notificaciones, en los términos y
modalidades establecidos en el Capitulo correspondiente a “Notificaciones” del
Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

4. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, emitira oficio de habilitacion de las
y los Notificadores-Ejecutores, para que realicen la actividad de Notificacion de las
sanciones impuestas por el Poder Judicial de la Ciudad de México, en el ejercicio
de sus funciones.

5. En caso de no poder realizar la notificacion, tanto la o el Notificador(a)-Ejecutor(a)
y el Servicio Postal Mexicano, segun corresponda, deberan razonar la notificacion,
es decir, exponer detalladamente las razones que hayan impedido llevar a cabo la

diligencia asignada.
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PROCEDIMIENTOS

z Documentos y/o

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

1 |Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema de Multas y selecciona « Sistema Integral
Departamental de las multas para su notificacion de acuerdo de Multas
Cobranza Coactiva a la programacion acordada con la Judiciales

Subdireccion Ejecucion de Multas.
2 Define el tipo de notificacion.
¢ Es notificacion en reclusorio?

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

3 Separa las notificaciones.
(Continua en la actividad no. 17)

4 Integra las Notificaciones en Reclusorio
emitidas y las presenta a la Subdireccion
de Ejecucién de Multas, para su firma.

5 |Subdireccién de Valida y firma las noftificaciones emitidas,
Ejecucion de Multas y las remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva,
para su atencion.

6 |Jefatura de Unidad Integra la notificacion con copia
Departamental de certificada de la resolucion emitida por el
Cobranza Coactiva Organo Impositor y el acta de notificacion.

7 Enlista las notificaciones asignadas y

entrega a las y los

notificadores/ejecutores.

8 [Notificador(a)/ Acude al centro de reclusién en el que se « Constancia de
Ejecutor(a) encuentra interno el sancionado y lleva a Razonamiento
cabo la diligencia de noftificacion,
levantando para tal efecto el acta de
notificacién o constancia de
razonamiento, en caso de no poder llevar
a cabo la notificacion.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

No.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Notificador(a)/
Ejecutor(a)

¢ Realiz6 la notificacion?

Si. Continta con actividad no. 9
No. Continua con actividad no. 12

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva, las
actas correspondientes a las diligencias
notificadas.

10

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Recibe las actas correspondientes a las
diligencias realizadas por los
notificadores-ejecutores y captura el
cambio de trémite en el Sistema de
Multas.

Enlista las diligencias capturadas en el
Sistema y entrega a la Subdireccion de
Control de Créditos por Multas.
(Continua en la actividad no. 40)

= Sistema Integral
de Multas

12

Notificador(a)/
Ejecutor(a)

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva, las
constancias de razonamiento de las
diligencias que no fue posible notificar.

13

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Recibe constancia y analiza el
razonamiento por el cual no se realizo la
notificacion.

¢ Procede realizar una nueva
diligencia?

Si. Continua en la actividad no. 14
No. Continua en la actividad no. 15

Identifica las multas en las se haya
incluido domicilio particular de las
personas sancionadas para realizarlas a
través de las personas habilitadas como
Notificador(a)/ Ejecutor(a).

(Continua en la actividad no. 32)

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025

3n2



852

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

PJCDMX

PODER JUDICIAL
I EXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

17

18

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Captura el cambio de tramite en el
Sistema de Multas.

Enlista las diligencias capturadas en el
sistema y entrega a la Subdireccién de
Control de Créditos por Multas.

(Continua en las actividades no. 17 y 40)

Ingresa al Sistema y selecciona las
multas que se notificaran via correo
certificado.

Emite e integra la correspondencia de
cada multa a notificar.

Integra las Notificaciones via SEPOMEX
emitidas y las presenta ante la persona
titular de la Subdireccion de Ejecucion de
Multas, para su firma.

« Sistema Integral
de Multas

20

Subdireccion de
Ejecucion de Multas

Valida y firma las noftificaciones emitidas,
y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva,
para su atencion.

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Enlista las notificaciones asignadas y
entrega en la sucursal asignada por el
Servicio Postal Mexicano.

22

23

Servicio Postal
Mexicano

Envia al domicilio particular el personal
autorizado, para ejecutar el proceso de
notificacion.

¢ Realizo la notificacion?

Si. Continua con actividad no. 23
No. Continua con actividad no. 26

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva, los
acuses  correspondientes de las
notificaciones que si fueron diligenciadas.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

25

Jefatura de Unidad
Departamental de

Cobranza Coactiva.

Recibe los acuses de las notificaciones
que si fueron diligenciadas por el Servicio
Postal Mexicano y captura el cambio de
tramite en el Sistema de Multas.

Enlista las diligencias capturadas en el
sistema y entrega a la Subdireccién de
Control de Créditos por Multas.
(Continua en la actividad no. 40)

26

Servicio Postal
Mexicano

Infforma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva, las
multas que no fueron notificadas y
entrega los sobres e indica el motivo por
el cual no fueron entregadas.

27

28

29

30

Jefatura de Unidad
Departamental de

Cobranza Coactiva.

Recibe las diligencias devueltas por el
Servicio Postal Mexicano y captura el
cambio de tramite en el Sistema de
Multas.

Enlista las diligencias capturadas en el
sistema y entrega a la Subdireccién de
Control de Créditos por Multas.
(Continua en la actividad no. 29 y 40)

Analiza el motivo por el cual no se realizé
la notificacion y en su caso se tramita una
nueva diligencia a traves de
Notificador(a)/Ejecutor(a).

¢ Procede realizar una nueva
diligencia?

No. Continua en la actividad no. 30
ISi. Continua en la actividad no. 32

Captura el cambio de tramite en el
Sistema de Multas.

« Sistema Integral
de Multas
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

31

32

33

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Enlista las diligencias capturadas en el
sistema y entrega la Subdireccion de
Control de Créditos por Multas.
(Continua en la actividad no. 40)

Ingresa al Sistema de Multas vy
seleccionan las multas que seran
notificadas en domicilio particular a través
de Notificador(a)/Ejecutor(a) y emite las
notificaciones correspondientes.

Integra las Notificaciones en domicilio
particular emitidas y las presenta a la
Subdireccion de Ejecucion de Multas,
para su firma.

34

Subdireccion de
Ejecucion de Multas

Valida y firma las notificaciones emitidas
y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva,
para su atencion.

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Integra la notificacion con copia
certificada de la resolucion emitida por el
Organo Impositor y el acta de notificacion.

36

37

Notificador(a)/
Ejecutor(a)

Se presenta en el domicilio particular de
la persona sancionada y lleva a cabo la
diligencia de notificacién levantando para
tal efecto el acta de notificacion o
constancia de razonamiento, en caso de
no poder llevar a cabo la notificacion.

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva, las
actas correspondientes a las multas
notificadas y no diligenciadas.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos 2
sistemas de apoyo.
38 |Jefatura de Unidad Recibe las diligencias devueltas por los = Sistema Integral
Departamental de notificadores-ejecutores y captura el de Multas
Cobranza Coactiva cambio de trémite en el Sistema de
Multas.
39 Enlista las diligencias capturadas en el
sistema y entrega la Subdireccion de
Control de Créditos por Multas.
40 |Subdireccion de Control | Recibe diligencias y turna a la Jefatura de
de Créditos por Multas | Control de Créditos, para su integracion.
41 |Jefatura de Unidad Recibe diligencias, integra y archiva.
Departamental de
Control de Créditos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

v 1

Ingresa al Sistema de
Multas y selecciona las
multas para su
notificacion

Sistema

Define el tipo de
notificacion

:Es
notificacion
en
reclusorio?

Si

Separa las
notificaciones

< Subdireccion de Notificador(a)/
LR e R s Ejecucion de Multas Ejecutor(a)
Inicio ) 8
5

Valida y firma las
notificaciones

emitidas, y las
remite para su
atencion

6
Integra la notificacion
con copia certificada de
la resolucion emitida po
el Organo Impositor y el
acta de nofificacion

v 1

Enlista las noﬁﬁcacionesl
asignadas y entrega a

Acude al cenfro de
reclusion y lleva a cabo
i—la diligencia, en caso de
no llevar a cabo levanta

el acta o constancia

Constancia

Si

iRealizo la
notificacion
?

las y los

notificadores/ejecutores

Notificaciones

Devuelve las actas
correspondientes a
las diligencias
notificadas

Actas

! 10

Recibe las actas de las
diligencias realizadas y
captura el cambio de
tramite en el sistema

Sistema

h 4 11

I

Integra las
Notificaciones en
Reclusorio emitidas
y las presenta para

su firma

Notificaciones

Enlista las diligencias
capturadas en el
Sistema y entrega

Sistema

A 12
Devuelve las
constancias de
razonamiento de las
diligencias que no fue
posible notificar

Constancias
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PROCEDIMIENTOS

iProcede
realizar una

Identifica las multas en
las se haya incluido
domicilio particular de

h 4 18

Emite e integra la
correspondencia de
cada multa a nofificar

D e Cobrana Coartiva Subdireccion de Servicio Postal
Ejecucion de Multas Mexicano
13 17 22
Recibe constancia y Ingresa al Sistema y aEr?_vlz? al dlomicilioa
analiza el _,| seleccionalas multas N P ";g ?zra% person
razonamiento por el que se nofificaran via i a”l m . 0, para d
cual no se realizo la correo certificado ejecutar el proceso de
notificacion notificacién

Si ;Realizd la

notificacion

las pgrsogas \ 19 20
sancionadas Integra las valida y firma las Devuelve los acuses
Notificaciones via notificaciones 00"9590_”‘2“3_“93 de
SEPOMEX emitidas y > emitidas, y las las notificaciones
las presenta para su remite para su que si fueron
firma atencion diligenciadas
I 15 Notificaciones Notificaciones Acuses
Captura el cambio
de tramite en el
Sistema de Multas v
Y 21 B
Sistema Enlista las notificaciones|
asignadas y entrega en
v 16 la sucursal asignada por|
el Servi[_:io Postal
Enlista las diligencias Mexicano
capturadasenel — Nofificaciones
sistema y enfrega
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PROCEDIMIENTOS

Servicio Postal
Mexicano

Cc
“ 27
Recibe las diligencias 2%

JUD de Cobranza Coactiva

devueltas y captura el
24 cambio de tramite en el Informa las multas que
sistema no fueron nofificadas y
Recibe los acuses que _ entrega los sobres e
si fueron diligenciadas Sistema indica el motivo por las
y captura el cabio de que no se entregaron
tramite en el sistema
r 28
Sistema Enlista las diligencias
capturadas en el
sistema y entrega
¥ 25
Enlista las diligencias Sistema
capturadas en el
sistema y entrega Y 29
Analiza el motivo por el
cual no se realizo la
notificacion y en su caso|
é) se tramita una nueva
diligencia

éProcede
realizar una
nueva

Ingresa al Sistema y
seleccionan las multas

Captura el cambio

de tramite en el dilicencia? que seran notificadas e
sistemna de Multas domicilio particular y
emite las nofificaciones
Sistema
. 31 ¥ 33
- Integra las
Enlista las Motificaciones en
diligencias domicilio particular
capturadas en el emitidas y las presenta
sistema y entrega para su firma

Notificaciones Notificaciones
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Subdireccion de Ejecucion de
Multas

JUD de Cobranza Coactiva

Notificador(a)/ Ejecutor(a)

M

Valida y firma las
notificaciones emitidas

35

Integra la notificacion
con copia certificada de

h 4

36

y remite para su
atencion

Notificaciones

»(la resolucion emitida por
el Organo Impositor y el
acta de nofificacion

l 38

Recibe las
diligencias devueltas
y captura el cambio
de tramite en el
Sistema

Sistema

- (1l

h 4

Se presenta en el
domicilio particular de la
persona sancionada y
lleva a cabo la diligencia|
de nofificacion

. 37

Devuelve las actas
correspondientes a

. las multas
Enlista las notificadas y no
diligencias diligenciadas
capturadas en el
sistemna y entrega Actas
Diligencias
A 4
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Subdireccion de Control de Créditos por Multas JUD de Control de Créditos

Recibe diligencias y
turna a la Jefatura de
Control de Créditos
para su integracion

v 41

Recibe diligencias,
integra y archiva

Fin
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Objetivo general: |Dar atencién en tiempo y forma, dentro del ambito de competencia de la

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, a las solicitudes de acceso a la
informacion publica, que son remitidas por la Unidad de Trasparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. La Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, dara atencion en el ambito de su
competencia a las solicitudes de acceso a la informacién publica que remita la
Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Poder Judicial de la
Ciudad de México, asi como en los Manuales de Organizacién y Procedimientos

aplicables a la misma.

2. La informacion y documentacién que se encuentre dentro del ambito de
competencia de la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, sera proporcionada
en los téerminos establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, y demas normatividad

aplicable.

3. Se entendera como Direcciones de Area adscritas a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros: la Direccién de Programacion y Presupuesto, la Direccién de

Contabilidad y la Direccion de Administracion y Financiera.
4. La respuesta a las solicitudes de informacién publica sera proporcionada por las

Direcciones de Area adscritas, de forma impresa (firmada y rubricada) y en medio
electronico (formatos de hoja de texto u hoja de calculo), segun corresponda, en los

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 1/9
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plazos y términos establecidos por la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros,
para su concentracion.

5. La atencién a las solicitudes de informacion publica, se efectuara de conformidad
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

6. Las Direcciones de Area seran las responsables, en el ambito de su competencia,
de la informacion y documentacion que remitan como respuesta a la solicitud de
informacion publica correspondiente.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 2/9
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, oficio de solicitud de acceso a
la informacion publica, para que se
pronuncie en el ambito de su
competencia.

Turna la solicitud de informacion publica
a la Direccion de Contabilidad, para que
coordine su atencion.

Direccion de
Contabilidad

Recibe solicitud de acceso a la
informacion publica, determina que
Direcciones de Area adscritas a la
Direccién  Ejecutiva de Recursos
Financieros detentan informacion para la
atencion correspondiente, asi como el
plazo, y turna a la Subdireccion de
Contabilidad, para su atencién.

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe y remite solicitud de acceso a la
informacion publica a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién de
Organos de Control, para su seguimiento.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Organos de
Control

Recibe y comunica solicitud de acceso a
la informacién publica a las Direcciones
de Area adscritas a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros, para que, en el
ambito de su competencia, den Ia
atencion correspondiente.

Direcciones de Area
adscritas a la Direccion
Ejecutiva de Recursos
Financieros

Reciben solicitud de acceso a la
informacion publica.

Remiten respuesta a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, para
su atencion.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 39
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe respuesta de las areas y turna a
la Direcciéon de Contabilidad, para su
integracion a la solicitud.

Direccion de
Contabilidad

Recibe respuesta de la solicitud de
acceso a la informacion publica y turna a
la Subdireccién de Contabilidad, para su
revision.

10

Subdireccion de
Contabilidad

Recibe respuesta, revisa y remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién de Organos de Control, para
que sea verificada.

11

12

13

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién de Organos de
Control

Recibe y verifica que la respuesta cumpla
con lo solicitado por la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Mexico.

iCumple?

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

Elabora observaciones y remite a las
Direcciones de Area adscritas a la
Direccién  Ejecutiva de Recursos
Financieros.

(Regresa a la actividad no. 6)

Consolida la
documentacion.

informacion y

Prepara oficio para remitir respuesta a la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México y remite a la Subdireccién de
Contabilidad, para su validacién.

e QObservaciones

e Oficio

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos L

sistemas de apoyo.

15 |Subdireccion de Recibe oficio y turna a la Direccién de
Contabilidad Contabilidad para su visto bueno.

16 |Direccién de Recibe oficio y da visto bueno.
Contabilidad

17 Turna oficio a la Direccion Ejecutiva de

Recursos Financieros, para autorizacion
y firma.
18 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio, autoriza y firma.
Recursos Financieros
19 Remite a la Direccion de Contabilidad,
para que se realice el tramite
correspondiente.

20 |Direccién de Recibe oficio y turna a la Jefatura de

Contabilidad Atencién de Organos de Control, para
que sea remitido a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

21 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y turna a la Unidad de
Departamental de Transparencia del Tribunal Superior de
Atencion de Organos de | Justicia de la Ciudad de Meéxico,
Control respuesta de la solicitud de acceso a la

informacion publica, en el plazo
establecido.

22 Archiva y concentra informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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solicitud de acceso a
la informacion

Direccion Ejecutiva de Direccion de Subdireccion de JUD de Atencion a
Recursos Financieros Contabilidad Contabilidad Organos de Control
1
Recibe oficio de
solicitud de acceso a la
informacion piblica,
para que se pronuncie
Solicitud
L 4 2 3
Tumna la solicitud de Recibe solicitud,
informacion plblica a determina qué Areas
la Direccion de detentan informacion
Contabilidad, para que para atencion y plazo, y
coordine su atencion turna para su atencion
Solicitud Solicitud
v 4 5
Recibe y remite Recibe y comunica

solicitud de acceso a

publica para su
seguimiento

» la informacion publica
para que den atencion
correspondiente

Solicitud

Solicitud

h 4

2
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Direcciones de Area
adscritas a la
Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccion de
Contabilidad

Subdireccion de
Contabilidad

0,

Reciben solicitud de
accesoala
informacion plblica

¥ I

8

Remiten respuesta a la
Direccion Ejecutiva de

Recibe respuesta de
las areas y tuma

h 4

Recursos Financieros,
para su atencion

para su integracion
a la solicitud

Respuesta

Respuesta

¥ J

Recibe respuesta de la
solicitud de acceso a

Recibe respuesta,
revisa y remite para

la informacion publica
y turna para su

h 4

que sea verificada

revision

)
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JUD de Atencion de Organos

de Control

Subdireccion de Contabilidad

Direccion de Contabilidad

11

Recibe y verifica que
la respuesta cumpla
con lo solicitado por
la Unidad de
Transparencia

No

ﬁ 12

Elabora
observaciones y
remite a las
Direcciones

adscritas a la DERF
S

), 13

Consolida la
informacion y
documentacion

l 14

Prepara oficio para
remitir respuesta a la
Unidad de

15

Recibe oficio y turna
a la Direccion de

Transparencia y remite

para su validacion

16

,| Recibe oficioy da

Contabilidad para su
visto bueno

Oficio

visto bueno

l 17

Turna oficio a la
Direccion Ejecutiva
de Recursos
Financieros, para

autorizacion y firma

Y

]
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Direccion Ejecutiva de X = L. JUD de Atencién de Organos
Retlre oS Ernane Direccion de Contabilidad de Control
18
Recibe oficio,
autoriza y firma
hd 9 20
Remite a |§_ Direccion Recibe oficio y turna
de Contabilidad, para
ue se realice el » para que sea
a antie remitido a la Unidad
correspondiente de Transparencia
, 21
Recibe oficio y tuma

respuesta de la
solicitud de acceso a
la informacion pblica,

en el plazo establecido

22

X

Archiva y concentra
informacion

Fin
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Objetivo general: |Evaluar la viabilidad financiera de todo aquel producto, derecho, y

aprovechamiento que se brinde por parte de las areas generadoras de ingreso,
con el fin de determinar la cuota de recuperacion que se captara, a través de un
analisis de los procesos, costos y tecnologias utilizadas.

1. El area generadora de ingreso es, el Organo Jurisdiccional, Area de Apoyo Judicial
o Area Administrativa que por sus funciones genera ingresos por derechos,
productos y aprovechamientos para el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de

la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

2. El area generadora de ingreso, debe enviar detalladamente la informacion requerida

y necesaria, para el analisis y determinacion de la cuota.

3. El area generadora de ingreso, debe especificar en qué derechos, productos y/o

aprovechamiento, existiran descuentos, becas o exenciones de pago.

4. Todo Estudio de Factibilidad, debe someterse a autorizacion del Pleno del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 17
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos 2
sistemas de apoyo.

1 |Area generadora de Envia oficio a la Direcciéon Ejecutiva de
ingreso Recursos Financieros solicitando Estudio

de Factibilidad, incluyendo caracteristicas
del producto, derecho (o]
aprovechamiento.

2 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio y turna a la Direccién de
Recursos Financieros | Administracion Financiera, para su

atencion.

3 |Direccion de Recibe y turna oficio a la Subdireccién de
Administracién Ingresos, para su atencion.

Financiera

4 | Subdireccién de Recibe oficio y turna a la Jefatura de
Ingresos Unidad Departamental de Registro de

Ingresos, para su analisis.

5 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y analiza la informacion que
Departamental de envia el area solicitante, para Ia
Registro de Ingresos elaboracion del Estudio de Factibilidad.

¢La informacion esta completa?
No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continua en la actividad no. 11

6 Solicita a la o el Profesional Ejecutivo(a)

de Servicios Especializados, elaboracion
de oficio sobre la informacion faltante.

7 |Profesional Ejecutivo(a) |Elabora oficio solicitando al area la + Oficio
de Servicios informacion faltante, para dar continuidad
Especializados al Estudio de Factibilidad y entrega a la

Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Ingresos, para revision.

8 |Jefatura de Unidad Recibe oficio, revisa y remite a la
Departamental de Subdireccién de Ingresos, para su
Registro de Ingresos validacion.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 M7
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
9 |Subdireccién de Recibe, valida oficio y remite a la
Ingresos Direccién de Administracion Financiera,
para firma.
10 |Direccion de Recibe y firma oficio, y envia al area
Administracién generadora de ingreso.
Financiera (Regresa a la actividad no. 1)
11 |Jefatura de Unidad Remite oficio a la o el Profesional
Departamental de Ejecutivo(a) de Servicios Especializado.
Registro de Ingresos
12 |Profesional Ejecutivo(a) | Recibe oficio, analiza y elabora el Estudio + Estudio de
de Servicios de Factibilidad y turna a la Jefatura de factibilidad
Especializados Unidad Departamental de Registro de
Ingresos, para su validacion.
13 |Jefatura de Unidad Recibe Estudio de Factibilidad, valida y
Departamental de turna a la Subdireccion de Ingresos.
Registro de Ingresos
14 |Subdireccion de Recibe y revisa el Estudio de Factibilidad.
Ingresos
¢Da Visto Bueno?
No. Continta en la actividad no. 15
Si. Continda en la actividad no. 16
15 Envia observaciones a la o el Profesional
Ejecutivo(a) de Servicios Especializados.
(Regresa a la actividad no. 12)
16 Remite Estudio de Factibilidad a la
Direccién de Administracion Financiera,
para firma.
17 |Direccion de Recibe Estudio de Factibilidad, firma y
Administracién turna a la Direccion Ejecutiva de
Financiera Recursos Financieros, para su validacion
y firma.
MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 T
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos 2
sistemas de apoyo.
18 |Direccion Ejecutiva de |Recibe Estudio de Factibilidad, firma y
Recursos Financieros | envia a la Oficialia Mayor, para su firma.
19 |Oficialia Mayor Recibe, firma Estudio Factibilidad y turna
a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, para su tramite.
20 |Direccién Ejecutiva de |Recibe Estudio de Factibilidad y envia + Oficio
Recursos Financieros |mediante oficio al area solicitante, para
tramite ante el Pleno del Consejo de la
Judicatura.
21 |Area generadora de Recibe oficio y Estudio de Factibilidad, y
ingreso los envia al Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México,
solicitando la autorizacion para llevar a
cabo el proyecto.
22 |Pleno del Consejo de la | Recibe oficio y Estudio de Factibilidad, * Acuerdo
Judicatura de la Ciudad | emite Acuerdo de autorizacion para llevar
de Mexico a cabo el proyecto solicitado, detallando
las caracteristicas y cuota de
recuperacion.
23 Remite Acuerdo de autorizacién al Area
generadora de ingreso.
24 |Area generadora de Recibe y envia oficio y Acuerdo de
ingreso autorizacién a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros solicitando alta del
concepto conforme a lo establecido en el
Acuerdo.
25 |Direccién Ejecutivade |Recibe y turna a la Direccién de
Recursos Financieros | Administracion Financiera, oficio vy
Acuerdo para su atencion.
26 |Direccién de Recibe oficio y Acuerdo, y turna a la
Administracién Subdireccién de Ingresos, para tramite.
Financiera
MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 417
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
27 |Subdireccién de Recibe oficio y Acuerdo, y turna a la
Ingresos Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Ingresos, para su atencion.
28 |Jefatura de Unidad Recibe oficio y Acuerdo, analiza y turna a
Departamental de la o el Profesional Ejecutivo(a) de
Registro de Ingresos Servicios Especializados, oficio para su
atencion.
29 |Profesional Ejecutivo(a) | Recibe oficio y Acuerdo, asi como envia « Correo Electrénico

de Servicios
Especializado

correo electrénico para solicitar el alta del
concepto en la Plataforma Integral de
Cobro (PIC) y en el Sistema de
Facturacion Electrénica.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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Area generadora de

Direccion Ejecutiva de

Direccion de

Subdireccion de

a la Subdireccion de
Ingresos para su
atencion

Oficio

Ingreso Recursos Financieros SR Ehacios Ingresos
g Financiera ng
; 1
Envia oficio a la
Direccion Ejecutiva
de Recursos
Financieros
solicitado estudio
I 2
Recibe oficio y turna
a la Direccion de
Administracion
Financiera para su
atencion
. 3
Recibe y tuma oficio

} 4

Recibe oficio y tuma a
la Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

)

para su analisis
Oficio
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s Profesional Ejecutivo(a) . . Direccion de
JUD (ﬁ Registro de e Gorgiene Subldnlreoclon de AT o
gresos Especializados gresos Financiera
5
Recibe oficio y
analiza la
informacion que
envia el area
solicitante
v 5 7 9 10
Soldiaalacel Elabora oficio y Recibe, valida oficio y Recibe y firma oficio
Ejecutivo(a) elabore »| entregaal JUD de remite a la Direccion N y envia al area
oficio solicitando Registro de Ingresos ™| de Administracion ¥l generadora de
informacion faltante para revision Financiera para firma ingreso
A 8
Recibe oficio, revisa
y remite a la
Subdireccion de
Ingresos
Oficio
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NAD 1

Fie o Direccion de
JUD de Registro de Ejecutivo(a) de Subdireccion de Administracién
s S e Ingresos Financiera
Especializados
" ; 12 14
" . Recibe oficio.
Remite oficioa la o el - . X .
Profesional Ejecutivo(a) . an%l;zgaif:}lzt?ra Revisa y revisa
de Servicios " - ™ Estudio de
Especializado Factibilidad y turna Factibilidad

para su validacion
Oficio Estudio de
Factibilidad

i 13

¢Da visto

Recibe Estudio de buenc?
Factibilidad, valida y
turna ala
Subdireccion de ¥ 15
Ingresos Envia observaciones a

Estudio de
Factibilidad

la o el Profesional
Ejecutivo(a) de
Senvicios
Especializados

16 17

Remite Estudio de
Factibilidad a la Recibe Estudio,
Direccion de »{ firma y turna para su
Administracion validacion y firma
Financiera, para firma

Estudio de
Factibilidad

Estudio de
Factibilidad
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< o . A Pleno del Consejo de
Direccion Elecutivade | oficialia Mayor Areageneradoradel | "5 judicatura de la
9 Ciudad de México
18 19
Recibe Estudio de Recibe, firma Estudio
oy Factibilidad y turna a la
Zﬂﬂg'gﬂ:%g&gﬁg » Direccion Ejecutiva de
Mavor para su firma Recursos Financieros
ayorp para su tramite
Estudio de Estudio de
Factibilidad Factibilidad
l 20 21 22
Recibe Estudio de Recibe oficio y Estudio Recibe oficio y
Factibilidad y envia de Factibilidad y envia Estudio de
mediante oficio al > solicitando la »  Factibilidad emite
area solicitante para autorizacion para llevar acuerdo de
tramite a cabo el proyecto autorizacion
Acuerdo
Studio de Estudio de
Factibilidad Factibilidad
! 25 J 24 + 23
Recibe y tuma_oﬁcu_)’y Recibe y envia oficio Remite Acuerdo de
acuerdo a la Direccion et :
de Administracion y acuerdo autorizacion al Area
Financiera para su solicitando alta del generadora de
atencix concepto ingreso
Oficio | Oficio Acuerdo
-
A 4
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Direccién de Frofesional
Administracién Subdireccion de JUD de Registro de Ejecutivo(a) de
Financiera Ingresos Ingresos Servicios
Especializados
26
Recibe oficio y
Acuerdo, turna ala
Subdireccion de
Ingresos para
tramite
Oficio
¢ 27
Recibe oficio y
Acuerdo y turna a la
JUD de Registro de
Ingresos para su
atencion
Oficio
v 28 29
Recibe oficio y Recibe oficio con
Acuerdo, analiza y Acuerdo y envia
tunaalaoel » comeo para solicitar
Profesional Ejecutivo elaltaen la
(a) para su atencion plataforma
Oficio Correo
I electronico
L 4
Fin
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de A

PROYECTD DE FACTIRBILIDAD

Facha de Elaboracidn

Fecha
Inicio

1@23
Fin

_ _ D acidn

Froyecto:

Descripeidn

Area

Propocionada
por el irea

AMALISIS DE LA INFORMACION

e L et

CONCEFTO GASTO Participante | Ho. e Cuota de Total Hecuperacion Minima Monto e
articipantes | recuperacidn Recupsracifn
Firi 3000 Gast 00|
Cestos dirscios siibuibles #0100 s i #
P dmo $0.00 Irareso Esperada £000| 3
Otrz oo directos sribuitles 4000 Diferencia 3000
Costos ndrectos F000 Hecuperacion Mazima Monto :s.”nn-“emn.:_
Gasto s000]
TOTAL f0.00
Iraresa Esperada £0.00] Ed
Diferencis $0.00
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>
L

mw._ﬂnv:x

PODER JUDICIAL PROYECTO DE FACTIBILIDAD

Fecha de Elaboracion Inicio

_ _ Focha _ __ Focha _

= . O . Duracion
de A F _ _ _

Observaciones del analisis de informacién

1|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||| |.
| UrA YEZ ARNALEADDS LOS DATOS PROPORCIONADDE POR £E DETERMINA FIMANCIERAMENTE FACTIELE LLEVAR & CAZI0 EL EVEMTO ER MEMCIAN, SIEMPRE Y CUANDO, LA m_u_O_D_r-
| FROGRAMADA, CUMPLA CON LAS CARACTERISTIZAS QUE SE EXFOMNEN & CONTIUACISN:

[

1
JEr ATEMCIAN & LD ANTERIOR, ES MPORTANTE COMSIDERAR GUE LA FROPUESTA ESTA SLWMETA & L& AUTORIZACION DEL FLEMO DEL COMSEJD OE LA JUDICATURA, DEEIDO & GUEES EL H. ORGAND FACULTADD FaRA
| DETERMPAR EL DESTING CE LOS INGRESOS PROVEMIENTES DE PRODUCTOS CERECHDS ¥ APROVECHAMIEMTOS, CEL TRIEUNAL SUPERIDR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEKICO. 1

¥ISTO BUEND AUTORIZO
CIRECCICN EJECUTI A DE RECURSOS FINANCIEFDS OFICIALIS MAYDR
LIC.LAUR A ELIZAEE TH GONZALEZ STAMFORD CR.SERGFOFONTES GRAMADOS
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PROYECTO DE FACTIBILIDAD

DERF-DAF-001

Describe detalladamente la informacién, para realizar el
analisis de la misma y determinar la factibilidad financiera para

poder llevar acabo del proyecto.

Subdireccion de Ingresos.

Qriginal.

Original para el area de generadora de ingreso.
12. Copia para la Oficialia Mayor.
22, Copia Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.

32. Copia Direccién de Administracion Financiera.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Fecha en que se elaboré el formato del Proyecto de
1 |Fecha de Elaboracién
Factibilidad.
2 |Fecha Inicio Fecha que se proyecta dar inicio el proyecto.
Fecha en que termina el proyecto, en caso de no tener fecha
3 |Fecha Fin ) .
fin, colocar “No aplica”.
4 | Duracion Duracion del proyecto de factibilidad
5 |Proyecto Nombre del proyecto de factibilidad.
Una breve narrativa de lo que se trata el proyecto de
6 |Descripcion o
factibilidad.
7 |Area Area generadora del ingreso.
5 Informacién Proporcionada |Descripcion de cada uno de los oficios, acuerdos o
por el area documentos relacionados con el proyecto de factibilidad.
Descripcion de los costos en que incurre el proyecto de
9 |Costo Proyectado factibilidad, este punto es variable, de acuerdo a la naturaleza
del proyecto.
Descripcion del ingreso esperado considerando la cuota de
10 |Ingreso Esperado recuperacion, este punto es variable, de acuerdo a la
naturaleza del proyecto.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
i Resumen Gasto VS Ingreso |Formula del costo vs Ingreso, con la finalidad de identificar el
esperado % de recuperacion del proyecto de factibilidad.
. Observaciones del analisis |Descripcion punto por punto de los costos, ingreso y
de informacién recuperacion del proyecto de factibilidad.
Descripcion de las caracteristicas que debera cumplir el
13 | Conclusiones proyecto, para ser autorizado y sea financieramente factible

llevarlo a cabo.

Nombre y Firma del Director Ejecutivo de Recursos

14 |Visto Bueno . .
Financieros en turno

15 |Autorizd Nombre y Firma del Oficial Mayor en turno
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Objetivo general: |Elaborar la proyeccién de ingresos propios generados por las actividades
inherentes al Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura, ambos de

la Ciudad de Mexico, por los cuales cada una de las areas generadoras de
ingreso tendran la facultad de cobrar derechos, productos, aprovechamientos y
ofros ingresos.

1. El érea generadora de ingresos, es el Organo jurisdiccional, Area de Apoyo Judicial
o Area Administrativa que por sus funciones genera ingresos por derechos,
productos y aprovechamientos para el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de
la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

2. El area generadora de ingresos, debera correlacionar la captacién de ingresos
actual contra lo que se esta proyectando, a fin de obtener una captacién mayor o
menor, segun la viabilidad de ingresos de su area.

3. Los conceptos de ingreso que se mencionan en los formatos por area generadora
son enunciativos, mas no limitativos.

4. En los casos en los cuales ya se cuente con la autorizacion del Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, sobre alguna cuota de recuperacion
multianual por derecho, producto o aprovechamiento, es necesario considerar la
proyeccion de esta captacion en los meses que corresponda.
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: S . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Elabora oficio para solicitar la proyeccion » Oficio
Departamental de de ingresos por cada area generadora de
Registro de Ingresos ingresos con los respectivos formatos y
turna a la Subdireccion de Ingresos, para
su revision y visto bueno.
2 |Subdireccién de Recibe y revisa los oficios con los
Ingresos formatos correspondientes.
¢ Son correctos los formatos?
No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 4
3 Envia observaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de
Ingresos.
(Regresa a la actividad no. 1)
4 Turna oficios a la Direccién de
Administracion Financiera, para su firma.
5 |Direccién de Recibe, autoriza y envia a cada una de
Administracién las areas generadoras de ingreso,
Financiera fisicamente y por correo electrénico, los
oficios con los formatos para su
elaboracion.
6 |Areas Generadoras de |Recibe oficio y formatos, elabora * Proyeccién de
Ingreso proyeccién de ingresos y envia a la ingresos
Direccién de Administracion Financiera,
para su integracion.
7 |Direccién de Recibe oficio y Proyeccion de ingresos de
Administracién las diversas areas generadoras de
Financiera ingreso y turna a la Subdireccion de
Ingresos, para su atencion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Ingresos

Recibe Proyeccién de ingresos de cada
area generadora y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de
Ingresos, para su concentracion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

Recibe proyecciones de ingresos,
concentra y elabora Presupuesto de
Ingresos del Ejercicio Fiscal siguiente, y
turna a la Subdireccion de Ingresos, para
revision.

* Presupuesto de

Ingresos

10

11

12

Subdireccién de
Ingresos

Recibe, revisa y valida Presupuesto de
Ingresos del Ejercicio Fiscal siguiente.

¢ Es correcto el Presupuesto de
Ingresos?

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

Envia observaciones a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de
Ingresos, para correccion.

(Regresa a la actividad no. 9)

Turna Presupuesto de Ingresos a la
Direccién de Administracién Financiera,
para autorizacion.

13

Direccion de
Administracién
Financiera

Recibe autoriza y envia Presupuesto de
Ingresos del Ejercicio Fiscal siguiente a la
Direccién  Ejecutiva de Recursos
Financieros.

14

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe Presupuesto de Ingresos del
Ejercicio Fiscal siguiente y resguarda
para su integracion al Proyecto de
Presupuesto  del Ejercicio Fiscal
siguiente.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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JUD de Registro de Subdireccion de Aﬂ:‘" °in°°i;t‘::c‘:gn Areas generadoras de
Ingresos Ingresos N . Ingreso
Financiera
1 2
Elabora oficio para " .
solicitar proyeccion de Recibe y revisa los
in resops !':]r area N oficios con los
9 por area y " formatos
turma para revision y .
visto bueno correspondientes
Oficio
Envia observaciones
a la JUD de Registro
de Ingresos
| 4 5 6
Tuma oficios a la Recibe, autoriza y Recibe oficio y
Direccion de envia a cada una de formatos, elabora
Admini #| las areas los oficios > proyeccion de
Financiera, para su con formatos para ingresos y envia
firma su elaboracion para su integracién
Ofici
Oficios el
Formatos Proyeccién
de ingresos
4
A
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Aﬂ;’,‘fmgn Subdireccion de JUD de Registro de | Direccion Ejecutiva de
Financiera Ingresos Ingresos Recursos Financieros
A 8
Recibe Proyeccion g
de ingresos de cada
7 ; .
] a"’ﬁ,ﬁf,";?;’gf v L Recibe proyecciones de
Proyeceion do concentracion onors Prosumaesto
R o Proyeccion turna para rg\:l!sién Y
ingresos, y turna de ingresos
para su atencion
v 10
Recibe, revisa y
= i valida Presupuesto
g de Ingresos del
g Ejercicio Fiscal
siguiente

iEs correcto
el

Presupuesto
de Ingresos?

- 3 11

Envia observaciones a
la JUD de Registro de
Ingresos, para
correccion
v 12
Turna Presupuesto de 14
Ingresos a la Direccion -
de Administracion Recibe Presupuesto
Financiera, para de Ingresos del
autorizacion —> E_Jergcno I—‘lsi:almI
I Presupuesto siguiente y resguarda
v 13 de ingresos para su integracion

Recibe autoriza y
envia Presupuesto de

Ingresos del Ejercicio y
Fiscal siguiente a la .
DERF Fin

TESUPUESto
de ingresos

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 5/9



Jueves 28 de agosto del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Manuales

892

F

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

sPJCDMX
PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL
SUPERIOR DE
JUSTICIA

L NPODER JUDICIAL

mZn DMX

DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO Y DEL REGISTRO POBLICO DE AVISOS JUDICIALES

DIFO3CHN TESTAMENT AR

PROYECCION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS 2022

ELUEOUED® DOE DATOE ASCH WD JUDICISL

M 1 T4 D CERENETE O WSS MIF] BACER AT

FOTOCORAA SMPLE

FOTOCCORA CERTRICADE

AN JUDICISLES

EE I3 P P P

e e | [ e

ER PP P P P

e e | [ e

ER PP P P P

e e | [ e

EZ I3 O P P

e e | [ e

TOTAL

DERF-DAF-002
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Hb:nur_x TRIBUNAL
e iDicaL | SUPERIOR DE
L_urim JUDICIAL JUSTICIA

DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO DE AVISOS JUDICIALES

(3)

(4)

PROYECCION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS 2022 mNd

m-

RECURSCS FINANCIERDS

FL TEICOMX

Desoripeson SEPTIEMBRE ~ OCTUBRE ~ NOYIEMBRE DICIEMERE TOTAL

OIS0 00 TESTAMERTAFLS, £l £l 4 £l £l E3 3 £l 3 £l i 3 3 -

|eusauene oE Ders ArchvD LoKcuL £ £ 1 £ £ [ 4 s 3 £ H 3 P

COMELTACE EXPEDENTE EN ULEA DEL FODER JODAL | :3 i :3 :3 £ 3 :3 3 :3 H] 3 ¥ H .ﬁ —

| [Foracoea s + [B) [+ ' ) ) ) 4 ) ] ] ¢ ] ] :
FOTOCOFA CERTFICADR ¥ ¥ 1 ¥ ¥ ¥ k ¥ k] ¥ i k] k]
SIS ICICIALES % % i s s s s s s s : s s
TnTaL ¢« (B) |+ s ¢ ¢ ¢ + ' t ' ¢ t t
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Describe detalladamente el ingreso que se proyecta captar o

se capto de acuerdo al ejercicio fiscal.

Subdireccion de Ingresos.

Qriginal.

Original para el area de generadora de ingreso.
12, Copia para la Oficialia Mayor.
22, Copia Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.

32. Copia Direccién de Administracién Financiera.
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1 |Nombre del area Nombre del area generadora de ingreso.

Nombre de la Proyeccién de Ingreso indicando afio del
2 |Nombre del formato o
ejercicio fiscal.

Indicar listado de los conceptos por los que se proyecta
3 |Descripcion
captar, todo de acuerdo al area generadora de ingreso.

4 Mes Indicar mes.

Capturar importe captado por concepto y mes
5 |Cantidad P po P po pley

correspondiente.
6 |[Total Sumatoria de captacién por mes.
7 |Total Sumatoria de captacion por concepto.
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Procedimiento: |Embargo de Depositos Bancarios.
DERF-018

Objetivo general: | Tramitar el embargo de depositos bancarios a nombre de los sancionados, en
todas las Instituciones de Crédito y Casas de Bolsa a nivel nacional, para requerir
la transferencia de saldos suficientes que cubran el crédito fiscal de que se trate,
derivado de una multa remitida por alguna de las Areas Impositoras del Poder
Judicial de la Ciudad de México, de conformidad con los articulos 380 y 381 del
Cadigo Fiscal de la Ciudad de México

Politicas y normas de operacion:

1. La Subdireccion de Ejecucion de Multas, mediante el personal habilitado, efectua el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, a fin de contar con elementos para llevar
a cabo el embargo de depdsitos bancarios de la persona sancionada.

2. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, realizaréd la designacion de
usuarios del Sistema de Atencién de Requerimientos de Autoridad, denominado
SIARA, mediante oficio que sera remitido a la Secretaria General del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

3. En el Sistema SIARA, se designaran un usuario con perfil de administrador y otro
de operador, cada uno con su respectivo suplente, debiendo considerar al personal
adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Cobranza Coactiva.

4. La Subdireccion de Ejecucion de Multas, contara con una cuenta de correo
electrénico exclusiva para la comunicacion con la Comisién Nacional Bancaria y de

Valores, relacionado con la operacion del Sistema SIARA.

5. La Subdireccion de Ingresos, comunicara a la Subdireccion de Ejecucion de Multas
el numero de Clave Interbancaria (CLABE) en la que las Instituciones Bancarias
podran realizar la transferencia de los recursos embargados, y las modificaciones

que se realicen a la misma, en su caso.
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6. La Jefatura de Unidad Departamental de Cobranza Coactiva, integrara un
cuadernillo con las gestiones realizadas por el procedimiento de embargo, mismo
que debera estar debidamente cosido para su entrega a la Subdireccion de Control
de Créditos por Multas, una vez concluido el procedimiento.

7. En caso de que mas de una Institucién Bancaria comunique el bloqueo del monto
que cubra |a totalidad del crédito mas sus accesorios legales, la solicitud de recursos
se realizara a aquella a la que corresponda la cuenta del Tribunal, a efecto de que
resulte mas agil la transferencia correspondiente.
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: S L Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. Sistemas de apoyo.
1 Jefatura de Unidad Analiza los Sistemas de Multas y con « Sistemas
Departamental de base a la programacién acordada con la
Cobranza Coactiva persona titular de la Subdireccion de
Ejecucion de Multas, realiza la seleccién
correspondiente.
2 Emite solicitud de inmovilizacién de + Solicitud
depositos bancarios a través del Sistema e Sistema
SIARA y remite a la Subdireccién de
Ejecucion de Multas, para su rubrica.
3 | Subdireccion de Revisa y rubrica las solicitudes de
Ejecucién de Multas | inmovilizacion de cuentas bancarias y
remite a la Direcciéon de Administracion
Financiera, para firma.
4 | Direccién de Firma las solicitudes de inmovilizacion de
Administracién cuentas bancarias y remite a la Jefatura
Financiera de Unidad Departamental de Cobranza
Coactiva, para su tramite.
5 | Jefatura de Unidad Recibe, escanea y envia mediante el « Sistema
Departamental de Sistema SIARA a la Comision Nacional
Cobranza Coactiva Bancaria y de Valores, la solicitud de
inmovilizacion de los depésitos bancarios
en todas las Instituciones de Crédito y
Casas de Bolsa a nivel Nacional de la
persona sancionada, hasta por el monto
del crédito mas los accesorios legales.
6 | Comisién Nacional Gestiona la solicitud ante todas las + Sistema
Bancaria y de Instituciones de Crédito y Casas de Bolsa,
Valores y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva,
oficios de contestacion a través del
Sistema SIARA.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
Sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Recibe Oficios de la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores y de las
Instituciones de Crédito y/o Casas de
Bolsa, en los que se informa el resultado
de la solicitud realizada.

¢ Se realizo el bloqueo de cuentas
bancarias a nombre de la persona
sancionada?

No. Continua con actividad no. 8
Si. Contintia con actividad no. 9

Identifica la cuenta que no se bloqued.
(Continua en la actividad no. 54)

Genera oficio de solicitud de transferencia
del saldo inmovilizado para la Institucion
de Crédito en la que se hayan asegurado
los recursos para cubrir el crédito fiscal,
solicitando la trasferencia del monto
retenido, a la cuenta que se tenga
aperturada en el Tribunal, para tal efecto.

Nota: En caso de que el monto asegurado
sea insuficiente para cubrir la totalidad del
crédito fiscal, se solicita la transferencia
del monto asegurado desglosando la
aplicacion del importe retenido y se
precisa que el embargo se mantiene
sobre las cuentas bancarias de la persona
sancionada, por el saldo restante.

« Oficio

10

Institucion de Crédito

Recibe oficio y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Cobranza
Coactiva junto con el comprobante de
transferencia bancaria realizada a la
cuenta del Tribunal.
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: S - Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. Sistemas de apoyo.
11 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y comprobante de
Departamental de transferencia con el que se cubre en su
Cobranza Coactiva totalidad el credito fiscal e informa a la
Subdireccién de Control de Créditos por
Multas, para su atencién.
12 | Subdireccion de Recibe informacion y solicita mediante » Oficio
Control de Creditos oficio a la Subdireccion de Ingresos, la
por Multas validacion de la transferencia en la banca
electronica.
13 | Subdireccion de Recibe y turna oficio a la o el Profesional
Ingresos Ejecutivo(a) de Servicios Especializados,
para su validacion.
14 | Profesional Recibe y valida en la Banca Electronica la
Ejecutivo(a) de informacion de la transferencia.
servicios
Especializados ¢ Se confirma la transferencia?
No. Continta a la actividad no. 15
Si. Continda con la actividad no. 21
15 Realiza oficio devolviendo la transferencia » Oficio
a la Subdireccion de Control de Créditos
por Multas, indicando que no se cuentan
con los recursos.
16 | Subdireccion de Recibe y notifica a la Subdireccion de
Control de Creditos Ejecucién de Multas que no se realizé
por Multas ningun cobro.
17 | Subdireccion de Turna el oficio a la Jefatura de Unidad
Ejecucion de Multas | Departamental de Cobranza Coactiva,
para elaboracién de la solicitud de
aclaracion a la Institucion de Crédito que
corresponda.
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" SN - Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. Sistemas de apoyo.
18 | Jefatura de Unidad Recibe, elabora y envia oficio de Solicitud « Oficio
Departamental de de aclaracion a la Institucion Crédito que
Cobranza Coactiva corresponda.
19 | Institucion de Credito | Recibe oficio y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Cobranza
Coactiva, aclaracién acompafiada de la
documentacion soporte que corresponda.
20 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de aclaracion e informa a la
Departamental de Subdireccion de Control de Créditos por
Cobranza Coactiva Multas.
(Regresa a la actividad no. 12)
21 | Profesional Notifica a la Subdireccién de Ingresos la
Ejecutivo(a) de transferencia.
servicios
Especializados
22 | Subdireccion de Confirma mediante oficic a Ila « Oficio
Ingresos Subdireccion de Control de Créditos por
Multas que se cuenta con los recursos de
la transferencia.
23 | Subdireccion de Recibe oficio con |a validacion y turna a la
Control de Créditos | Jefatura de Unidad Departamental de
por Multas Control de Creditos, para la generacion
del recibo.
24 | Jefatura de Unidad Recibe y genera el recibo de pago en el s Sistema
Departamental de Sistema Integral de Multas Judiciales y
Control de Créditos | oficios para su remisién, y turna a la
Subdireccion de Control de Créditos por
Multas.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
Sistemas de apoyo.

25

26

Subdireccién de
Control de Créditos
por Multas

Recibe y envia copia simple del recibo a
la Subdireccion de Ejecucion de Multas.
(Continta en las actividades no. 26 y 47)

Remite a la Subdireccién de Ingresos,
mediante oficio, el recibo de pago del
créedlo y la base de datos
correspondiente.

27

Subdireccioén de
Ingresos

Recibe oficio con recibos de pago y remite
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Ingresos, para su revision y
conciliacion.

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

Recibe y revisa oficio y recibos de pago e
instruye a la o el Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios Especializados, realizar la
revisién y conciliaciéon de los documentos
remitidos.

29

Profesional
Ejecutivo(a) de
Servicios
Especializados

Recibe y valida los recibos de pago,
identifica y clasifica los movimientos
bancarios por tipo de multa e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Ingresos, para que solicite la
dispersion correspondiente.

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos, la transferencia
del recurso que pertenece a cada area a
la cuenta correspondiente (Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, Fondo de Apoyo a Ila
Administracion de Justicia en el Distrito
Federal y Fondo de Apoyo a la
Procuracion de Justicia del Distrito
Federal).
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
Sistemas de apoyo.

31

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe e instruye a la el Profesional
Ejecutivo(a) de Servicios Especializados,
la elaboracion de papeles de trabajo y
relacion.

32

Profesional
Ejecutivo(a) de
Servicios
Especializados

Elabora papeles de trabajo y relacion para
entrega de recibos de pago a la Direccion
de Contabilidad y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro de
Ingresos.

» Papeles de
trabajo
+ Relacion

33

34

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

Revisa papeles de trabajo y relacion de
entrega.

:Son correctos?

No. Continua a la actividad no. 34
Si. Continua con la actividad no. 35

Envia a la o el Profesional Ejecutivo(a) de
Servicios Especializados, las
observaciones.

(Regresa a la actividad no. 32)

Entrega papales de trabajo y relacion de
entrega de recibos de pago a la
Subdireccion de Ingresos, para su visto
bueno y autorizacion de envio a la
Direccién de Contabilidad.

36

Subdireccién de
Ingresos

Valida, firma y autoriza envio de papeles
de trabajo y relacién de recibos de pago a
la Direccién de Contabilidad, a traves de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Ingresos.

37

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

Envia papales de trabajo mediante correo
electronico y entrega relacion de recibos
de pago a la Direccion de Contabilidad.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
Sistemas de apoyo.

38

Direccion de
Contabilidad

Recibe informacion fisica y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad de Ingresos y Egresos, para
su registro de conformidad con Ia
normatividad aplicable.

39

40

41

42

43

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad de
Ingresos y Egresos

Recibe la documentacién fisica y los
reportes de facturacion de recargas,
devengos, SICOR e ingresos fuera de
PIC, asi como las notas de crédito, y
convierte los archivos en un formato TXT.

Importa los archivos en TXT al Sistema
Integral de Control Presupuestal, para
generar y aplicar los registros contables.

Registra contablemente los cheques por
las devoluciones solicitadas por los
usuarios, por diversos supuestos,
disminuyendo los ingresos donde fueron
reconocidos originalmente.

Infforma a la  Subdireccion de
Contabilidad, una vez concluidos todos
los registros mensuales, para que
verifique los registros realizados en el
sistema.

Elabora el formato de Conciliacién de
Ingresos con la informacion contable y
remite a la Subdireccién de Contabilidad
(véase procedimiento del mismo nombre).

e Sistema

e Formato

44

Subdireccién de
Contabilidad

Recibe pdlizas contables, las revisa,
rubrica y turna a la Direccion de
Contabilidad, para su revision y firma.
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" SN - Documentos y/o

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

45 | Direccion de Recibe podlizas contables, da el visto
Contabilidad bueno y turna a la Jefatura de Unidad

Departamental de Atencion a Organos de
Control, para su resguardo conforme a la
normatividad aplicable.

46 | Jefatura de Unidad Recibe los registros contables de los
Departamental de ingresos y las mantiene bajo resguardo
Atencién a Organos | en el Archivo asignado a la Direccién de
de Control Contabilidad.

(Conecta con el fin del procedimiento)

47 | Subdireccion de Recibe notificacion de que el Crédito

Ejecucién de Multas | Fiscal ha sido liquidado y tuma a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Cobranza Coactiva, para la realizacién de
oficio.

48 | Jefatura de Unidad Recibe notificacion y emite oficio dirigido + Oficio
Departamental de a la Comision Nacional Bancaria y de « Sistema
Cobranza Coactiva Valores, solicitando el levantamiento del

embargo de los depdsitos bancarios de la
persona sancionada en todas las
Instituciones de Crédito y Casas de Bolsa
a Nivel Nacional, a través del Sistema
SIARA y remite a la Subdireccién de
Ejecucion de Multas, para su rubrica.

49 | Subdireccién de Recibe oficio, revisa y rubrica las

Ejecucion de Multas | solicitudes de  levantamiento de
inmovilizacion de cuentas bancarias y
remite a la Direccion de Administracién
Financiera, para firma.

50 | Direccién de Recibe oficio, firma y turna a la Jefatura
Administracion de Unidad Departamental de Cobranza
Financiera Coactiva, para su tramite.
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Descripcion de la actividad.
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51

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Escanea y envia mediante el Sistema
SIARA a la Comision Nacional Bancaria y
de Valores, la solicitud de levantamiento
de la inmovilizacion.

e Sistema

52

Comision Nacional
Bancaria y de
\alores

Recibe mediante el Sistema SIARA y
gestiona la solicitud de levantamiento de
la inmovilizacién, ante todas las
Instituciones de Crédito y Casas de Bolsa,
y remite oficio de contestacion a través del
Sistema SIARA a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva.

e Sistema

53

54

55

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Recibe oficio de respuesta a la solicitud.

¢ Existen cuentas
no bloqueadas?

Si. Continua con la actividad no. 54
No. Continua a la actividad no. 61

Analiza el motivo por el cual no se realizd
el blogqueo solicitado.

¢ Cual es el motivo?

No existe la cuenta a nombre del
Sancionado. Continua en la actividad no.
55

Requiere informacion adicional.
Continua en la actividad no. 56

Toma de conocimiento la no localizacién
de cuentas bancarias a nombre del
sancionado y archiva el oficio de
respuesta.

(Continta en la actividad no. 61)
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
Sistemas de apoyo.

56

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Solicita al Area Impositora mayor
informacién de identificacion de la o el
sancionado.

57

58

59

Area Impositora

Remite a Ila Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva,
respuesta conforme a la informacion que
obre en el expediente correspondiente.

¢Remite informacion adicional?

Si. Continua con actividad no. 58
No. Continua con actividad no. 59

Envia informacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva.
(Regresa a la actividad no. 2)

Notifica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva que
no existe informacion adicional.

60

61

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cobranza Coactiva

Toma conocimiento de que no hay
informacion adicional de parte del Area
Impositora.

Remite cuadernillo a la Subdireccién de
Control de Créditos por Multas con las
documentales correspondientes para su
integracion al expediente del Crédito, una
vez concluido el cobro del crédito, o
acreditada la imposibilidad para realizar el
embargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Cobranza Subdireccion de LI =ccion de Comision Nacional
3 = Administracion N
Coactiva Ejecucion de Multas i — Bancaria y de Valores

Analiza Sistemas de
Multas y realiza la

seleccion
comespondiente
Sistema

; y 2 3 4

Emite solicitud de Revisa y rubrica las -

inmovilizacion de solicitudes y remite a 'jg?g*aosvﬂ%‘gges
depdsitos bancarios a > la Direccion de > remite para su Y
través del Sistema y Administracion trar‘r::?te
remite para su rubrica

Solicitud

Financiera, para firma
Solicitudes Solicitudes

Il 5 6

Gestiona solicitud ante

Recibe, escaneay
envia mediante las instituciones de
sistema la solicitud de » credito y remite oficios
inmovilizacion de los de contestacion a
través del Sistema

depdsitos bancarios
Sistema

v 7

Recibe oficios en los
que se informa el
resultado de la
solicitud realizada
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JUD de Cobranza
Coactiva

Institucion de Crédito

Subdireccion de
Control de Créditos
por Multas

Subdireccion de
Ingresos

&5e realizo el
bloqueo de

cuentas
bancarias?

ﬁ 8

Identifica la cuenta
que no se bloqueo

9
Genera oficio de
solicitud de

10

Recibe oficio y remite
junto con el
r»  comprobante de
fransferencia bancaria
realizada a la cuenta

Oficio

transferencia para la
Institucion de
Crédito

Oficio

Mota: En caso de que el monto
asegurado sea insuficiente para
cubrir la totalidad del crédito
fiscal, se solicita la transferencia
del monto asegurado
desglosando la aplicacion del
importe retenido y se precisa que
el embargo se mantiene sobre

,  las cuentas bancarias de la
| persona sancionada, por el saldo
! restante

12

13

Recibe oficio y
comprobante de

transferencia e
informa para su
atencion

Recibe informacion y
solicita la validacion
de la transferencia

en la banca
electronica

Recibe y tuma oficio

a la o el Profesional

Ejecutivo(a), para su
validacion

Oficio

Oficio

h 4

]
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Profesional = o8 . -
Bjecutivo(a) de | ¢ L O eitos | Ejecucion de Multas | JUP de Cobranza
Servicios il . Coactiva
Especializados po
14
Recibe y valida en la
banca electronica la
informacion de la
transferencia
Si
& 5e confirma
transferencia
7
, 15 16 17 18
Realiza oficio Recibe y notifica a la Turna oficio a la JUD Recibe, labora 'y
devolviendo Subdireccion de de Cobranza envia oficio de
transferencia, indicando » Ejecucion de Multas > Coactiva para L= aclaracion a la
que no se cuentan con que no se realizd elaborar solicitud de Institucion bancaria
los recursos cobro aclaracion que comesponda
A J
:D
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Recibe oficio de
aclaracion e informa
a la Subdireccion de
Control de Créditos

por Multas

Profesional
e Sl JUD de Cobranza Ejecutivo(a) de Subdireccion de
Institucion de Credito Coaciiva servicios Ingresos
Especializados
19 21
§ . Notifica a la
Recibe oficio y Subdireccion de
remite aclaracion Ingresos la
con documentacion transferencia
soporte
Oficio
22
h 20 -

Confirma mediante

oficio que se cuenta

con los recursos de
la transferencia

Oficio

h 4

<
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Subdireccion de . - .
Corteil de Cratos JUD de Control de Subdireccion de JUD de Registro de
por Multas Créditos Ingresos Ingresos
23 24
Recibe oficio con la Recibe y genera
validacion y tuma a recibo de pago en el
la JUD de Control de - 3
Créditos, para sistema, y oficios de
generar el recibo remision, y tuma
Oficio
25
v
Recibe y envia copia
simple del recibo a
la Subdireccion de
Ejecucion de Multas
Copia
v % 27 28
Recibe oficio con Recibe y revisa oficio y

Remite mediante
oficio, el recibo de

Y

recibos de pago y

recibos de pago e

A4

remite para su

pago del crédito y la
base de datos

correspondiente
Oficio

revision y

instruye realizar la
revision y conciliacion
de los documentos

conciliacion
Lﬂ

]
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Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios JUD de Registro de Ingresos JUD de Pagos
Especializados

29 30 31
Recibe y valida recibos Solicita la transferencia Recibe e instruye a
de pago, clasifica del recurso que la 0 el Profesional
movimientos, e »pertenece a cada area a| > Ejecutivo(a) la
informa para que la cuenta elaboracion de
solicite la dispersion comespondiente papeles de trabajo

32 33
h 4

Elabora papeles de
trabajo y relacion Revisa papeles de
para entrega de " trabajoy relacion

recibos y tuma

r

Papeles y

relacién

35
Envia al Profesional Entrega papales de
Ejecutivo de trabajo y relacion de
Servicios entrega de recibos de
Especializados, las pago para su visto
observaciones bueno y autorizacion

Papeles y
relacidn
h 4
:H
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Subdireccion de

JUD de Registro de

Direccion de

JUD de Contabilidad
Ingresos Ingresos Contabilidad de Ingresos y Egresos
36 37 38 39
Valida, firma y Envi S . Recibe
autoriza envio de nvia papeles de Recibe informacion y cibe
eles de trabaio .| trabajoy relacion de o| turnaalaJUD de documentacion y
E:Igci onala JU% dg "| pagos ala Direccién "1 Ingresos y Egresos reportes y convierte
Ingresos de Contabilidad para su registro archivos en TXT

Papeles de

trabajo

Papeles de
trabajo

i 40

Importa los archivos
para generar y
aplicar los registros
contables. en TXT al

Sistema

v 41
Registran
contablemente los
cheques disminuyendo
los ingresos donde
fueron reconocidos

[ =

Informa una vez
concluidos los registros
mensuales, para que
verifique los registros
realizados en el sistema|

43
¥

Elabora formato de
conciliacion y remite
a la Subdireccion de

Contabilidad

Formato
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44

Recibe pdlizas
contables, las revisa,

rubrica y turna a la para

su revision y firma

Pélizas

45

r

Recibe polizas, da
Vo.Bo.ytumnaala
JUD de Atencion a
Organos de Control

para su resguardo

tmj—

+ 46

Recibe los registros
y los mantiene bajo
resguardo en
Archivo

a7

Recibe notificacion
de que el crédito ha
sido liquidado y
turna para
realizacion del oficio

)
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JUD de Cobranza
Coactiva

Subdireccion de
Ejecucion de Multas

Direccion de
Administracion
Financiera

Comision Nacional
Bancaria y de Valores

48

49

50

Recibe notificacion y
emite oficio solicitando

Recibe oficio, revisa
y rubrica solicitudes

Recibe oficio, firma y
tuma a la JUD de

levantamiento de
embargo y remite para
su rubrica

de levantamiento y
remite para firma

Cobranza Coactiva,
para tramite

Oficio

Oficio

Oficio

v 21

Escanea y envia
mediante sistema la
solicitud de
levantamiento de

inmovilizacion
| Sistema |

v 52
Recibe la solicitud
del levantamiento y

remite oficio a través
del sistema

Oficio

+ 53

Recibe oficio de
respuesta a la
solicitud

]

Oficio

—
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i v o4

Analiza el motivo por
el cual no se realizd
el blogueo solicitado

Mo existe la cuenta
A nombre del

Requiere informacion
adicional

sancionado
iCuales
motivo?
+ 55 56
Solicita al Area
Toma de impositora mayor
conocimiento la no informacion de
localizacion de identificacion del
cuentas bancarias sancionado

]
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Area Impositora JUD de Cobranza Coactiva
57
Remite respuesta
conforme a la
informacion que obre
en el expediente
correspondiente
Hespuesta
_ &Remite No
adicional ?
. 59 60
L » Notifica a la JUD de Toma conocimiento
Envia informacion a Cobranza Coactiva de que no hay
la JUD de Cobranza que no existe o informacion
Coactiva informacion adicional de parte
adicional

del Area impositora

?L?.

Remite cuademillo

con documentales

para su integracion
al expediente

Cuademillo

Fin
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Objetivo general:

1.

en el gjercicio de sus funciones, para la defensa de los intereses del mismo en
su caracter de Autoridad Ejecutora, de conformidad con la Resolucion emitida
por la Secretaria de Administracion y Finanzas Ciudad de México.

Por Medio de Impugnacion, se entenderan aquellas demandas que presenten los
sancionados ante los Tribunales locales y federales que sean competentes para
resolver los actos impugnados a través de un Juicio de Amparo o de Nulidad, segun

corresponda.

La Jefatura Unidad Departamental de Ejecucion de Multas, sera el area encargada
de coordinar los tramites procesales inherentes a los medios de impugnacion, que
interpongan los sancionados en contra de los actos dictados dentro de los
Procedimientos Administrativos de Ejecucion, iniciados con motivo de las multas
impuestas por Poder Judicial de la Ciudad de México, en el ejercicio de sus

funciones.

La Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion de Multas, recibira los oficios de
requerimiento de la Autoridad Administrativa, previo registro en la Oficialia de Partes
de la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros y procedera a consultar en el
Sistema Integral de Multas Judiciales, si existe o no antecedente respecto al acto
impugnado, a efecto de proveer y coordinar la informacién con la Direccion General
Juridica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 116
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4. La constatacion de las copias se realizara con base a lo sefialado en el Reglamento

vigente.

5. La suspension, cancelacién y reactivacion de créditos en los Sistema de Multas,
con motivo de las resoluciones emitidas por las autoridades locales y federales, se
realizara a través de la Subdireccién de Control de Créditos por Multas, previa
comunicacioén de la Subdireccién de Multas, a traves de la Jefatura de Unidad
Departamental de Ejecucion de Multas.

6. La Jefatura de Ejecucién de Multas, comunicara a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cobranza Coactiva, las diligencias necesarias a efecto de dar
cumplimiento a las resoluciones emitidas por las autoridades locales y federales a
efecto de notificar el Procedimiento Econémico Coactivo o el Mandamiento de
Ejecuciéon Pago y Embargo, segun sea el caso.

7. En coordinacién con el Director Litigioso, dependiente de la Direccién General
Juridica, se aportaran todos los elementos informativos y documentales, para la
adecuada defensa de los intereses del Poder Judicial de la Ciudad de México, de
conformidad con lo establecido en el articulo 194 de la Ley Orgéanica del Poder

Judicial de la Ciudad de México.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 2116



Jueves 28 de

agostol del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Manuales

921

PJCDMX

PODER JUDICIAL
Il MEXIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe los oficios dirigidos a la o las areas
de la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, sefialadas como autoridad
responsable por parte de las autoridades
locales y federales, junto con la demanda
correspondiente.

Registra la demanda en el sistema para
turnar el folio de gestion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ejecucion de
Multas.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucién de Multas

Recibe la demanda y oficio con su
respectivo folio de gestién.

Consulta en el Sistema Integral de
Multas, si existe antecedente relacionado
con el acto impugnado, y solicita a la
Subdireccioén de Control de Creditos por
Multas, la suspension en el sistema del
credito que corresponda.

Subdireccion de Control
de Creditos por Multas

Recibe solicitud y turna a la Jefatura de
Control de Creditos, para que realice la
suspension en el Sistema Integral de
Multas.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Créditos

Realiza la suspensién del crédito en el
Sistema Integral de Multas, para que la
Jefatura de Unidad Departamental de
Ejecucion de Multas continie con la
atencion.

e Sistema

Jefatura de Unidad

Elabora el proyecto de atencion,

+ Proyecto de

Departamental de aportando toda la informacién necesaria, atencion
Ejecucién de Multas relacionada con el acto impugnado.
MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 316
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucién de Multas

Integra las respectivas copias certificadas
de todas y cada una de las documentales
que avalen la informacion de las
gestiones realizadas por la Subdireccién
de Ejecucion de Multas, en el ejercicio de
sus atribuciones y las remite a Ia
Subdireccion de Ejecucién de Multas.

10

11

Subdireccion de
Ejecucién de Multas

Recibe y revisa el contenido del proyecto.
¢ Esta correcto?

No. Continua en la actividad no. 10
Si. Contintia en la actividad no. 11

Envia observaciones del contenido del
proyecto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ejecucion de Multas.
(Regresa a la actividad no. 7)

Rubrica y turna proyecto a la Direccién de
Administracién Financiera, para su
revision y firma.

12

13

14

Direccion de
Administracién
Financiera

Recibe y revisa el contenido del proyecto.
¢ Esta correcto?

No. Continua en la actividad no. 13
Si. Continta con la actividad no. 14

Emite observaciones del contenido del
proyecto y envia a la Subdireccion de
Ejecucion de Multas.

(Regresa a la actividad no.10)

Firma y remite proyecto a la Jefatura de
Unidad Departamental de Ejecucion de
Multas, para su atencién.

e Observaciones
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucién de Multas

Recibe e integra documentos firmados,
en su caso las copias certificadas, y turna
el acuse para su entrega a la Direccién
General Juridica.

Entrega a la Direccidon General Juridica,
el oficio de contestacion de informe, del
estado procesal en que se encuentra el
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, junto con sus respectivas
copias certificadas.

17

Direccién General
Juridica

Recibe y en coordinacion con la Jefatura
de Unidad Departamental de Ejecucién
de Multas, elabora la contestacion de la
demanda a efecto de rendir en tiempo y
forma los requerimientos planteados por
las autoridades competentes y tramita
ante las autoridades responsables del
proceso.

e Contestacion de
demanda

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucién de Multas

Solicita a la Subdireccién de Control de
Creditos por Multas, la suspension del
crédito hasta en tanto se resuelva el
medio de impugnacion.

19

Subdireccion de Control
de Creditos por Multas

Ingresa al Sistema de Multas y realiza la
suspension del crédito e informa a la
Subdireccion de Ejecucion de Multas.

e Sistema

20

Subdireccion de
Ejecucién de Multas

Toma de conocimiento la suspension y la
mantiene hasta en tanto la Autoridad que
conoce Yy desahoga el medio de
impugnacion resuelve lo conducente.

21

Autoridad

Remite oficio con resolucién o sentencia
correspondiente a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 516



924

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

22

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el oficio de la autoridad
competente, por medio del cual comunica
la resolucion o sentencia y canaliza dicho
oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ejecucion de Multas.

23

24

25

26

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucion de Multas

Recibe oficio y analiza la resolucion o
sentencia de la autoridad competente que
resolvié el medio de impugnacién.

¢ La autoridad solicita cumplimiento?

No. Continua actividad no. 24
Si. Continua con la actividad no. 25

Remite copia de conocimiento a la
Direccién General Juridica.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Recibe y revisa el oficio de solicitud del
cumplimiento de ejecutoria de sentencia,
resolucion o con el cual se advierte que
causd estado el medio de impugnacion,
dictado por la autoridad competente.

¢ Se concede la razén al demandante?

Si. Continua en la actividad no. 26
No. Continua en la actividad no. 38

Elabora el proyecto de cumplimiento para
la Autoridad correspondiente.

Integra las respectivas copias
constatadas de todas y cada una de las
documentales que avalen el
cumplimiento de  ejecutoria  que
corresponda y envia a la Subdireccién de
Ejecucion de Multas, para su revision.

s Proyecto de
cumplimiento
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

28

29

30

Subdireccion de
Ejecucién de Multas

Recibe y revisa el contenido del proyecto.
¢ Esta correcto?

No. Continua en la actividad no. 29
Si. Continuia en la actividad no. 30

Envia observaciones del contenido del
proyecto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ejecucion de Multas.
(Regresa a la actividad no. 26)

Rubrica y turna proyecto a la Direccion de
Administracién  Financiera, para su
revisioén y firma.

31

32

33

Direccién de
Administracion
Financiera

Recibe y revisa el contenido del Proyecto.
¢ Esta correcto?

No. Continua en la actividad no. 32
Si. Continua con la actividad no. 33

Emite observaciones del contenido del
proyecto y envia a la Subdireccién de
Ejecucion de Multas.

(Regresa a la actividad no. 29)

Firma el proyecto y devuelve a la
Subdireccion de Ejecucion de Multas,
para su remision a la Direccion General
Juridica.

e QObservaciones

34

Subdireccion de
Ejecucién de Multas

Recibe proyecto y remite a la Direccion
General Juridica.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

35

Direccion General
Juridica

Recibe y en coordinacion con la Jefatura
de Unidad Departamental de Ejecucién
de Multas, presenta la contestacion de la
demanda a efecto de rendir en tiempo y
forma los requerimientos planteados por
las autoridades competentes y tramita
ante las autoridades responsables del
proceso.

36

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucién de Multas

Solicita a la Subdirecciéon de Control de
Creditos por Multas, la cancelacién del
procedimiento, por motivo del acto
objetado en el medio de impugnacion.

37 |Subdireccion de Control | Ingresa al Sistema de Multas y realiza la + Sistema
de Créditos por Multas |cancelacién del crédito.
(Conecta con el fin del procedimiento)
38 |Jefatura de Unidad Envia correo electrénico a la « Oficio
Departamental de Subdireccion de Control de Creditos por
Ejecucién de Multas Multas, solicitando la reactivacion del
crédito que corresponda.
39 |Subdireccion de Control | Ingresa al Sistema de Multas, y realiza la « Sistema
de Créditos por Multas |reactivacion del crédito, a efecto de que
la Jefatura de Unidad Departamental de
Cobranza Coactiva, dé continuidad al
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.
40 |Jefatura de Unidad Reinicia con el Procedimiento en contra
Departamental de del sancionado para el cobro de la multa.
Cobranza Coactiva (Véase procedimiento de Cobro de
Multas).
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

41

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ejecucién de Multas

Remite a la Subdireccion de Control de
Creditos por Multas, toda Ia
documentacion relativa a las actuaciones
con motivo del medio de impugnacién
gue corresponda, a efecto de integrarla al
expediente del crédito respectivo, una
vez concluidos los tramites
correspondientes.

42

Subdireccion de Control
de Creditos por Multas

Integra documentacion al expediente del
credito y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Ejecutiva | ) g Ejecucion de ELECEDies JUD de Control de
de Recursos Multas Control de Créditos Créditos
Financieros por Multas
1 3
Relg;be&:gg?:spﬂr Recibe la demanda
autoridades locales e Oﬁ‘:ﬁ:‘f)g”g”d .
y federales, junto pe;esﬁﬁn
con demanda
Oficios
2
v v 4 5 6
Reqistra la demanda Consulta en sistema si Recibe solicitud y Realiza la suspension
:,? el sistema para existe antecedente tuma para que del credito en el
tumar el folio de relacionado con el acto » realice la suspension »  Sistema para que
Gestion impugnado, y solicita en el Sistema continden con la
Integral de Multas

suspension del crédito atencion

Pl

Elabora el proyecto de
atencion, aportando
toda la informacion
necesaria, relacionada
con el acto impugnado
Proyecto de
atencion

h

Integra copias
certificadas y remite
a la Subdireccion de

Multas

Proyecto de
atencion
TF
A
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Subdireccidn de Ejecucion de Direccion de Administracion JUD de Eiecucién de Multas

Multas Financiera
1 2
Recibe y revisa el
9 e contenido del
proyecto
Recibe y revisa el
contenido del
proyecto
No (Esta Si
correcto? 15
Recibe e integra
documentos firmados,
si » en su caso las copias
No iEsta ! 13 certificadas, y turna el
correcto? acuse

Emite observaciones
del contenido del
proyecto y envia a la

Subdireccion de I 16

Ejecucion de Multas
10 Entrega oficio de
L Ooservaciones contestacion de informe,
Envia observaciones del estado procesal en

del contenido del que se encuentra el
proyecto a la JUD de Procedimiento

Ejecucion de Multas
l 14

Oficio

Firma y remite
proyecto a la JUD de

Ejecucion de Multas
1 para su atencion | B

Rubrica Y tl_lrna . Proyecto de
proyecto a la Direccion atencion
de Administracion
Financiera para su
revision y firma

Proyecto de
atencion
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de General | JUD de Ejecucionde | Subdireccionde Subdireccion de
Juridica Multas por Multas Ejecucion de Multas
17
Recibe y elabora la
contestacion de la
demanda, y tramita
ante las autoridades
responsables
Contestacion
de demanda
v 18
Solicita la suspension
del crédito hasta en
tanto se resuelva el
medio de impugnacion
| ¥ 19

Ingresa al Sistema
de Multas y realiza

la suspension del
crédito e informa

v 20

Toma de conocimiento

la suspension y la
mantiene hasta en tanto

la Autoridad resuelve lo
conducente
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PROCEDIMIENTOS
Autoridad gm%: E{:‘;:t::'g: JUD de Ejecucion de Multas
21 22 23
et | s it | e
comespondene *| ) e deeotce '

sentencia de la
autoridad que resolvio el
de Multas medio de impugnacion
Lﬂ Oficio

cumplimiento?

Remite copia de
conocimiento a la
Direccion General

Juridica

o=
=

Recibe y revisa el oficio
de solicitud o con el
cual se advierte que

causo estado el medio

de impugnacion
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Ejecucién de Multas

Subdireccion de Ejecucion de

Direccion de Administracion

Multas Financiera
31
Recibe y revisa el
> contenido del
28 proyecto
Recibe y revisa el
» contenido del
proyecto
No ¢Esta Si
correcto?
No ;Esta Si
26 < 12
- correcto?

Elabora el proyecto Emite observaciones
de cumplimiento del contenido del
para la Autoridad proyecto y en’\.ria ala
correspondiente Subdireccion de

Ejecucion de Multas
Proyecto de -
cumplimiento | 29 Observaciones
Envia cbservaciones
y 27 del contenido del
- cto a la JUD de
Integra las respectivas proyecto
copias constatadas que Ejecucion de Multas
avalen el cumplimiento
de ejecutoria que y 33
comesponda y envia
ponday Firma el proyecto y
Proyecto de devuelve para su
cumplimiento remision a la
17 Direccion General
30 Juridica
Rubrica y turna
proyecto a la Direccion Pm‘fl‘?ﬁ_o :te
de Administracion cumplimiento

Financiera para su
revision y firma

FProyecto de
cumplimiento

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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Subdireccidn de Ejecucion de

Multas Direccion General Juridica JUD de Ejecucion de Multas

34

Recibe proyecto y
remite a la Direccion
General Juridica

Proyecto de
cumplimiento

L 4 35

Recibe y presenta la
contestacion de la
demanda a efecto de
rendir los
requerimientos

v 36

Solicita la cancelacion
del procedimiento, por
motivo del acto objetado
en el medio de
impugnacion
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Subdireccion de 5 i
= JUD de Ejecucion de JUD de Cobranza JUD de Control de
Control de Créditos Multas Coactiva Créditos por Multas
por Multas
a7 38

Envia correo
electronico solicitando
la reactivacion del
crédito que

Ingresa al Sistema
de Multas y realiza
la cancelacion del

crédito
corresponda

=) s

l 39 40

Ingresa al Sistema y Reinicia con el

realiza la reactivacion Procedimiento en
del crédito, a efecto de contra del sancionado

dar continuidad al para €l cobro de la

procedimiento multa

h 4

v 41

Remite toda la
documentacion relativa
a las actuaciones a
efecto de integraria al
expediente del crédito

l 42

Integra
documentacion al

expediente del

crédito y archiva

Fin
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Objetivo general: |Realizar el pago a terceros institucionales con los que el Poder Judicial de la

Ciudad de Meéxico, tenga las obligaciones contractuales de Servicios,
Arrendamiento de Bienes Muebles, Inmuebles, Prestacion de Servicios y Obra
Publica.

1. Toda solicitud de pago por concepto de bienes o servicios, debera hacer referencia
al contrato o pedido, documentacion comprobatoria y factura original debidamente
verificada ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), previa validacion
presupuestal de la Direccion de Programacion y Presupuesto; 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 se efectien con cargo a sus
presupuestos aprobados y que correspondan a compromisos efectivamente
devengados, con excepcion de los anticipos debidamente autorizados, y que se

encuentren justificados y comprobados con los documentos originales respectivos.

3. La Direccién de Administracion Financiera, es el area responsable de realizar las
gestiones necesarias para tramites administrativos ante la Institucién Bancaria, para
el pago a proveedores, contratistas, prestadores de servicios, pagos a terceros e
impuestos.

4. Las contribuciones a cargo del Poder Judicial de la Ciudad de México, seran todas

aquellas establecidas en la legislacion federal y local en la materia, entre ellas, la
retencién de la nomina, los honorarios, el arrendamiento y las correspondientes al
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pago de cuotas patronales como son ISSSTE, FOVISSSTE, 3% sobre nomina, entre

otros.

5. Es responsabilidad de las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas la realizacién
del calculo del pago de la contribuciéon solicitada, y que dichas solicitudes se
efectuen con cargo a sus presupuestos aprobados, 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

respectivo.

6. La Direccion de Administracion Financiera, depende de los horarios establecidos
por el sistema bancario mexicano, por lo que las politicas para la realizacién de las
gestiones necesarias para tramites administrativos ante las Instituciones Bancarias
son las siguientes:

I.  Las Cuentas por Liquidar Certificada (CLC), recibidas posterior a las 5:00 pm,
seran programadas para el siguiente dia habil, dependiendo de la carga de
trabajo del area. (Exceptuando casos exiraordinarios; destacando que el
sistema de transferencias mediante SPEI cierra a las 6:00 pm)

Il.  De los pagos que se realizan en la ventanilla bancaria, y sean recibidos
posterior a las 2:00 pm de su dia de vencimiento, la Direccién de
Administracion Financiera, no sera responsable de los intereses que se
generen si el pago no se llegase a completar en tiempo y forma.

lll.  Todas las Cuentas por Liquidar Certificada (CLC) deberan apegarse a las
“Reglas de Operacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura ambos de la Ciudad de
México”.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 216
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe de la Direccion de Programacion
y Presupuesto, las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC's) y expedientes para

pago.

Realiza el llenado de la papeleta
verificando los datos con los contenidos
en los expedientes y CLC's, identificando
los diferentes conceptos de pago
(Proveedores, impuestos, ISSSTE,
honorarios asimilables, pasajes, laudos y
pagos de marcha, etc.).

Descarga del Sistema Magnitus, la
informacion de CLC recibida y actualiza el
archivo de Control de Cuentas por
Liquidar.

Fotocopia las CLC’s por concepto de
comisiones y sanciones, y se entrega
copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Ingresos para que
sefiale a qué cuenta bancaria de ingresos
se deben realizar los ftraspasos
correspondientes.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingresos

Recibe las copias de las CLC's, anota en
la CLC los numeros de cuenta bancaria y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Bancos.

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe la copia de la CLC's y revisa que
sefiale las cuentas bancarias.

Valida informacion de la CLC's y el
expediente para entrega a la Jefatura de
Unidad de Pagos identificando el tipo de

pago.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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CIUDAD DE MEXICO
No. Area. Descripcion de la actividad. Ll skl
sistemas de apoyo.
8 |Jefatura de Unidad Recibe y solicita a la o el Profesional
Departamental de Ejecutivo de Servicios Especializados el
Pagos registro de la CLC's.
9 |Profesional Ejecutivo(a) |Registra las Cuentas por Liquidar
de Servicios Certificadas en el archivo de “saldos
Especializados disponibles” del ejercicio

correspondiente.

10 Genera Lay Out para pago en la banca y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos.

11 |Jefatura de Unidad Recibe las Cuentas por Liquidar
Departamental de Certificadas, y verifica que los registros
Pagos electronicos sean correctos en el archivo

de “saldos disponibles”.

12 Realiza la aplicacion del pago en la Banca
Electronica.
13 Verifica la aplicacion del pago, firma las

papeletas de las Cuentas por Liquidar
Certificadas y las remite a la Subdireccion
de Concentracién y Control de Fondos
para su autorizacion.

14 |[Subdireccion de Recibe CLC’s para pago, revisa y
Concentracién y Control |autoriza en la Banca Electronica vy
de Fondos devuelve las CLC's a la Jefatura de

Unidad Departamental de Pagos.

15 |Jefatura de Unidad Recibe las CLC's, anexa recibo de pago
Departamental de y entrega a la o el Profesional Ejecutivo
Pagos de Servicios Especializados, para su

conciliacion.

16 |Profesional Ejecutivo(a) |Recibe las CLC's pagadas con el

de Servicios comprobante de pago, se pone en la

Especializados papeleta la fecha en la que se realiz6 el
pago y se registran las CLC's en la
conciliacién.
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No. Area. Descripcion de la actividad. [t 2T E
sistemas de apoyo.
17 |Profesional Ejecutivo(a) |Filtra en el archivo “Control de Cuentas”
de Servicios las CLC's de las cuales se debe remitir
Especializados complemento de pago, una vez
identificados, se  descargan los
comprobantes de pago de las CLC's de la
carpeta compartida, y se envia la solicitud
al area correspondiente, indicando:
» Fecha de pago.
# Numero de CLC
» Beneficiario
» Importe
#» Relacion de facturas escaneadas
18 Captura la fecha del pago en el sistema « Sistema
de registro presupuestal y remite las
CLC's a Ila Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos.
19 |Jefatura de Unidad Recibe y entrega las CLC's con su
Departamental de comprobante de pago a la Subdireccion
Pagos de Concentracion y Control de Fondos.
20 |Subdireccion de Recibe para firma las papeletas y
Concentracién y Control |relaciones de las CLC's pagadas y turna
de Fondos a la Direccion de Administracién
Financiera.
21 |Direccion de Recibe, firma CLC's y remite a la
Administracion Subdireccion de Concentracion y Control
Financiera de Fondos, para su atencion.
22 |Subdireccion de Recibe las CLC’s y remite a la Jefatura de
Concentracién y Control | Unidad Departamental de Caja y Bancos,
de Fondos para el registro correspondiente.
23 |Jefatura de Unidad Recibe y registra las CLC's pagadas en
Departamental de Caja |el control correspondiente, asi como
y Bancos revisa la documentacién soporte vy
comprobante del pago.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

25

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Elabora las relaciones de entrega de
CLC's y expedientes a la Direccién de
Contabilidad.

Escanea CLC's originales e integra junto
con la papeleta en el expediente
correspondiente y remite relacién para su
revision a la  Subdireccion de
Concentracion y Control de Fondos.

+ Relaciones de
entrega de CLC's

26

Subdireccion de
Concentracién y Control
de Fondos

Recibe y revisa relacion de entrega de
expedientes, firma y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y Bancos, para su tramite.

27

28

29

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe y revisa la relacion de
expedientes entregados a Contabilidad, y
actualiza el estatus en el archivo de
Control de Cuentas por Liquidar
Certificadas y rubrica.

Modifica el estatus y fecha en el archivo
de Control "Entregada a Contabilidad”, y
registra el numero de folio de la relacién y
fecha de entrega a Contabilidad.

Archiva las relaciones de entrega de
expedientes y CLC's y entrega a la
Direccién de Contabilidad los
expedientes correspondientes.

30

Direccion de
Contabilidad

Recibe expedientes de CLC's con la
documentacion comprobatoria y las
remite, segun su competencia, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro Contable de Nomina vy
Obligaciones y Jefatura de Unidad
Departamental de Ingresos y Egresos,
para su registro de conformidad a la
normatividad aplicable.
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No. Area. Descripcion de la actividad. L2k il
sistemas de apoyo.
31 |Jefatura de Unidad Revisan que la  documentacion « Sistema
Departamental de comprobatoria este correcta y proceden a
Registro Contable de realizar el registro Contable del pago en
Némina y Obligaciones |el Sistema Integral de Control
y Jefatura de Unidad Presupuestal, y verifican que se cumpla
Departamental de con la Normatividad aplicable.
Ingresos y Egresos
32 Imprimen péliza, asi como comprobante
de pago y se adjunta al expediente de la
Cuenta por Liquidar Certificada, rubrican
y turmman a la Subdireccion de
Contabilidad, para su revision.
33 |Subdireccion de Recibe expediente de CLC y pélizas del
Contabilidad registro contable del pago, lo revisa con
su documentacion soporte, rubrica y
turna a la Direccién de Contabilidad.
34 |Direccion de Recibe expediente con poélizas del
Contabilidad registro contable del pago, lo revisa con
su documentacion soporte, rubrica dando
el visto bueno al registro correspondiente
y turna expediente para su archivo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Organos de Control.
35 |Jefatura de Unidad Recibe los registros contables incluidos
Departamental de en las Cuentas por Liquidar Certificadas y
Atencién a Organos de |las mantiene bajo resguardo en el Archivo
Control asignado a la Direccion de Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Caja y Bancos JUD de Ingresos JUD de Pagos
| Inicio ]
y 1 s
Recibe las Cuentas - -
por Liquidar Recibe las copias de
Certificadas y la CLS, anota los
expedientes para » numeros de cuentay
pago entrega a la JUD de
Caja y Bancos
Copias
h 4 2

Realiza llenado de la
papeleta, verificando
los datos

r

Papeleta
apele Recibe copia de la

CLC y revisa que
sefiale las cuentas
3 bancarias

h

Descarga del sistema la

informacion de la CLC

recibida y actualiza el
archivo de control

4 r 7 8

h 4 " - .. - T
Folocopia las CLC's Valida informacion Recibe y solicitaala o
por concepto de delaCLC'sy el Profesional
comisiones y - expediente y »| Ejecutivo de Servicios
sanciones, y se entrega a la JUD de Especializados el
entrega copia Pagos registro de la CLC’s
L_(;ﬁ] cLC's
A
A
8/16
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Profesional Ejecutivo(a) de
Servicios Especializados

JUD de Pagos

Subdireccion de Concentracion
y Control de Fondos

9

Registra las CLC en
el archivo “saldos”
disponibles del
ejercicio
correspondiente

- 10

Genera Lay Out
para pago en la
banca, electronica y

11

Recibe las CLC y
verifica que los
registros sean
correctos en el
archivo

12

¥

entrega a la JUD de
Pagos

CLC

l 16

Recibe las CLC's,
con comprobante de
pago y se registra en

la conciliacion

¥ 17

Filtra en el archivo las
CLC's , descarga

Realiza aplicacion
del pago en la
Banca Electronica

| 13

Verifica el pago, firma
las papeletas y remite
a la Subdireccion de

14

Recibe CLC's,
revisa y autoriza en

Concentracion y
Control de Fondos

CLC's

A4

la Banca y devuelve
ala JUD de Pagos

CLC's

l 15

Recibe las CLC's,
anexa recibo de
pago y entrega al
Profesional Ejecutivo

para conciliacion

comprobantes de pago
y envia la solicitud

)

Solicitud
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19

18 20 21
Recibe y entrega las Recibe para firma
Capgﬁf;m CLC’s y comprobante las papeletas y Recibe, firma CLC's
fomite las CLC'S & b ala Subdireccién de relaciones de as y remite para su
JUD de Pagos Concentracion y CLC’s pagadas y atencion
ag Control de Fondos turna
Sistema cLC's Relaciones

CLC's

Papeletas

r

Recibe CLC's y
remite a la JUD de
Caja y Bancos para
registro

CLC's

A4

)
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Caja y Bancos

Subdireccion de Concentracion
y Control de Fondos

Direccion de Contabilidad

23
Recibe y registra las
CLC’s pagadas en el
control correspondiente

revisa la documentacion
soporte y comprobante

24

Elabora las
relaciones de
entrega de CLC's y
expedientes

Relacion de
entrega

A 25

Escanea CLC's e
integra junto con la

26

Recibe y revisa relacion
de entrega de

papeleta en el
expediente y remite
relacion para su revision|
Relacion de
entrega

» expedientes y firma de

validacion, y devuelve
para su tramite

v 27
Recibe y revisa la
relacion de
expedientes,
actualiza el estatus
del archivo y rubrica

v 28

Modifica status y
fecha en archivo y
registra folio y fecha
de entrega

¢ 29

Archiva las relaciones
de entrega de

Relacién de
entrega

30

Recibe expediente
con documentacion

expedientes y CLC's y
entrega los

expedientes
Expedientes

y remite para su
registro

Expedientes

A 4

)
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31

Revisa que la
documentacion que estel
correcta y realiza el
registro Contable del
pago en el Sistema

L 32

Imprime pdliza y
comprobante se adjunta|
al expediente se rubrica
y turna para su revision

l 33

Recibe expediente
de CLC y pdlizas del
registro, lo revisa,

rubrica y turna

Jy 34 35
Recibe expediente, Recibe los registros
revisa, rubrica dando .| ¥ las mantiene bajo
el Vo.Bo.ytumaala 7 resguardo en el
para su archivo Archivo asignado

Fin

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 1216



Jueves 28 de agostol del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 144 Manuales

947

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

NUMERC DE CLC

NP0 DE PAGO:

O T -

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DOCUMENTACION SOPORTE DEL PAGO

S —

S S—

[ |cOMPROBANTE DE TRANSFERENCIA
[ lpouzaverpepe cheque

[ ]|cOPIA CHEQUE CERTIFICADO
[ lcomapecrzauspecaia
[ ]TRANsFERENCIA NOMINA

0

IOMES:

FECHA DE FAGO

chEQuEcerTRicaDo |

[ |FormaTOY RECIBO TG-1

[ |roRmaro TESORERIA [DECLARACION ISR)
[ |FORMATD TESORERIA (LINEA DE CAPTURA ISR)
[ |FORMATO SAR (LINEA DE CAPTURA)

[ |roRMATD TESORERIA [3% S/NOMINA]

BECUTA

REWSO CHEQUE TRANSFERENCIA SUPERVISO Va. Ba
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
JUD. CAIA Y BANCOS FINANCIERA
FROF. EJEC. DE SERV ES JUD D PAGCS SUBDIR. DE CONE. ¥ CTROL DEL FONDOS
RECIEIO

NOMBERE:
FECHA:

HORA:
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DOCURMENTACION SOPORTE DEL PAGO

(1
NUMERD DE CLC FECHA DE PAGD
MIPO DE PAGO:
mvea 5 T o ] () aca ] (4) e —
chequececaa | cHEQUE cermEicapo[ |
DOCUMENTACION QUE sEanExa: (D)
[ ]cOMPROBANTE DE TRANSFERENCIA [ IroRmATO ¥RECEO TG-L
[ lpovza veRDE DE cHEQUE [ |FORMATO TESORERiA (DECLARACION ISR)
[ lomao [ |FORMATO TESORERIA [LINEA DE CAPTURA ISR)
l:lCDPIA CHEQUE CERTIFICADO l:lFDRMATD SAR [L iNEA DE CAPTURA)
[ ]coPiA DE CHEQUE DE CAIA [ |FORMATO TESORERIA (3% 5/NOMINA)
[ |mmansrerencia NOMINA
(€)
OBSERVACIONES:
EIECUTO o
ARASE CHEQUE TRANSFERENCIA SUPERVISO Vo. Ba. (11)
(@)
IB} Is} (1 ol DIRECTCR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA
5. CAR T EANEDS PROF. EJEC. DE SERV. ES JUO. DE PAGOS SUBDIR. DE CONC. ¥ CTROL DEL FONDOS
RECIEIG
MNOMERE:
FECHA:
HORA
DAF-001
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B PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PAPELETA CONTROL DE RECECION DE CLC Y PAGO

EJ.PJCDHX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DAF-001

Llevar el control de las CLC's recibidas, asi como especificar la

forma de pago.

Jefatura de Unidad Departamental de Caja y Bancos.

Subdireccion de Concentracion y Control de Fondos.

Original.

Original para el personal designado.
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| > Va1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B [PRDEFf |JEP||FCIAL PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Numero de CLC Numero que corresponda derivado de la CLC recibida.
2 Fecha de pago Fecha en la que se realiza el pago de la CLC.

Especificar si el pago se realiza por transferencia bancaria y sefialar

3 |Banca ] ]
el tipo de banca para transferencia (Santander u Otros Bancos).
4 |Cheque Especificar si el pago es por cheque o cheque de caja.
5 Documentacién que se Especificar la documentacion que se anexa en el expediente de la
anexa CLC como comprobante de pago.

. Indicar si hay alguna observacion o comentario acerca de las formas
6 |Observaciones

de pago.
o Nombre completo y firma de la persona encargada de la Jefatura de
7 |Reviso
Unidad de Caja y Bancos.
Nombre completo y firma de la persona encargada de la elaboracion
8 |Cheque

y emision de las pdlizas de cheque.

. Nombre completo y firma de la persona encargada de la Jefatura de
9 |Transferencia )
Unidad Departamental de Pagos.

o Nombre completo y firma de la persona encargada de la Subdireccion
10 |Supervisd .
de Control y Concentracion de Fondos.

1 |voB Nombre completo y firma de la persona encargada de la Direccion
0.Bo.
de Administracion Financiera.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

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.

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.

2. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, es la garante de verificar y enterar
mediante el portal del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y de la Tesoreria
del Gobierno de la Ciudad de México, el monto de las contribuciones a cargo del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

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

contribuciones.

4. La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, gestionara la solicitud de pago de las
contribuciones a cargo del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
mediante oficio signado por su titular, y debera remitir debidamente firmados por las
personas servidoras publicas responsables de su elaboracion, revision, autorizacion

y visto bueno, los siguientes reportes:

* Cedula de determinacién del 3% sobre némina.
+ Reporte analitico por centro de costos del pago provisional de |.S.R.

+ Registro aceptado en proceso de descuento.
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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 Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos, la documentacion
correspondiente al pago de contfribuciones
y remite a la Direccién de Programacion y
Presupuesto, para su atencion.

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y tuma Ila documentacion
correspondiente al pago de contribuciones
a la Subdirecciéon de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”.

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe, revisa que se encuentre completa
la documentacion y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Noémina e Impuestos, para su atencion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Nomina e
Impuestos

Recibe el oficio y la documentacién
correspondiente al pago de
Contribuciones, verifica que fisicamente
estén completos los reportes y cédulas y
que los mismos coincidan con los
importes reflejados en el oficio de solicitud
de pago, asi mismo que cuenten con
todas las firmas por parte de las personas
servidoras publicas responsables de su
Elaboracion, Revision, Autorizacion vy
Visto Bueno.

¢ Esta correcta?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

Informa y devuelve a la Subdireccién de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para solicitar cambios a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos.
(Regresa a la actividad no. 3)

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Nomina e
Impuestos

Valida que el total de las partidas por
centro gestor cuenten con Presupuesto
disponible, en caso de ser necesario se
registra la Afectacion Presupuestal
correspondiente en el Sistema Integral de
Control Presupuestal Magnitus, se
documenta y rubrica.

Integra los expedientes por concepto de
pago, una vez que se cuenta con la
disponibilidad presupuestal en el total de
las partidas presupuestales y centros
gestores, y realiza los registros
presupuestales correspondientes, de
conformidad a la normatividad aplicable.

Emite las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC's) e imprime en 2
tantos, uno para que forme parte del
expediente y el segundo lo rubrica junto
con la relacion de las Cuentas por liquidar
y la papeleta del expediente.

Turna la documentacion a la Subdireccion
de Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para su revisién.

e Sistema

10

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe la documentacion, valida y turna a
la Direccion de Programacion vy
Presupuesto para visto bueno.

11

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe, otorga el visto bueno y envia las
Cuentas por Liquidar Certificadas a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y Bancos.

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe las Cuentas por Liquidar
Certificadas y expedientes para pago.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

14

15

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Realiza el llenado de la papeleta
verificando los datos con los contenidos
en los expedientes y CLC's.

Descarga del Sistema Integral Magnitus la
informacion de CLC recibida y actualiza el
archivo de Control de Cuentas por
Liguidar.

Entrega copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro de Ingresos
para que sefiale a qué cuenta bancaria de
ingresos se deben realizar los traspasos
correspondientes.

Nota: Adicionalmente, por concepto de
comisiones o sanciones, se debera
fotocopiar la CLC correspondiente.

e Sistema

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro de Ingresos

Recibe las copias de la CLC, anota en la
CLC los numeros de cuenta bancaria y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Caja y Bancos.

17

18

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe |la copia de la CLC vy revisa que
sefiale las cuentas bancarias.

Valida informacion de la CLC y el
expediente, identificando el tipo de pago.
¢ Tipo de pago?

ISR. Continua en la actividad no. 19

3% sobre némina. Continta en la
actividad no. 25
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos la relacion y
CLC’s, para su tramite.

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe relacién y las CLC’s y remite para
su registro a la o el Profesional
Ejecutivo(a) de Servicios Especializados.

21

22

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Recibe y registra las Cuentas por Liquidar
Certificadas en el archivo de “saldos
disponibles” del ejercicio correspondiente.

Genera Lay_Out para pago en la banca, y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos.

23

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe y revisa en el archivo de “saldos
disponibles” y valida la linea de captura
del SAT que coincida con el total de CLC'’s
a pagar.

Entra al portal de la Tesoreria de la
Federacion para la emision de la linea de
captura pago electrénico de
contribuciones (PEC), selecciona el
método de pago y genera la linea de
captura.

(Continua en la actividad no. 30)

25

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Turna el formato del 3% sobre Némina a
la o el Profesional Ejecutivo(a) de
Servicios Especializados.

26

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Recibe formato del 3%, registra la Cuenta
por Liquidar Certificada en el archivo de
“saldos  disponibles” del ejercicio
correspondiente, y notifica a la Jefatura de
Unidad Departamental de Pagos.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

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

27 |Jefatura de Unidad Recibe y remite documentacion a la
Departamental de Subdireccion de Concentracion de
Pagos Fondos.

28 |Subdireccion de Recibe, revisa y autoriza las CLC's
Concentracion y Control | pagadas, firma y entrega a la Direccion de
de Fondos Administracion Financiera para firma.

29 |Direccién de Recibe y revisa CLC's, en su caso firma
Administracion cheque, y turna a la Jefatura de Unidad
Financiera Departamental de Pagos para su tramite.

30 |[Jefatura de Unidad Recibe las Cuentas por Liquidar
Departamental de Certificadas y verifica que los registros
Pagos electronicos sean correctos en el archivo

de “saldos disponibles”.

31 Realiza la aplicacion de pago en la Banca
Electrénica o Ventanilla, segun
corresponda.

32 Verifica la aplicacion del pago, firma las
papeletas de las CLC's y remite a la
Subdireccion de Concentracion de
Fondos para su autorizacion.

33 |Subdireccion de Recibe las CLC's para pago, revisa Yy
Concentracion y Control |autoriza en la banca electronica, y remite
de Fondos a la Jefatura de Unidad Departamental de

Pagos.

34 |Jefatura de Unidad Recibe las CLC's, anexa recibo de pago,
Departamental de y entrega a la o el Profesional Ejecutivo(a)
Pagos de Servicios Especializados para su

conciliacion.

35 |Profesional Ejecutivo(a) |Recibe las CLC’s pagadas con el

de Servicios
Especializados

comprobante de pago, anota en la
papeleta la fecha en la que se realizd el
pago y registra las CLC's en Ila
conciliacion.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos ylo
sistemas de apoyo.
36 |Profesional Ejecutivo(a) | Captura la fecha del pago en el sistema de + Sistema
de Servicios registro presupuestal.
Especializados
37 Filtra en el archivo “Control de Cuentas"
las CLC’s de las cuales se debe remitir
complemento de pago, descarga los
comprobantes de pago de las CLC's de la
carpeta compartida, y remite la
documentacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos.
38 |Jefatura de Unidad Recibe y entrega las CLC’s con papeleta
Departamental de y comprobante de pago a la Subdireccién
Pagos de Concentracion y Control de Fondos.
39 |Subdireccion de Recibe para firma las papeletas y
Concentracion y Control |relaciones de las CLC's pagadas y remite
de Fondos a la Direccion de Administracion
Financiera.
40 |Direccion de Recibe, firma CLC's y remite a la
Administracion Subdireccién de Concentracion y Control
Financiera de Fondos, para su atencion.
41 |Subdireccion de Recibe las CLC’s y remite a la Jefatura de
Concentracion y Control | Unidad Departamental de Caja y Bancos,
de Fondos para el registro correspondiente.
42 |Jefatura de Unidad Recibe y registra las CLC's en el control
Departamental de Caja |correspondiente, y revisa la
y Bancos documentacién soporte y comprobante
del pago.
43 Elabora las relaciones de entrega de + Relaciones de
CLC’s y expedientes a la Direccion de expediente
Contabilidad.
MP / Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 716
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PROCEDIMIENTOS

: e L Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
44 |Jefatura de Unidad Escanea CLC's originales e integra junto
Departamental de Caja |con la papeleta en el expediente
y Bancos correspondiente y remite relacién para su
revisibn a la  Subdireccion de
Concentracién y Control de Fondos.
45 |Subdireccion de Recibe y revisa relacion de entrega de
Concentracion y Control |expedientes, firma y devuelve a la
de Fondos Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y Bancos, para su tramite.
46 |Jefatura de Unidad Recibe y revisa la relacion de
Departamental de Caja |expedientes, y actualiza el estatus en el
y Bancos archivo de Control de Cuentas por
Liguidar Certificadas y rubrica.
47 Cambia el estatus y fecha en el archivo de
Control "Entregada a Contabilidad", y
registra el numero de folio de la relacion y
fecha de entrega a Contabilidad.
48 Archiva las relaciones de entrega de
expedientes y CLC's y remite a la
Direccién de Contabilidad los expedientes
correspondientes.
49 |Direccion de Recibe documentacién comprobatoria y
Contabilidad de soporte, y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro
Contable de Nominas y Obligaciones,
para el tframite correspondiente.
50 |[Jefatura de Unidad Recibe documentacién comprobatoria, + Sistema
Departamental de valida archivos, registra en el Sistema
Registro Contable de contable y remite expediente a la
Noéminas y Obligaciones | Subdireccion de Contabilidad, para
verificacion.
51 |Subdireccion de Recibe, verifica expediente y turna a la
Contabilidad Direccién de Contabilidad, para su visto
bueno.
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Departamental de
Atencién a Organos de
Control

contribuciones con documentacion
soporte y archiva.

No. Area. Descripcion de la actividad. Lectimbes
sistemas de apoyo.
52 |Direccion de Recibe, da el visto bueno a los registros
Contabilidad contables y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a Organos de
Control, para su archivo.
53 |Jefatura de Unidad Recibe expediente del pago de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de

remite para su atencion

contribuciones

Direccion Ejecutiva de PD" e"c'gig: Presupuesto y JUD de Atencion a
Recursos Financieros rogram y Ejercicio del Gasto Nomina e Impuestos
Presupuesto wpn
Inicio
1 2 ; 3 a4
Recibe la Recibe y tumna la i ) Recibe oficio y
. = Recibe, revisa que se -
documpnlauon documentacion .| encuentre completa la documentacion,
correspondiente al pago correspondiente al * documentacion y tuma »  verifica que estén
de contribuciones y pago de para su atencion (é%rﬁ;t)é%tgss I);S u#;r:]tgg

Documentacion

Documentacion

No ;Esta Si
correcta?

Informa y devuelve a

la Subdireccion para

solicitar cambios a la
DERH

£ 6
Valida gue el total de
las partidas cuenten con|

Presupuesto disponible,
de ser necesario se

registra en Sistema

L 7
Integra los
expedientes y
realiza los registros
presupuestales
correspondientes
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de . L
JUD de Atencion a Presupuesto y PD“ eracmm :cnig: JUD de Caia v Ban
Némina e Impuestos | Ejercicio del Gasto rog y ja’y Bancos
wpn Pms“pm‘o
1 2
8 Recibe las Cuentas
Emite CLC e Imprime N por Liquidar
en 2 tantos, uno para Certificadas (CLC’s)
formar expediente, y el y expedientes para
segundo lo rubrica junto pago
con relacion de CLC
CLC's
v 13
Realiza el llenado de
la papeleta verificando
h 4 9 10 " los datos con los
Recibe 1 Recibe, otorga el contenidos en los
. edientes y CLC's
domeel;"t:jIgn ara o documentacion, .| Visto Bueno y envia &0 y
su re\.risiénp "l validay tuma para las Cuentas por 14
Visto Bueno Liquidar Certificadas ) 4
Descarga del sistema
Documentacion| Documentacion| CLC's la informacién de CLC
recibida y actualiza el
archivo de Control de
Cuentas por Liquidar
Sistema
v 15
Entrega copia para
que sefiale a qué

cuenta bancaria de
ingresos se deben
realizar los traspasos |—

I
Nota: H
Adicionalmente, |
por concepto de |
comisiones o |
sanciones, se |
debera !
fotocopiarla |
cLC !
comespondiente !
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Profesional
JUD de Registro de : Ejecutivo(a) de
Ingresos JUD de Caja y Bancos JUD de Pagos Servicios
Especializados
Recibe las copias de Recibe la copia de la
la CLC, anotaen la CLCy revisa que
CLC los nimeros de =
cuenta bancaria y senall]zr::ségt;semas
entrega
Copias l 18
Walida informacion
delaCLCyel
expediente,
identificando el tipo
de pago
3% sobre
ISR némina
:Tipo de
pago?
20 21
Recibe relacion y las Recibe y registra las
CLC’s y remite para su CLC's en el archivo de
registroalao el “saldos disponibles” del
Profesional Ejecutivo(a) ejercicio
19 de Servicios correspondiente
v
CLC's CLC's
Envia a la JUD de
Pagos la relacion y Relacin
CLC's, para su tramite
v 22

Relacion

e

Genera Lay_Out para
pago en la banca, y
entrega ala JUD de

Pagos
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Profesional . L

Ejecutivo(a) de Subdireccion de

JUD de Pagos JUD de Caja y Bancos Servicios Concentracion y
Especializados Control de Fondos

23

Recibe, revisa en el
archivo y valida la linea
de captura del SAT que
coincida con el total de
CLC a pagar

v 24

25

Entra al portal de la
Tesoreria selecciona
el método de pago y
genera la linea de
captura

Turna el formato del 3%
sobre Nominaalaoel

26

Recibe formato del
3%, registra la CLC
en el archivo

h 4

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios

Especializados

cormrespondiente, y
notifica

L 4 27

Recibe y remite
documentacion a la

28

Recibe, revisa 'y
autoriza las CLC's
»  pagadas, firmay

Subdireccion de
Concentracion de
Fondos

Documentacion

entrega a la DAF para
firma

Documentacion

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025

13116



964 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 144 Jueves 28 de agosto del 2025

FjLicoux
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i PROCEDIMIENTOS

. o . L Profesional
Direccion de Subdireccion de Ejecutivo(a) de
Administracion JUD de Pagos Concentracion y Servicios
Financiera Control de Fondos E cializados

29 30 33 35
Recibe y revisa CLC’s, Recibe las CLC's y . . Recibe las CLC's
en su caso firma verifica que los R?: ibe Iasr(é\li_igas anota en la papeleta la
cheque, y turna a la » regisiros electronicos apl?lorigg%?{ Ia banc‘; —»  fechade pagoy
JUD de Pagos para su sean correctos en el electronica, y remite registra las CLC's en
tramite archivo ' la conciliacion
—
cLc l a1 cLC l e
Realiza la aplicacion
de Paggteﬂ la Banca Captura la fecha del
Electronica o pago en el sistema de
Ventanilla, segin registro presupuestal
corresponda
| =
Verifica la aplicacion
del pago, firma las
papeletas delas — v a7
CLC’s y remite para
su at):lorizaci[?n Fig'fci?“ el 3"'321"’0{)?5
Tc s que sedel
remitir complemento
de pago descarga los
comprobantes y remite
l 34 Documentacion
Recibe las CLC's,
¢ 40 anexa recibo de pago, y|
. N entregaalaoel
Secremegioor] | oo e
de Concentracion y para su conciliacion

Control de Fondos, para CLC

su atencion
l 38 39

Recibe para fima las

CLC

Recibe y entrega las

I .| papeletas y relaciones
CLC’s con papeleta y "| delas CLC's pagadas
comprobante de pago y remite

[‘:lr CLC cLe
F
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Subdireccion de Direccion de
Concentracion y JUD de Caja y Bancos Contabilidad
Control de Fondos
- 42
. Recibe y registra las
CLC's y revisa la
ll —»  documentacion
soporte y comprobante
Recibe las CLC's y ey, pag%
remite a la JUD de Caja
y Bancos, para el ¢ 43
registro correspondiente| Elabora Ias relaciones
de entrega de CLC's y
expedientes a la
Direccion de
Contabilidad
Relacion de
expediente
y 44
Escanealas CLC e
integra en el
expediente y remite
relacion para su
revision —
‘ Relacion de
expediente
l 45 46
relacion de entrega d Recibe y revisa la
ga de v _ 49
- relacion y actualiza
expe_dlen_lfas y firma de » el estatus en el :
oy Aoy orea .
Relacion de l —» comprobatoria y de
expediente 47 soporte, y remite
para tramite ]

Cambia el estatus y
fecha en el archivo
de Control y registra

v 48

Archiva las
relaciones de
entrega de
expedientes y CLC's
y remite

Expediente
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JUD de Registro
Contable de Nominas y
Obligaciones

Subdireccion de
Contabilidad

Direccion de
Contabilidad

JUD de Atencion a
Organos de Control

50
Recibe documentacion,
valida archivos, registra
en el Sistema y remite

expediente para
verificacion

Expediente

¢ a1

Recibe, verifica
expediente y tuma a
la Direccion de
Contabilidad para su

visto bueno
Expediente

l 52

Recibe, da el visto
bueno a los registros
contables y turna
para su archivo

Expediente

l 53
Recibe expediente
del pago de
contribuciones con
documentacion

soporte y archiva

Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo el registro y control de los pagos por concepto de gastos sujetos a

comprobacion, derivados de los requerimientos planteados por diversas areas
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. Las erogaciones por este concepto deberan reducirse al minimo indispensable,
sujetando el uso de los recursos a los principios de legalidad, honestidad, honradez,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad y austeridad.

2. Las politicas, lineamientos y procedimientos, son aplicables a las personas
servidoras publicas que se encuentren en servicio activo en el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México al momento de la asignacion del Gasto a

Comprobar.

3. Las Areas del Tribunal, que requieran gastos a comprobar por concepto de viaticos
y pasajes, los deberan solicitar por escrito a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, con la justificacion del mismo, y deberan apegarse a los Lineamientos
de los Anexos del Procedimiento de Viaticos y Pasajes Nacionales e
Internacionales.

4. Las Areas del Tribunal, que requieran gastos a comprobar, sélo podran adquirir sus
insumos, materiales y servicios, en casos de emergencia o urgentes, en situaciones
imprevistas que justifiguen plenamente su uso, y en caso excepcional, hasta en
tanto se establezca el mecanismo para la adquisicion y/o otorgar el servicio de
manera consolidada.
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5. Para estar en condiciones de otorgar gastos a comprobar, las Areas del Tribunal,
que requieran de este tipo de recursos para adquirir bienes o servicios que por su
naturaleza se tengan que cubrir en efectivo, deberan contar con suficiencia

presupuestal en la partida correspondiente para realizar el gasto.

6. Solo se podra otorgar recursos por gastos a comprobar a las personas titulares de
las Areas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México que asi lo
requieran y soliciten, recursos que les seran entregados a través de cheque
nominativo a su favor, y previa recepcion formal, quedando registrados dentro de la
contabilidad del Tribunal en el activo circulante como un deudor a corto plazo hasta
en tanto comprueben el gasto.

7. Las personas titulares de las Areas que reciban gastos a comprobar, deberan contar
con los mecanismos de control interno necesarios y suficientes que garanticen el
debido resguardo de los recursos financieros, hasta en tanto realizan el pago.

8. Las personas titulares de las Areas que reciban gastos a comprobar, seran las
encargadas de realizar los tramites para la oportuna asignacion e integracion de los
documentos de Gastos a Comprobar, por los cheques emitidos para tal concepto.

9. Al personal que por necesidad del servicio se le otorguen viaticos y/o gastos por
comprobar por un tiempo menor de 24 horas y deba regresar el mismo dia a su
lugar de adscripcion, y que comprendan los conceptos de alimentacién, casetas y/o
gastos de camino, se apegaran a los Lineamientos de los Anexos del Procedimiento
de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales. Sera la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, quien determine los importes a otorgar por dichos conceptos, mismos que
se informaran mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros a fin
de otorgar el presupuesto para las partidas a las que se requiera.
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10.Para la comprobacion de los Gastos, todos los documentos deberan estar
debidamente firmados, originales sin modificaciones, tachaduras o enmendaduras
de ninguna especie y contener los requisitos fiscales establecidos en el Cédigo
Fiscal de la Federacién y Resolucion Miscelanea vigente, asi como contar con los
documentos comprobatorios que demuestren la entrega de las sumas de dinero a
los acreedores y/o proveedores de bienes y servicios, y documentos justificatorios
(comprobantes legales que establezcan el compromiso y obligacién de efectuar un
pago), entre los que se encuentran las requisiciones, érdenes de servicio, facturas
autorizadas, notas de entrada al almacén y actas de entrega recepcion, numero de
inventario por bien, entre otros.

11.El plazo maximo para comprobar los gastos sera de cinco dias habiles contados a
partir de la fecha de entrega recepcion del cheque a la persona titular del Area
requirente, remitiendo los documentos que integran la comprobacién del Gasto a
Comprobar a la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, conforme a lo referido
en los Acuerdos Generales 15-11/2005, 36-36/2012 y 08-05/2021.

12.La comprobacion debe ser total y en un solo evento.

13.En caso de que no se compruebe en su totalidad el gasto solicitado durante el plazo
establecido de cinco dias habiles, la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros,
notificara via oficio el saldo pendiente por comprobar a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos para que éste le sea descontado via némina a la persona titular
del Area que recibi6 dicho gasto.

14.La fecha de expedicion de los comprobantes presentados, debera ser posteriores a
la emision del cheque autorizado.

15.Se debera solicitar a la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales y/o a la Direccion

de Obras, Mantenimiento y Servicios, la validacion de “no existencia” en el almacen
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o la “no inclusién en el contrato”, en las adquisiciones de aquellos articulos urgentes
con los que no se cuenten en el almaceén, y/o con los servicios que se requieran y
que no estén contenidos en los contratos correspondientes.

16.La persona servidora publica debera remitir el Formato de Comprobacién de Gastos
a Comprobar vy la justificacion del mismo, la cual contendra un breve resumen de
las actividades realizadas, las conclusiones y/o resultados obtenidos, asi como el
comprobante de “no existencia” en el almacén o la “no inclusién en el contrato”,
ademas de los documentos comprobatorios y justificatorios de la erogacion del

gasto, sefialados en los Acuerdos Generales vigentes que apliquen en la materia.

17.Los capitulos del clasificador por objeto del gasto, que pueden ser ejercidos por
Gastos a Comprobar son: 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios

Generales”.

18.Los recursos financieros proporcionados por concepto de gasto a reserva de
comprobar, se destinaran unica y exclusivamente para el fin que fueron solicitados.

19.Los recursos financieros otorgados por concepto de gasto a reserva de comprobar
no utilizados, se reintegraran a través de depédsito a la cuenta bancaria
perteneciente al Tribunal destinada para ello.

20.En caso de que el cheque de gasto a reserva de comprobar no sea utilizado, debera
ser devuelto con la instruccién de cancelacion a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, con atencién a la Direccion de Administracion Financiera, a mas tardar

en 3 dias habiles posteriores a su entrega recepcién.

21.Los casos no previstos en este procedimiento, seran sometidos a consideracion del
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de Mexico.
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No. Area Descripcion de la Actividad LIEL TS o
Apoyo
1 |Area del Tribunal Elabora oficio de solicitud junto con formato de + Oficio
Superior de Justicia de | comprobacion de gastos a comprobar, dirigido a « Formato
la Ciudad de México la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros,
(Area Requirente) con copia a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales, y signado por la persona titular del
area solicitante.
2 |Direccién Ejecutiva de Recibe oficio del requerimiento de gastos a
Recursos Financieros comprobar y lo remite a la Direccién de
Programacion y Presupuesto, para su revision.
3 |Direccién de Recibe oficio del requerimiento y coordina a las
Programacién y Subdirecciones de Presupuesto y Ejercicio del
Presupuesto Gasto “A” y “B”, para su revision y validacion.
4 |Subdirecciones de Recibe oficio de requerimiento e instruyen la
Presupuesto y Ejercicio | revision del oficio de solicitud de cheques y de
del Gasto “A” y “B” acuerdo a su naturaleza los turna a la Jefatura de
Unidad Departamental correspondiente.
5 |Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud de cheque por concepto
Departamental de de gastos a comprobar para revisar, analizar,
Atencién a Organos validar y registrar.
Desconcentrados y
6 |Servicios/Jefatura de Revisa la justificacion del requerimiento urgente,
Unidad Departamental | la partida presupuestal y el concepto del gasto la
de Atencién a Recursos | validacion de “no existencia” en el almacén o la
Materiales, “no inclusion en el contrato”.
Tecnologicos, Obra
7 |Publicay Servicios/ Analiza y valida en el Sistema de Control + Sistema
Jefatura de Unidad Presupuestal, si cuenta con la disponibilidad
Departamental de presupuestal, en la partida a la que se realiza el
Atencion a cargo del concepto por el cual se solicita la
Mantenimiento Fondo emision del cheque.
Revolvente y Servicios
¢(Es correcta?
No. Continua en la actividad no. 8
Si. Continua en la actividad no. 12
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Apoyo

8 |Jefatura de Unidad Elabora oficio de devolucion de solicitud de + Oficio
Departamental de Gasto a Comprobar (suficiencia presupuestal) al
Atencién a Organos Area requirente, para el replanteamiento de
Desconcentrados y dicha solicitud y/o en su caso para solicitar
Servicios/Jefatura de afectacion presupuestal para dotar de recursos a
Unidad Departamental | las partidas presupuestales requeridas, y se
de Atencion a Recursos | turna a las Subdirecciones de Presupuesto y
Materiales, Ejercicio del Gasto "A" y "B".
Tecnologicos, Obra
Publica y
Servicios/Jefatura de
Unidad Departamental
de Atencion a
Mantenimiento Fondo
Revolvente y Servicios

9 |Subdirecciones de Recibe oficio de devolucién, lo rubrica y turna a
Presupuesto y Ejercicio | la Direccion de Programacion y Presupuesto,
del Gasto “A”y “B” para su validacion.

10 | Direccion de Recibe oficio de devolucion, rubrica y tuma a la
Programacion y Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros,
Presupuesto para su autorizacion.

11 | Direccién Ejecutiva de Recibe oficio de devolucién, autoriza, firma y lo
Recursos Financieros turna al Area Requirente.

(Regresa a la actividad no. 1)

12 | Jefatura de Unidad Asigna numero de control en el “Seguimiento de
Departamental de gastos a comprobar”.
Atencién a Organos

13 |Desconcentrados y Registra en el Sistema de Control Presupuestal, « Sistema
Servicios/ anexando el seguimiento del gasto a comprobar
Jefatura de Unidad (suficiencia presupuestal).
Departamental de
Atencion a Recursos
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Apoyo

14 |Materiales, Elabora documento “Visto Bueno presupuestal + Documento
Tecnologicos, Obra de Solicitud de Cheque por Concepto de Gastos
Publica y Servicios/ a Comprobar®, rubrica y turna a Ilas
Jefatura de Unidad Subdirecciones de Presupuesto y Ejercicio del
Departamental de Gasto “A” y “B”, para supervisién y firma.
Atencion a
Mantenimiento Fondo
Revolvente y Servicios

15 |Subdirecciones de Recibe y revisa formato de “Visto Bueno
Presupuesto y Ejercicio | presupuestal de Solicitud de Cheque por
del Gasto “A” y “B” Concepto de Gastos a Comprobar”.

¢Es correcto?

No. Continua en la actividad no. 16
Si. Continua en la actividad no. 17

16 Envia observaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Organos
Desconcentrados y Servicios, Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Recursos
Materiales, Tecnolégicos, Obra Publica y
Servicios, Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Mantenimiento Fondo Revolvente y
Servicios, para su atencion.
(Regresa a la actividad no. 14)

17 Envia formato de “Visto Bueno presupuestal de
Solicitud de Cheque por Concepto de Gastos a
Comprobar” a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, para revisién y rubrica.

18 |Direccion de Recibe formato de “Visto Bueno presupuestal de
Programacién y Solicitud de Cheque por Concepto de Gastos a
Presupuesto Comprobar”, firma y turna a la Direccion de

Administracién Financiera, para la elaboracion
de cheque.
(Continua en las actividades no. 19 y 20)
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19 |Direccion de Turna copia a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Programacion y Materiales para tomar conocimiento de Ia
Presupuesto solicitud de gastos a comprobar (suficiencia

otorgada) para los framites correspondientes
comprobatorios y justificatorios que se requieran.
(Continua en la actividad no. 34)

20 |Direccién de Recibe formato de “Visto Bueno presupuestal de
Administracion Solicitud de Cheque por Concepto de Gastos a
Financiera Comprobar®, para emision de cheque, y remite a

la Subdireccién de Concentracién y Control de
Fondos, para su atencion.

21 |Subdireccion de Recibe formato de “Visto Bueno presupuestal de
Concentracion y Control | Solicitud de Cheque por Concepto de Gastos a
de Fondos Comprobar®’, donde se da el visto bueno

presupuestal y los importes solicitados por el
area requirente, y turna la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos, la solicitud del gasto a
comprobar.

22 | Jefatura de Unidad Recibe y turna a la o el Profesional Ejecutivo(a)
Departamental de de Servicios Especializados, formato para la
Pagos emisién del cheque.

23 |Profesional Ejecutivo(a) | Recibe Formato de “Visto Bueno presupuestal de
de Servicios Solicitud de Cheque por Concepto de Gastos a
Especializados Comprobar” y emite el cheque.

24 Elabora el oficio de respuesta dirigido al area + Oficio

requirente con los detalles del cheque y el motivo
de expedicion, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos, adjuntando cheque
original y soporte, para su revision, visto bueno y
firma.

25 | Jefatura de Unidad Recibe el oficio con el cheque, rubrica y turna de
Departamental de la Subdireccién de Concentracién y Control de
Pagos Fondos.
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26 |Subdireccion de Recibe y revisa el cheque junto con el oficio,
Concentracion y Control | firma el cheque y turna a la Direccion de
de Fondos Administracién Financiera junto con el oficio.

27 |Direccién de Recibe y firma el cheque y el oficio donde se
Administracion envia el cheque solicitado, y lo devuelve a la
Financiera Subdireccion de Concentracion y Control de

Fondos, para su tramite.

28 |Subdireccion de Recibe y entrega oficio y el cheque firmado a la
Concentracion y Control | o el Profesional Ejecutivo(a) de Servicios
de Fondos. Especializados.

29 |Profesional Ejecutivo(a) | Recibe el cheque y el oficio con su soporte, y
de Servicios captura los datos en el archivo de Control de
Especializados Gastos a Comprobar por cada cheque emitido

por ese concepto, una vez que estos son
autorizados y el cheque se encuentre firmado
para remitirlo.

30 Remite, mediante el personal de apoyo, el

cheque y el oficio al area requirente del Gasto a
Comprobar y el acuse original con su soporte a
la Direccion de Contabilidad.

31 |Area del Tribunal Recibe cheque y elabora oficio remitiendo « Oficio
Superior de Justicia de | comprobante Fiscal por Internet (FDI) vy
la Ciudad de México comprobacion de gastos a la Direccion Ejecutiva
(Area Requirente) de Recursos Materiales.

32 |Direccién Ejecutiva de Recibe documentos del Area por el gasto
Recursos Materiales realizado mediante mecanismo de Gastos a

Comprobar, para elaboracion de los documentos
comprobatorios y justificatorios, y turna al Area
requirente con la integracién de los documentos.
33 |Areas del Tribunal Elabora oficio de los gastos efectuados,
Superior de Justicia de | remitiendo la comprobacion a la Direccion
la Ciudad de México Ejecutiva de Recursos Financieros, e integrando
(Area Requirente) los documentos comprobatorios vy justificatorios
del gasto.
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34 |Direccion Ejecutiva de Recibe oficio con los documentos

Recursos Financieros comprobatorios y justificatorios, para su revision,
y turna a la Direccién de Contabilidad, para su
revision fiscal.

35 |Direccién de Recibe oficio y documentacion, valida los
Contabilidad requisitos fiscales, y turna los documentos

comprobatorios y justificatorios a la Direccién de
Programacion y Presupuesto, para elaboracion y
registros correspondientes, asi como la
integracion del expediente.

36 |Direccién de Recibe y coordina la revision del oficio y los
Programacion y documentos comprobatorios y justificatorios para
Presupuesto elaboracién y registros correspondientes, asi

como la integracion del expediente, y turna a las
Subdirecciones de Presupuesto y Ejercicio del
Gasto “A” y “B".

37 |Subdirecciones de Reciben e instruyen la revisién del oficio y los
Presupuesto y Ejercicio | documentos comprobatorios y justificatorios,
del Gasto “A”y “B” para la elaboracion y registros respectivos, y los

turnan a la Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente.

38 |Jefatura de Unidad Recibe solicitud de oficio y los documentos
Departamental de comprobatorios y justificatorios, para revisar,

Atencién a Organos analizar, validar y registrar los documentos.
Desconcentrados y
Servicios/

39 |Jefatura de Unidad Analiza y valida en el Sistema de Control s Sistema
Departamental de Presupuestal si la suficiencia presupuestal que
Atencién a Recursos fue otorgada para efectuar el proceso de
Materiales, adjudicacion cuenta con recursos
Tecnolégicos, Obra presupuestales al periodo.

Publica y Servicios/
Jefatura de Unidad ¢Es correcta?
Departamental de
Atencion a No. Continta en la actividad no. 40
Mantenimiento Fondo Si. Continda en la actividad no. 44
Revolvente y Servicios
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No. Area Descripcion de la Actividad LIEL TS o
Apoyo
40 |Jefatura de Unidad Elabora oficio de devolucién al Area Requirente + Oficio
Departamental de y se envia para revision a las Subdirecciones de
Atencién a Organos Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A” y “B".
Desconcentrados y
Servicios/
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Recursos
Materiales,
Tecnologicos, Obra
Publica y Servicios/
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a
Mantenimiento Fondo
Revolvente y Servicios
41 |Subdirecciones de Recibe oficio, revisa, rubrica y remite a la
Presupuesto y Ejercicio | Direccion de Programacion y Presupuesto, para
del Gasto “A” y “B” visto bueno.
42 |Direccién de Recibe oficio, revisa, rubrica y remite a la
Programacién y Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros,
Presupuesto para autorizacion.
43 |Direccion Ejecutiva de Recibe oficio, autoriza y remite al Area
Recursos Financieros Requirente.
(Regresa a la actividad no. 33)
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No. Area Descripcion de la Actividad LIEL D T
Apoyo
44 | Jefatura de Unidad Registra en el Sistema de Control Presupuestal, s Sistema
Departamental de los instrumentos juridicos correspondientes,
Atencién a Organos anexando el “reporte de seguimiento del
Desconcentrados y contrato” emitido por dicho Sistema.
Servicios/
45 | Jefatura de Unidad Actualiza el seguimiento de “Gastos a
Departamental de comprobar”, derivado de la revisién e integracion
Atencién a Recursos de los documentos comprobatorios y
Materiales, justificatorios.
Tecnolégicos, Obra
46 |Publica y Servicios/ Asigna numero de folio por CFDI (Comprobante s Sistema
Jefatura de Unidad Fiscal Digital por Internet), en el control de
Departamental de “Seguimiento de Folios de Facturacion®, y se
Atencién a registra en el Sistema de control presupuestal,
Mantenimiento Fondo anexando el “Reporte de Documentos para
Revolvente y Servicios | Validacién”, emitido por el propio sistema.
47 Asigna numero de Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC), y realiza la misma con la
leyenda “No implica salida de dinero”.
48 Integra los documentos, revisa, valida, rubrica y
turna a las Subdirecciones de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A” y “B".
49 |Subdirecciones de Recibe Cuenta por Liquidar Certificada vy
Presupuesto y Ejercicio | expediente, rubrica y remite a la Direccién de
del Gasto “A”y “B” Programacion y Presupuesto.
50 |Direccién de Recibe Cuenta por Liquidar Certificada vy
Programacion y expediente, rubrica y remite a la Direccién
Presupuesto Ejecutiva de Recursos Financieros, para firma.
51 |Direccién Ejecutiva de Recibe Cuenta por Liquidar Certificada, autoriza,
Recursos Financieros firma y remite a la Oficialia Mayor, para firma.
52 |Oficialia Mayor Recibe Cuenta por Liquidar Certificada, autoriza,
firma y remite a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, para tramite.
53 |Direccion Ejecutiva de Recibe CLC y entrega a la Direccién de
Recursos Financieros Programacién y Presupuesto, para su atencién.
MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 12/34
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No.

Area

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Apoyo

54

Direccion de
Programacién y
Presupuesto

Recibe Cuenta por Liquidar Certificada vy
expediente, rubrica y remite a la Direccion de
Administracion Financiera.

55

Direccién de
Administracién
Financiera

Recibe expediente y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Bancos.

56

57

58

59

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Recibe las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC's) y expedientes para pago y realiza el
llenado de la papeleta verificando los datos con
los contenidos en los expedientes y CLC's,
identificando el concepto de gasto a comprobar.

Descarga del Sistema informacién de CLC
recibida y actualiza el Control de Cuentas por
liquidar.

Registra la informacioén de la CLC en el archivo
del Control de CLC's.

Valida informacién de la CLC y el expediente
para entrega a la o el Profesional Ejecutivo(a) de
Servicios Especializados, identificando el tipo de

pago.

e Sistema

60

61

62

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Recibe, valida y registra las CLC's pagadas por
concepto de Gastos a Comprobar en el control
correspondiente, de acuerdo a los datos
validados en el Control de Gastos y los soportes
correspondientes de los cheques remitidos y los
reintegros que en su caso hayan aplicado.

Sella por la parte posterior las CLC’s con sello
fechador de la Direccion de Administracion
Financiera, con el dia del pago efectuado su
firma.

Anexa copia de la relacion donde dicho cheque
en cuestion se haya remitido a la Direccion de
Contabilidad.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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No.

Area

Descripcion de la Actividad

Documentos de
Apoyo

63

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados

Turna CLC para validacion y firma de la Jefatura
de Unidad Departamental de Pagos.

64

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe CLC, revisa y turna a la Subdireccion de
Concentracion y Control de Fondos.

65

Subdireccion de
Concentracion y Control
de Fondos.

Recibe y revisa la CLC, firma y turna a la
Direccion de Administracién Financiera, para
firma.

66 |Direccién de Recibe, valida, firma y turna la CLC a la
Administracion Subdireccién de Concentracion y Control de
Financiera. Fondos.

67 |Subdireccion de Recibe y entrega CLC a la Jefatura de Unidad

Concentracion y Control
de Fondos.

Departamental de Caja y Bancos.

68

69

70

71

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos.

Recibe y registra las CLC's ya pagadas en el
control correspondiente.

Revisa la documentacion soporte y comprobante
del pago.

Elabora las relaciones de entrega de CLC's y
expedientes a la Direccion de Contabilidad,
anexando papeleta, documentacién soporte
(formatos, oficios) y comprobantes de pago.

Escanea CLC's originales e integra junto con la
papeleta en el expediente correspondiente y
entrega relacion a la Subdireccion de
Concentracién y Control de Fondos, para su
revision.

« Relaciones

72

Subdireccion de
Concentracion y Control
de Fondos

Revisa relacion de entrega de Expedientes a
Contabilidad, firma y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja y Bancos.

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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Documentos de

No. Area Descripcion de la Actividad R
73 |Jefatura de Unidad Revisa la relacion de Expedientes entregadas a
Departamental de Caja | Contabilidad, y revisa actualizacion de estatus en
y Bancos el archivo de Control de Cuentas por Liquidar

Certificadas y rubrica.

74 Cambia el estatus y fecha en el archivo de
Control de Cuentas por Liquidar Certificadas:
"Entregada a Contabilidad", y registra el numero
de folio de la relacion y fecha de entrega a
Contabilidad.

75 Entrega Expedientes y documentacion soporte a
la Direccion de Contabilidad.

76 |Direccion de Recibe expedientes y envia al archivo contable.
Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Area del Tribunal

Direccion de

Subdireccion de

Superior de Justicia de | Direccion Ejecutiva de Pr acion Presupuesto y
la Ciudad de México Recursos Financieros F?r’;lsiu“" to y Ejercicio del Gasto “A”
(Area Requirente) P y “B”
1
Elabora oficio de
solicitud junto con
formato de
comprobacion de gastos
dirigido a la DERF
P 2
Recibe oficio del
requerimiento de
gastos a comprobar
¥ lo remite para
revision
h 4 3
Recibe oficio y
coordina para su

revision y validacion

I} 4
Recibe e instruyen la
revision del oficio de

solicitud de cheques
y los tuma

2]

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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FyrJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

JUD de Atencion a Organos Desconcentrados y Servicios/ JUD de Atencion a Recursos Materiales,
Tecnologicos, Obra Publica y Servicios/
JUD de Atencion a Mantenimiento Fondo Revolvente y Servicios

Recibe oficio de
solicitud para revisar
analizar, validar y
registrar

v 6

Revisa la justificacion

del requerimiento, la

partida y concepto de
gasto

v 7

Analiza y valida en
sistema si cuenta con
disponibilidad
presupuestal

+ 8

Elabora oficio de
devolucion de
solicitud para su
replanteamiento

)

Oficio
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PROCEDIMIENTOS

10 11 12
devolucion para Recibe ofico de devolucion, autorza A nlendl
supervisar, lo Fibrica > deu"'f“‘c‘o'l" gg’l‘? y firma y tuma al Area "seguimiento de
y tuma maaia requirente gastos a comprobar”
Oficio Oficio Oficio
13
Y
Registra en el
Sistema, anexando
el seguimiento del
gasto a comprobar
Sistema
v 14
Elabora documento

Vo. Bo., se rubrica 'y
se tuma alas
subdirecciones para

supervision y firma
iD
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto Ay
B

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Direccion de
Administracion
Financiera

Subdireccion de
Concentracion y
Control de Fondos

Recibe y revisa el
formato de Vo.Bo.
presupuestal

Envia observaciones
alaJuD
comespondiente
para su atencion

0

£ 17

Envia formato de

18

20

21

Recibe formato de
Vo.Bo. se firmay
#» tumna a la Direccion

Vo.Bo. para revision
y rubrica

de Administracion

Recibe formato de

Recibe formato de
Vo.Bo.ytumnaala

Vo.Bo. para emision
de cheque, y remite

> JUD de Pagos la
solicitud de gastos a
comprobar -

Financiera
5 =

\ 19

Turna copia de
conocimiento a la
solicitud de gastos a
comprobar

o

‘f
E
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Profesional Ejecutivo(a)

Subdireccion de

Direccion de

JUD de Pagos de Servicios Concentracion y Administracion
Especializados Control de Fondos Financiera
22 23
Recibe y uma a la o Recibe formato de
el Profesional »| Vo Bo. vemite el
Ejecufivo(a) para la " ) cﬁgque
emision del cheque
Formato L—Crﬂ
v 24
Elabora oficio de
respuesta con
detalles del cheque
para su revision Vo.
Bo. Y firma
il 25 26 27
Recibe y revisa el
Recibe oficio con cheque y el oficio y Recibe y firma el
cheque para rubrica turna a la Direccion cheque y lo regresa
y turna de Administracion para su tramite
Financiera
Li Cheque
25
Recibe cheque y
oficio y captura en el
archivo de Control
de Gastos a
Comprobar
|
] ] y 28
Remite mediante Recibe y entrega
personal de apoyo Profesional
cheque y oficio ael Eiecutivo de
Area requirente JSewicios
Especializados
Cheque
F
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31 32
Recibe cheque y Recbe dg‘:st‘(‘}me"trgs
elabora oficio por € gasto, pa
rermifiendo elaboracion de
comprobante Fiscal cgr?l;l:umos
Oficio Documentos

; . 33

Elabora oficio de
gastos y remite

34

comprobacion a la
DERF

Oficio

Recibe oficio con
documentos y tuma
para su revision
fiscal

Oficio

35

r

Recibe oficio y
documentacion,
valida y tuma, para
elaboracion y

registros 7

L=

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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36 37 38
Recibe y coordina Recibe e instruye la Recibe solicitud de
revision de oficio y revision de los oficio y documentos
documentos para »  documentos para » para revisar,
elaboracion y elaboracion y analizar, validar y
registros registros registrar
Expediente Expediente l a9

Analiza y valida en
el sistema

42 ¢ 1
: . . Elabora oficio de
mp;mé?ﬁi[m‘ Recibe oficio, revisa, devolucion al Area

y rubrica y remite para Requirente y se
DERF para -
autorizacion Vo. Bo enviaafirmay

oriza revision

Oficio Oficio Oficio

¥

L
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43 44
Registra en el
Recibe oficio, Sistema los
autoriza y remite al instrumentos
Area Requirente juridicos, anexando
Oficio

reporte emitido

v 45

Actualiza el
seguimiento de
gastos a comprobar

l 46

Asigna ndmero de

folio y se registra en
el Sistema de
control presupuestal
Sistema
v A7
Asigna ndmero de
Cuenta por Liquidar 50
Certificada - .
Recibe CLC, revisa,
rubrica y remite a la
—»  Direccion Ejecutiva
. 48 49 de Recursos
Financieros
Integra los Recibe CLC y Documentos
documentos, revisa, expediente, rubrica y
valida, rubrica y turna remite \
Documentos Lnjimc{l | J |
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ﬁ”

Direccién Ejecutiva de Direccién de Direccién de
Recursos Fjinancieros Oficialia Mayor Programacion y Administracion
Presupuesto Financiera
51
Recibe CLC,
autoriza y firma y
remite a la Oficialia
Mayor para firma
Documentos
+ 52
Recibe CLC,
autoriza y remite a la
Direccion Ejecutiva
de Recursos
Financieros
i 53 54
Recibe CLC y Recibe CLCy
- expediente,
emrg?;.ﬂgf & "| supervisa, rubrica y
remite a la DAF
l 55
Recibe expediente y
turna a la JUD de
Caja y Bancos
fl’
K
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JUD de Caja y Bancos Profesional E]ecl{ln{o{a) de Servicios
Especializados
60
% Recibe, validay
Recibe CLC'sy registra las CLC's
realiza el llenado de » pagadas, asi como
la papeleta, los cheques emitidos
identificando el y reintegros
concepto de gasto
i 57 y 61
Sella CLC’s con
Descarga del
sisterrﬁa la sello fechador de la
informacion de la DAF con el dia de
CLC recibida pago su firma
v 58 v 62
) Anexa copia de la
__Registrala relacion donde dicho
informacion de la cheque haya
CLC en el archivo de remitido a
control Contabilidad
63
\ 4 99 L 2
Valida informacion y
remite alaoel v;:ggg ;L\_.?ﬁﬁr:a
Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios la JUD de Pagos
Especializados

CLC
\\Dﬂ
TF
L
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ﬁ”

Subdireccion de Concentracion Direccion de Administracion
JUD de Pagos " N
i y Control de Fondos Financiera
64 65 66
Recibe CLC, revisa Recibe y revisa la Recibe, valida, firma
yturna ala CLC, firma y turna a ytumalaCLCala
Subdireccion de > la Direccion de » Subdireccion de
Concentracion y Administracion Concentracion y
Control de Fondos Financiera Control de Fondos
cLC cLe cLC
v 67
Recibe y entrega a
la JUD de Caja y
Bancos
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Subdireccion de

JUD de Caja y Bancos Concentraciéon y JUD de Caja y Bancos g:)nl Elabc mi)l? d::
Control de Fondos
68 72 73
Reci . . . Revisa la relacion,
embfe y regisira las Revisa relacion, asi como el status
CLC’s pagadas en firma de validacion y ;
el control remite a la JUD de P onelarchivo e y
cor ondiente i
Tesp Caja y Bancos rubrica
l 69 Relaciones
Revisa Y I
documentacion
soporte y Cambia estatus y
comprobante de fecha en el archivo
pago correspondiente
70
v | =
Elabora las -
relaciones de Entl;ega expr?tglta_r]tes
entrega, asi como Y :ggo"rz a lg")"
documentos soporte Direccion de
Relaciones Contabilidad
Expedientes
), 71
Escanea CLCe
integra con papeleta v 76
al expediente,y =~ |—+
entrega para Recibe expedi
= | pedientes
revision y envia a archivo
Relaciones contable.
3
Fin
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F' r.’ ‘ ., V\ TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
oy e CONSE.JO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
J PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR
Datos de quién realiza el Gasio

HOMERE: ACUERDC:

FUESTD

FERIGDD:

ADECRIFCICN:

WOTIVO DEL GASTO:

CONCEPTO DEL GASTO

FECHA NUMERC DE FACTURA 0 CONFROBANTE NOMERE DEL ENESOR IMFORTE
EUB TOTAL
GASTOS & COMPROBAR]
REMANENTE
Facha de Liguidacidn
Raspansable dal Gesta
Autorizacion

Cargo, Nombre y Fima
Cargo, Mombre y Firma

DERF-001

Gasios a Comprabar del TSJCOMX
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CONSEJCO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

am rJ ch M k TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
. PODER JUDICIAL

JUSTIFICACION

Firma, Nombra y Cargo

DERF-001

Gastos a Comprobar del TSJCDMX
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PODER JUDICIAL
% : ot

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

C

L H PODER JUDICIAL

F' PJCIOA N |  TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

Datos de quién realiza el Gasio

COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR

O = Oy
NS

ADBCRPOI
WMOTIVO DEL QAT : : f/;\

CONCEPTO DEL GASTO

FECHA NUMERO DE FACTURA O CONPROBANTE

HOMERE DEL ENHOR MPORTE

@ O,

®)

)

Fecha de Liquidacién

SUB TOTAL|

GAETDE A COMPROBAR| E: )
HEMANENTE [ :: )

Responsable del Gasto

Aulorizacién

Carga, N  Firma
Cargo, Nombre y Firma

DERF-001

Gasios & Comprobar del TSJCOMX
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CONSEJCO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

am rJ ch M k TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
. PODER JUDICIAL

JUSTIFICACION

®

Firma, Nombra y Cargo

DERF-001

Gastos a Comprobar del TSJCDMX
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR

DERF-001

Describe detalladamente los gastos a comprobar, asi como los
remanentes de dichos gastos y su comprobacion de
reembolso.

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

Qriginal y copia.

Original para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.

12. Copia Resguardo area requirente del gasto.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Nombre Nombre de quién realiza el Gasto.
2 |Puesto Puesto de quién realiza el Gasto.
3 | Adscripcion Area de Adscripcion de quién realiza el gasto.
4 |Acuerdo Acuerdo donde se autoriza el Gasto a comprobar.
5 |Periodo Fechas en las que se realiz6 el gasto.
6 |Motivo del Gasto Una breve narrativa de la razén por la que se origina el gasto.
7 |Fecha Fecha en que se elaboro el formato.
g Numero de factura o Numero de la factura y/o comprobante con el que se
comprobante comprueba el gasto.
9 |Nombre del Emisor Persona fisica o moral que emite la factura.
10 |Importe Monto de la factura o comprobante.
11 | Subtotal Monto de la factura o comprobante.
12 |Gastos Comprobar Total del gasto solicitado.
13 |Remanente Sobrante del gasto realizado.
14 |Fecha de Liquidacion Fecha en que se rembolso el remanente.
15 |Responsable del Gasto Cargo, Nombre y firma de quién realiza el Gasto.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
16 | Autorizacion Cargo, Nombre y firma de la o el Director(a) de Area.
17 | Justificacién Explicacion detallada del porque se realizd el gasto.
18 |Firma Cargo, Nombre y firma de quién realiza el Gasto.
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F

Objetivo general: [ Dar de alta en la banca electrénica del Poder Judicial de la Ciudad de México,

las cuentas bancarias de proveedores, para realizar los pagos mediante
transferencia electrénica, asi como el alta en el Sistema de registro presupuestal.

1. Remitir la documentacion legal de los proveedores, para el registro de alta de las
cuentas bancarias y/o cuenta CLABE en la banca electrénica del Poder Judicial de

la Ciudad de México, y en el sistema de registro presupuestal, como son:

a. Persona Fisica.
I. Acta de nacimiento.
Il. Cédula de Identificacion Fiscal.
1ll. Credencial del INE
IV. Comprobante de domicilio

V. Estado de cuenta bancario

b. Persona Moral.
I. Acta constitutiva.
Il.  Cédula de Identificacién Fiscal.
lll.  Comprobante de domicilio
IV. Credencial del INE del representante legal

V. Estado de cuenta bancario.
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CIUDAD DE MEXICO
No. Area. Descripcion de la actividad. 27 T

sistemas de apoyo.

Area requirente

Solicita el alta de la cuenta bancaria para
pago de proveedores y envia a la
Subdireccion de Concentracion y Control
de Fondos, la documentacion legal para
su registro.

Subdireccion de
Concentracion y Control
de Fondos

Recibe solicitud y envia, mediante correo
electronico, los datos para el registro del
nuevo proveedor en el Sistema de
Registro Presupuestal y en la Banca
Electrénica, a la o el Profesional Ejecutivo
de Servicios Especializados o a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos.

o Correo electrénico

Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios
Especializados /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe correo, registra en el Sistema de
Registro Presupuestal el alta de la cuenta
bancaria y verifica.

¢ Esta correcto?

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

Envia a Ila Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos la notificacion
del alta de cuenta.

(Continua en la actividad no. 10)

Nota: En el caso de que el correo lo
reciba directamente la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos, se omite esta
actividad y procede a lo conducente.

Solicita el alta del RFC de la persona
Beneficiaria a la Direccion de
Programacion y Presupuestos.

e Sistema

Direccion de
Programacién y
Presupuestos

Recibe solicitud y tumma a las
Subdirecciones de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A” o “B”, segun
corresponda.
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PROCEDIMIENTOS

< s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 | Subdirecciones de Recibe solicitud y turna a la Jefatura de
Presupuesto y Ejercicio |Unidad Departamental correspondiente
del Gasto “A” 0 “B”
8 |Jefatura de Unidad Recibe y registra el RFC del Proveedor en e Sistema
Departamental Atencidn (el Sistema de Registro Presupuestal y
a Organos notifica, mediante correo electronico, a la
Desconcentrados y o el Profesional Ejecutivo(a) de Servicios
Servicios/ Jefatura de |Especializados, para continuar con el
Unidad Departamental |registro del alta de la cuenta bancaria.
de Atencion a
Mantenimiento y Fondo
Revolvente/ Jefatura de
Unidad Departamental
de Atencion a Recursos
Materiales,
Tecnologicos, Obra
Publica y Servicios
9 |Profesional Ejecutivo(a) |Recibe y realiza el alta de la cuenta
de Servicios bancaria del proveedor, y turna a la
Especializados Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos, para su atencion.
10 |Jefatura de Unidad Recibe y registra el numero de cuenta
Departamental de CLABE ylo cuenta bancaria del
Pagos proveedor en la banca electronica (El
banco libera la cuenta bancaria por
tiempo aproximado de 2 horas para
realizar los pagos).
11 Notifica a la o el Profesional Ejecutivo(a)
de Servicios Especializados, la liberacion
de la cuenta bancaria para su atencién.
12 |Profesional Ejecutivo(a) |Recibe y archiva la documentacién legal,
de Servicios debidamente firmada, la cual indica la
Especializados fecha y la persona que dio el alta en el
Sistema Integral de Control Presupuestal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

1

Solicita el alta de la
cuenta bancaria para
pago de proveedores y
envia la documentacion
legal para su registro

Recibe solicitud y
envia correo con los

datos para el registro
del nuevo proveedor
en el Sistema

Recibe correo y
registra en el
sistema el alta de la
cuenta bancaria y
verifica

Solicitud

Correo
electronico

Envia a la JUD de
Pagos la notificacion
de alta de cuenta

g

Notificacion

Nota: En el caso de
que el correo lo reciba
directamente la
Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos, se omite esta
actividad y procede a
lo conducente

Solicita el alta del

6

Recibe solicitud y tura
a las Subdirecciones de
—p Presupuesto y Ejercicio
del Gasto "A” 0 “B”
segln corresponda

Solicitud

RFC de la persona
Beneficiaria

2]
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7 8 9 10
Recibe solicitud y Recibe y registra el RFC| Recibe y realiza el Recibe y registra el
del proveedor en el alta de la cuenta -
turna a la Jefatura de N . - - - .| numero de cuenta
; Sistema y notifica bancaria del >
Unidad Departamental diante en la banca
correspondiente mediante correo proveedor, y tuma electrénica
electronico para su atencion
Solicitud Alta de
cuenta

12 , 11

Rfjﬂ?ﬁ,ﬁeﬁ'lﬁ'a Notifica la liberacién de
leqal debid i la cuenta bancaria para
€gal debidamente su atencion
firmada
Y
Fin

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025 a5



1006

Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 144 Jueves 28 de agosto del 2025

F rJCD“x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Registrar presupuestalmente las devoluciones de némina de los trabajadores del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, sera garante del control de las
remuneraciones no cobradas, por concepto de sueldos y salarios al personal del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, que integraran cada proceso

de la Noémina Devuelta.

2. La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, gestionara la solicitud del proceso
de la Nomina Devuelta, mediante oficio signado por su titular y debera remitir los
siguientes reportes, debidamente firmados por los funcionarios publicos

responsables de su elaboracion, revision, autorizacién y visto bueno:

* “Resumen Alfabético de Devoluccon de Sueldos Nomina Ordinaria”.

e “Resumen de Némina Devuelta Capitulo 1000 Clasificada por Partida
Beneficiario”.

e “Resumen De Nomina Devuelta Capitulo 1000 Clasificado por Centro Gestor
y Tipo de Pago”.

e “Resumen de Némina Devuelta 1400 Seguridad Social Clasificada por
Partida Beneficiario”.

e “Resumen de Némina Devuelta 1400 Seguridad Social Clasificado por
Centro Gestor y Tipo de Pago”.

* “Reporte Analitico de Seguro de Separacién Individualizado de Importes
Quincenales de Ajustes para Cotizar a la Aseguradora Metlife México, S.A,

Nomina Devuelta”.
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e “Reporte Analitico de Seguro de Vida Institucional de Importes Quincenales
de Ajustes para Cotizar a la Aseguradora Metlife México, S.A., Némina
Devuelta”.

e “Reporte Analitico de Gastos Médicos Mayores con la Aseguradora Metlife
Meéxico, S.A., Némina Devuelta”.

* “Reporte Analitico de Accidentes para Actuarios con la Aseguradora Metlife
Meéxico, S.A., Némina Devuelta”.

* “Reporte de empleados Sindicalizados por seccién sindical y Centro Gestor,
Noémina Devuelta”.

* “Reporte de empleados inscritos al Fondo de Ahorro Capitalizable (Fonac)
por Centro Gestor, Nomina Devuelta”.

* “Reporte de Registros Aceptados en proceso de descuento del total de
Operaciones Ajenas retenidas a los trabajadores del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México, Nomina Devuelta”.

3. La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, debera remitir la solicitud con los
anexos respectivos, del proceso de Nomina Devuelta de los trabajadores del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México referida en el numeral 2, con
1 dia habil de anticipacién a la solicitud de Pago de la Némina Real, cuyos plazos
estan establecidos en el calendario de pagos autorizado por la Oficialia Mayor para

el ejercicio fiscal vigente.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Némina e Impuestos, realizara
los registros presupuestales correspondientes, de conformidad a la normatividad
aplicable, utilizando el “Sistema Integral de Control Presupuestal Magnitus” y emitira
los Documentos Multiples de Reintegro (Aviso de Reintegro) con su soporte

correspondiente.

5. Los reportes deberan estar impresos en su totalidad, de conformidad con el

desglose referido en la politica del numeral 2 del presente procedimiento.
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6. Los reportes deberan contar con todas las firmas por parte de las personas
servidoras publicas responsables de su Elaboracién, Revisién, Autorizacién y Visto

Bueno.

7. La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, debera remitir las fichas de depésito
originales y/o comprobantes de operacion correspondientes a la cancelacion de las
ordenes de pago de las remuneraciones por concepto de sueldos y salarios al

personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

8. El importe total de las fichas de depédsito y/o comprobante de operacion
correspondientes a la cancelacion de las ordenes de pago de las remuneraciones
por concepto de sueldos y salarios al personal del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, debera coincidir con el importe referido en el oficio de solicitud
de la Nomina Devuelta, asi como con el importe de los reportes correspondientes al

concepto de mérito.
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Area

Descripcidn de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos, el oficio signado
por la persona titular con Ila
documentacion justificatoria y
comprobatoria correspondiente  al
proceso de la némina devuelta y, en
su caso, oficio de afectacion
presupuestaria, asigna folio de control
de gestiéon y remite a la Direccién de
Programacién y Presupuesto, para su
atencion.

Direccion de
Programacién y
Presupuesto

Recibe oficio con la documentacion
relativa a la némina devuelta, registra
y turna a la Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para continuar con el proceso
correspondiente.

Subdireccion de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

Recibe oficio con la documentacién de
la nébmina devuelta, registra y turna a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Atencién a Némina e Impuestos,
para continuar con el proceso
respectivo.

Jefatura de Unidad de
Departamental de
Atencién a Némina e
Impuestos

Recibe oficio con la documentacion
relativa a la némina devuelta, y revisa
con base en las politicas y normas de
funcionamiento.

¢ Estan correctos y completos?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 16

Elabora oficio para devolucién a la
Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos, rubrica y remite a la
Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A”", para el
proceso de firma.

¢ Oficio
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Area

Descripcién de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Subdireccién de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

Recibe y revisa oficio de devolucion.
¢ Es procedente?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continuia en la actividad no. 8

Emite observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Némina e Impuestos, oficio
de devolucion y documentacion
soporte, para el nuevo planteamiento.
(Regresa a la actividad no. 5)

Rubrica oficio de devolucién y entrega
a la Direccién de Programacién vy
Presupuesto, para continuar con el
proceso de firma.

e Observaciones

10

1

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y revisa oficio de devolucion.
¢ Es procedente?

No. Continta en la actividad no.10
Si. Continuia en la actividad no. 11

Emite observaciones y devuelve a la
Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A” oficio de
devolucién y documentacién soporte,
para el nuevo planteamiento.
(Regresa a la actividad no. 7)

Rubrica oficio de devolucién y entrega
con documentacion soporte a la
Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, para firma.

e Observaciones

12

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y firma oficio, le asigna niumero
y devuelve a Ila Direccién de
Programacion y Presupuesto, para su
gestion y tramite.
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No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo

13 | Direccion de Recibe oficio de devoluciéon y remite a
Programacién y la Subdireccion de Presupuesto vy
Presupuesto Ejercicio del Gasto “A” para su gestion

y tramite.

14 | Subdireccion de Recibe y entrega oficio de devolucion
Presupuesto y a la Jefatura de Unidad
Ejercicio del Gasto “A" | Departamental de Atencion a Némina

e Impuestos, para su gestion y tramite.

15 | Jefatura de Unidad Recibe y entrega oficio de devolucion
Departamental de con anexos a la Direccién Ejecutiva de
Atencién a Némina e Recursos Humanos, asi como acuse
Impuestos a la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.
(Conecta con el fin del procedimiento)

16 Integra documentacion comprobatoria
y justificatoria.

17 Verifica que los ResUmenes de
Némina Devuelta Capitulo 1000
clasificada por partida y beneficiario
no contenga partidas presupuestales
en negativo y que requieran
Afectacion Presupuestal.
¢ Tiene partidas presupuestales en

negativo y que requieren

Afectacion Presupuestal?
Si. Continta en la actividad no. 18
No. Continta en la actividad no. 19

18 | Jefatura de Unidad Registra la afectacion presupuestaria
Departamental de que proceda, mediante el
Atencién a Némina e procedimiento de “Adecuaciones
Impuestos Programatico Presupuestarias” para

contar  con la disponibilidad
presupuestal” y remite a la
Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A”.

(Continda en la actividad no. 38)
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Area

Descripcién de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Némina e
Impuestos

Elabora oficio para la Direccién
Ejecutiva de Recursos Humanos,
solicitando la  aclaraciones o
pronunciamientos al respecto, rubrica
y remite a la Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para el proceso de firma con
documentacién soporte.

o Oficio

20

21

22

Subdireccion de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

Recibe y revisa oficio de solicitud de
aclaraciones o pronunciamientos.

¢ Es procedente?

No. Continta en la actividad no. 21
Si. Continuia en la actividad no. 22

Emite observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Némina e Impuestos oficio
y documentacion soporte, para el
nuevo planteamiento.

(Regresa a la actividad no. 19)

Rubrica oficio y entrega con
documentacién soporte a la Direccion
de Programacion y Presupuesto, para
continuar con el proceso de firma.

e Observaciones

23

24

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y revisa oficio de solicitud de
aclaraciones o pronunciamientos.

¢ Es procedente?

No. Continta en la actividad no. 24
Si. Continta en la actividad no. 25

Emite observaciones y devuelve a la
Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A", oficio de
devolucién y documentacién soporte,
para el nuevo planteamiento.
(Regresa a la actividad no. 21)

e Observaciones
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25 | Direccion de Rubrica oficio y entrega con
Programacion y documentacién soporte a la Direccion
Presupuesto Ejecutiva de Recursos Financieros,

para firma.

26 | Direccion Ejecutiva de | Recibe y firma oficio, le asigna nimero
Recursos Financieros |y devuelve a la Direccion de

Programacién y Presupuesto, para su
gestién y tramite.

27 | Direccion de Recibe oficio y entrega a |la
Programacion y Subdirecciéon de Presupuesto y
Presupuesto Ejercicio del Gasto “A”, para su

gestién y tramite.

28 | Subdireccion de Recibe oficio y entrega a la Jefatura
Presupuesto y de Unidad Departamental de Atencién
Ejercicio del Gasto “A” |a Nomina e Impuestos, para su

gestién y tramite.

29 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y entrega con anexos a
Departamental de la Direccién Ejecutiva de Recursos
Atencién a Némina e Humanos, asi como acuse a la
Impuestos Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros y espera respuesta de la
Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos, para continuar con el
tramite.

30 | Direccién Ejecutiva de | Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros | Recursos Humanos, el oficio de

aclaraciones o pronunciamientos en
su caso, asi como los soportes
correspondientes, registra, otorga
folio de atencion y envia a la Direccion
de Programacién y Presupuesto, para
su atencion y tramite correspondiente.
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Area

Descripcién de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

31

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe el oficio de aclaraciones o
pronunciamientos en su caso, asi
como los soportes correspondientes,
registra y turna a la Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para continuar con el proceso
correspondiente.

32

Subdireccion de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

Recibe el oficio de aclaraciones o
pronunciamientos en su caso, asi
como los soportes correspondientes,
registra y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a Nomina
e Impuestos, para continuar con el
proceso respectivo.

33

34

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Némina e
Impuestos

Recibe el oficio de aclaraciones o
pronunciamientos en su caso, asi
como los soportes correspondientes,
y verifica que corresponda a las
aclaraciones solicitadas, en
congruencia con la documentacion
que soporta el oficio.

¢ Es correcto?

No. Continta en la actividad no. 34
Si. Continuia en la actividad no. 35

Notifica a la Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”.
(Regresa a la actividad no. 19)

Registra, una vez concluida Ia
revision, el contenido de los reportes
detallando por partida presupuestal y
por deducciones en el moédulo de
“‘Documento Multiple de Aviso de
Reintegro”, del Sistema Integral de
Control Presupuestal Magnitus.

e Sistema
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Area

Descripcidn de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

36

37

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Némina e
Impuestos

Imprime relacién, asi como del
Sistema Integral de Control
Presupuestal Magnitus, los
Documentos multiples por Centro
Gestor, integrando el expediente con
los reportes emitidos por la Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos vy
rubrica junto con la relacién de
documentos multiples.

Entrega con la relacién, los
documentos multiples con su
expediente, debidamente integrado, a
la Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A’, para su
atencion.

38

39

40

Subdireccion de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

Recibe y verifica que la elaboracion de
la relacién y los documentos multiples,
asi como la integracion del expediente
sean correctos.

éson correctos?

No. Continta en la actividad no.39
Si. Continta en la actividad no. 40

Emite observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Némina e Impuestos, para
las precisiones respectivas.

(Regresa a la actividad no. 34)

Rubrica la relacion y los documentos
multiples con su expediente y entrega
a la Direccién de Programacion y
Presupuesto.

¢ Observaciones

41

Direccion de
Programacién y
Presupuesto

Recibe y verifica que sea correcta la
elaboracién de la relacion y los
documentos muiltiples, asi como la
integracién del expediente.
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No.

Area

Descripcién de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

42

43

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

¢ Es correcta?

No. Continua en la actividad no. 42
Si. Continua en la actividad no. 43

Emite observaciones y devuelve a la
Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A", para las
precisiones respectivas.

(Regresa a la actividad no. 39)

Firma la relacion, rubrica los
documentos multiples y entrega la
relacion, asi como los documentos
multiples con  su  expediente
debidamente integrado, a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.

e Observaciones

44

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y firma la relacion y los
documentos multiples y entrega a la
Direccion de  Programacién vy
Presupuesto, para su tramite.

45

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe la relacién y los documentos
multiples y entrega a Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para su tramite.

46

Subdireccion de
Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

Recibe la relacién y los documentos
multiples y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Noémina e Impuestos, para su tramite.

47

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Némina e
Impuestos

Recibe la relacién y los documentos
multiples, elabora oficio para la
Subdireccion de Contabilidad,
anexando los reportes
correspondientes y entrega los
originales a la Direccion de
Contabilidad, para el registro
contable, y copia a la Direccion de
Administraciéon Financiera, para su
registro, seguimiento y archivo.

o Oficio
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< S - Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo

48 | Jefatura de Unidad Rubrica oficio y entrega a la
Departamental de Subdireccion de Presupuesto vy
Atencion a Némina e Ejercicio del Gasto “A”, para su
Impuestos revision.

49 | Subdireccion de Recibe y revisa oficio.

Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A” ¢ Es correcto?
No. Continta en la actividad no. 50
Si. Continua en la actividad no. 51
50 Emite observaciones y devuelve a la e Observaciones
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Némina e Impuestos, oficio
y documentacion soporte, para el
nuevo planteamiento.
(Regresa a la actividad no. 47)
51 Firma oficio, asigna numero y entrega
con sus soportes a la Subdireccion de
Contabilidad.

52 | Subdireccién de Recibe y verifica que los registros

Contabilidad contables se realizaron conforme a la
normatividad aplicable, y turna a la
Direccion de Contabilidad para visto
bueno.

53 | Direccién de Recibe expediente, da el visto bueno
Contabilidad a los registros contables e instruye a

la Jefatura de Unidad Departamental
de Atencion a Organos de Control,
para su archivo.

54 | Jefatura de Unidad Recibe expediente con
Departamental de documentacién soporte y archiva con
Atencion a Organos de | base en la normatividad aplicable.
Control

MP / Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros / Agosto 2025
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—— Direccion de Subdirecci6n de qe
Di Ejecutiva d - s JUD de At
T [ D g T T
1 2 3 4

Recibe oficio con
documentacion

Recibe oficio con la
documentacion relativa

comprobatoria, oficio de
afectacion, asigna folio
de control y remite

h 4

a la nomina devuelta,
registra y turna para
continuar con el proceso

Recibe oficio con la
| documentacion de la

Recibe oficio con la
documentacion y

Y

nomina devuelta,
registra y tuma

revisa con base en las
politicas y normas de
funcionamiento

Oficio

Oficio

Oficio

No iEsta
cormrectos y

completos?

Q| .

Elabora oficio para
devolucion a la
DERH rubrica y

remite para proceso

de firma

Oficio

A 4

-
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Subdireccién de Presupuesto y Ejercicio del
Gasto “A”

Direccion de Programacion y Presupuesto

Recibe y revisa
oficio de devolucion

iEs
procedente?

Q.

Emite observaciones y
devuelve oficio de
devolucion y
documentacion soporte

Observaciones

Rubrica oficio de
devolucion y entrega

Recibe y revisa

para continuar con
el proceso de firma

Oficio

oficio de devolucion

No

¢Es
procedente?

Emite observaciones y
devuelve oficio de
devolucion y
documentacion

soporte

l 11

Rubrica oficio de
devolucion y entrega
con documentacion
soporte a la DERF

para firma
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Direccion Ejecutiva de Pr[::m::ig: y s:rﬂm:t';? JUD de Atencion a
Recursos Financieros Presupuesto Eiercicio del Gasto “A” Nomina e Impuestos
12
Recibe y firma oficio, le
asigna ndmero y
devuelve para su
gestion y tramite
* 13

Recibe oficio de
devolucion y remite
para su gestion y

tramite
Oficio
¥ 14 15
) Recibe y entrega
?f_zcﬂ;e zent:’eg_e’: oficio de devolucion
o grz 5?1 Z‘;gﬁ'on > con anexos a la
p g y DERH, asi como

tramite acuse a la DERF
Oficio Oficio
Anexos
Aruse

Integra
documentacion
comprobatoria y

justificatoria

v 17

Verifica que los
Resumenes de Nomina
Devuelta no contenga
partidas presupuestales
en negativo
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. No
Si iTiene partidas

de solicitud de

en negativo...?

Registra la
afectacion
presupuestaria y
remite

Afectacion
presupuestaria

19

h 4
Elabora oficio
solicitando aclaraciones
y remite para el proceso

de firma con
documentacion soporte

Oficio

aclaraciones o
pronunciamientos

CIUDAD DE PROCEDIMIENTOS
JUD de Atencion a Nominae | Subdireccion de Presupuestoy | Direccion de Programacion y
Impuestos Ejercicio del Gasto “A” Presupuesto
20
Recibe y revisa oficio 23

Recibe y revisa oficio
de solicitud de

No s si
procedente?

v 21

Emite observaciones y
devuelve oficio y
documentacion

soporte, para el nuevo

planteamiento

v 22

Rubrica oficio y
entrega con

documentacion
soporte para continuar
con proceso de firma

aclaraciones o
pronunciamientos

iEs Si

24

Emite observaciones y
devuelve oficio de
devolucion y
documentacion

soporte

Observaciones

Documnentacion

25

L
Rubrica oficio y
entrega con
documentacion
soporte a la DERF
para firma
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PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de ng"er:"":a"’:k‘.:: ’ s;,‘rﬂl"i‘:“::l'xe JUD de Atencién a
Recursos Financieros Presupuesto Ejercicio del Gasto “A” Nomina e Impuestos
26 27 28 29

Recibe y firma oficio,
le asigna nimero y

Recibe oficio y

devuelve para su
gestion y tramite

A 4

entrega para su

Recibe oficio y entrega
ala JUD de Atencidn a

gestion y tramite

Nomina e Impuestos,

Y

Recibe oficio y
entrega con anexos

para su gestion y
tramite

A4

ala DERH asi como
acuse a la DERF y
espera respuesta

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

L 30

31

Recibe el oficio de
aclaraciones, asi como

Recibe el oficio de
aclaraciones, asi como

los soportes, registra,
otorga folio de
atencion y envia

32

33

Recibe el oficio de
aclaraciones, asi como

los soportes registra y
turna para continuar
con el proceso

Oficio

los soportes registra y

Recibe oficio de
aclaraciones, asi como

tumna para continuar con
el proceso

h 4

soportes y verifica que
corresponda a las
aclaraciones solicitadas

No ('.ES Si
correcto?
! 34
Notifica a la

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto "A”

0

s

Registra el contenido de|
los reportes detallando
por partida presupuestal
y por deducciones en el
modulo del sistema

Sistema
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Impuestos

JUD de Atencion a Nomina e

Subdireccion de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

Direccion de Programacion y
Presupuesto

Imprime relacion y
Documentos multiples,
integrando el
expediente con los
reportes emitidos

36

37

h 4

Entrega con la
relacion, los

38

Recibe y verifica que la
elaboracion de relacion

documentos miltiples
con su expediente
para su atencion

multiples

»  los documentos, y
expediente sean
correctos

Relacion

Documentos
multiples

No iSon

correctos?

Emite observaciones
y devuelve a la JUD
de Atencion a
Nomina e Impuestos

para las precisiones
* t.imﬂ

Rubrica Ia relacion y
los documentos

41

Recibe y verifica que
sea correcta la

multiples con su
expediente y
entrega

Relacion

Documentos
multiples

> elaboracion y
integracion del
expediente

No, ¢Es
correcta?

42

Emite observaciones
y devuelve para las
precisiones
respectivas

Observaciones

I

Firma relacion, rubrica
documentos mltiples y
entrega la relacion y
documentos con
expediente a la DERF

Relacién

Documentos
multiples
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R . Direccion de Subdireccion de ..
Direccion Ejecutiva de E P JUD de Atencidn a
Recursos Financieros g e Uy Lany Nomina e Impuestos
Presupuesto Ejercicio del Gasto “A” P
46
G Recibe la relacion y los @
documentos miltiples y
44 45 —» entrega ala JUD de 47
Fp— I Atencion a Nomina e Recibe Ia relacion v 1
ecibe y firma la ; i Impuestos, para tramite ecibe la relacion y los
relacion y los R?g;bgolguﬁ::t'gg y P P Relacion documentos multiples,
documentos » Ldltinles v entreqa elabora oficio, anexa
miltiples y entrega ar‘:] suyn'émiteg . o reportes y entrega los
para su tramite P ?&?ﬁos originales para registro
Relacion Relacién Oficio
v 49
Documentos Documentos
miiltiples miiltiples ) )
Recibe y revisa v 48
oficio Rubrica oficio y entrega
a la Subdireccion de
Oficio Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, para su
revision
Oficio
No :Es si
correcto?
50

Emite observaciones
y devuelve oficio y
documentacion
soporte, para el
nuevo planteamiento

Firma oficio, asigna
nidmero y entrega
con sus soportes a
la Subdireccion de
Contabilidad
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Subdireccién de Contabilidad Direccion de Contabilidag | UP de Atencion a Organos de
52
Recibe y verifica que los|
registros contables se
realizaron conforme a la
normatividad aplicable,
y turna para Vo.Bo.
v 53
Recibe expediente, da
el Vo.Bo. a los
registros e instruye
para su archivo
v 54
Recibe expediente con
documentacion
soporte y archiva con
base en la
normatividad aplicable
y
Fin
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Procedimiento:
DERF-025

Pago de Nomina Presupuestada.

Objetivo general:

Realizar el pago a las y los Trabajadores del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, derivado de los servicios prestados por concepto de
sueldos y salarios, de conformidad a los Tabuladores de sueldos autorizados

por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, sera garante de la elaboracién,
verificacién y autorizacién de los documentos que remita a la Direccién Ejecutiva de

Recursos Financieros, para el pago de néminas.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, gestionara el pago de la "nomina
presupuestada”, mediante oficio signado por su titular y debera remitir los documentos
soportes debidamente firmados por las personas servidoras publicas responsables de
su elaboracién, revision, autorizaciéon y visto bueno, dentro de los 5 dias habiles
anteriores a los plazos establecidos en el calendario de pagos autorizado por la Oficialia
Mayor para el ejercicio fiscal vigente, con el objetivo de garantizar el pago respectivo en

tiempo y forma.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, sera la responsable de garantizar que la
“némina presupuestada”, previamente a su solicitud, cuente con presupuesto en las
partidas presupuestales y centros gestores que integran; en caso de que sea necesario
dotar de recursos adicionales a los asignados en el calendario original, la Direccién
Ejecutiva de Recursos Humanos, debera solicitar mediante oficio signado por su titular,
la afectacion presupuestaria correspondiente, mismo que debera contener el anexo de
las reducciones y ampliaciones solicitadas por clave presupuestal y centro gestor,
signado las personas servidoras publicas responsables de su elaboracién, revisién,

supervision y visto bueno, asi como su respectiva justificacion.
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4. La Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, validara, realizara y gestionara las
afectaciones Presupuestarias correspondientes, con objeto de garantizar que las
partidas presupuestales que integran la némina presupuestada, cuenten con los

recursos para hacer frente a la erogacion de mérito.

5. La Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, gestionara el pago de la “némina
presupuestada” del personal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
mediante la emisién de la Cuenta por Liquidar Certificada de acuerdo a cada periodo
quincenal, de conformidad con los reportes emitidos por la Direccidon Ejecutiva de

Recursos Humanos, los cuales son los siguientes:

¢ Resumen capitulo 1000 por Partida Beneficiario (PB).
¢ Resumen Clasificado por Centro Gestor y Tipo de Pago (CGTP).
¢ Reporte Alfabético.
¢ Reporte de Mandatos Judiciales.
Mismos que deberan estar debidamente firmados por las y los funcionarios publicos

responsables de su elaboracién, revisién, autorizacion y visto bueno.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Némina e Impuestos, realizara los
registros presupuestales correspondientes en apego a la normatividad aplicable,
utilizando el “Sistema Integral de Control Presupuestal Magnitus” y emitiendo las
cuentas por liquidar certificadas, registradas presupuestalmente de conformidad con los
reportes emitidos por la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, e integrara el

expediente soporte con la documentacion comprobatoria y justificatoria.
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A S . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Direccién Ejecutiva de |Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros |Recursos Humanos, el oficio de
afectacion presupuestaria en su caso, y el
oficio con la documentacion
correspondiente al pago de némina
presupuestada a pagar, registra y otorga
folio para su envio a la Direccion de
Programacion y Presupuesto, para su
atencién y ftramite correspondiente.
(Continta en las actividades no. 2 y 3)

2 Recibe correo electrénico de la Direccion
de Politica Salarial con los archivos de
dispersion, cheques y pagos directos y
copia de conocimiento del oficio de la
noémina correspondiente al periodo a
pago, e instruye a la Direccion de
Administracion Financiera la atencién al
correo.

(Continta en la actividad no. 35).

3 | Direccién de Recibe oficio con la documentacion
Programacion y relativa a la némina presupuestada,
Presupuesto registra y tuma a la Subdireccion de

Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para continuar con el proceso

correspondiente.
4 | Subdireccion de Recibe la documentacion
Presupuesto y Ejercicio | correspondiente a la némina
del Gasto “A” presupuestada, registra y tuma a la

Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Noémina e Impuestos, para
continuar con el respectivo proceso.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Némina e
Impuestos

Recibe el oficio y la documentacién
correspondiente al pago de Nomina
Presupuestada, verifica que fisicamente
estén completos los reportes y los
mismos coincidan con los importes
reflejados en el oficio de solicitud de
pago, asi mismo que cuenten con todas
las firmas por parte de las y los
funcionarios publicos responsables de su
elaboracion, revisién, autorizacion y visto
bueno.

¢ Estan correctos y completos?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continta en la actividad no. 16

Elabora oficio de la Direccion de Ejecutiva
de Recursos Financieros para devolucién
a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos, rubrica y remite a la
Subdireccién de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, para el proceso de firma.

¢ Oficio

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe y revisa oficio de devolucion.
¢ Es procedente?

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

Emite observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Nomina e Impuestos, oficio de
devolucion y documentacion soporte,
para el nuevo planteamiento.
(Regresa a la actividad no. 6)

Rubrica oficio de devolucién y entrega a
la Direccion de Programacion vy
Presupuesto para continuar con el
proceso de firma.

¢ Observaciones
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y revisa oficio de devolucion.
¢ Es procedente?

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

Emite observaciones y regresa a la
Subdireccién de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, oficio de devolucién y
documentacién soporte, para el nuevo
planteamiento.

(Regresa a la actividad no. 8)

Rubrica oficio de devolucion y entrega
con documentacion soporte a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros para
firma.

¢ Observaciones

13

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y firma oficio, le asigna numero y
devuelve a la Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para su gestion y tramite.

14

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe y entrega oficio de devolucién a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Némina e Impuestos, para su
gestion y tramite.

15

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Némina e
Impuestos

Recibe, entrega oficio de devolucién con
anexos a la Direccion de Ejecutiva de
Recursos Humanos y entrega acuse a la
Direccién  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

(Regresa a la actividad no. 1)

Valida que el total de las partidas por
centro gestor cuenten con presupuesto.
¢Se cuenta con presupuesto
disponible?

No. Continta en la actividad no. 17
Si. Contintia en la actividad no. 18
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17

18

19

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Némina e
Impuestos

Registra la afectacion presupuestaria que
proceda, mediante el procedimiento de
“Adecuaciones Programatico
Presupuestarias”, para contar con la
disponibilidad presupuestal”.

Integra los expedientes por centro gestor
y se realizan los registros presupuestales
correspondientes, de conformidad a la
normatividad aplicable para la emisién de
los estados presupuestales.

Imprime del “Sistema Integral de Control
Presupuestal Magnitus”, las cuenta(s) por
liquidar certificada(s) en 2 tantos, uno
para que forme parte del expediente y el
segundo se rubrica junto con la relacién
de las cuentas por liquidar certificadas,
asimismo se firma la papeleta del
expediente de elaboré y reviso.

Entrega con la relacion, la(s) cuenta(s)
por liquidar certificada(s) con su(s)
expediente(s) debidamente integrados a
la Subdireccion de Presupuesto vy
Ejercicio del Gasto “A”.

¢ Sistema

21

22

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe y revisa que la elaboracién de la
relacion, la(s) cuenta(s) por liquidar
certificada(s), la integracion de los
expedientes y la elaboracion de la
papeleta sean correctos.

éSon correctos?

No. Continta en la actividad no. 22
Si. Continta en la actividad no. 23

Emite observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Nomina e Impuestos, para las
precisiones respectivas.

(Regresa a la actividad no. 17)

¢ Observaciones
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23

24

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Firma papeleta de “Supervisiéon” y rubrica,
la relacién y la(s) cuenta(s) por liquidar
certificada(s).

Entrega a la Direccion de Programacion y
Presupuesto con la relacion, la(s)
cuenta(s) por liquidar certificada(s) con
su(s) expediente(s) debidamente
integrados, para rubrica(s) y firma(s).

25

26

27

28

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe, revisa que sea correcta la
supervision efectuada a la elaboracién de
la relacion, la(s) cuenta(s) por liquidar
certificada(s), la integracion de los
expedientes y la elaboracion de la
papeleta para el visto bueno respectivo.

¢Es correcta?

No. Continta en la actividad no. 26
Si. Contintia en la actividad no. 27

Emite observaciones y devuelve a la
Subdireccion de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, para las precisiones
respectivas.

(Regresa a la actividad 22)

Firma papeleta de “Visto Bueno” y rubrica
la relacién y la(s) cuenta(s) por liquidar
certificada(s).

Entrega a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, la relacion con
la(s) cuenta(s) por liquidar certificada(s) y
su(s) expediente(s) debidamente
integrados, para firma(s) de la(s)
cuenta(s) por liquidar certificada(s).

¢ Observaciones

29

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe, firma y remite a la Oficialia Mayor
para la firma de autorizacion de la(s)
cuenta(s) por liquidar certificada(s).
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30

Oficialia Mayor

Recibe y autoriza cuenta(s) por liquidar
certificada(s) y envia a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, para
su tramite.

31

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe cuenta(s) por liquidar
certificada(s) autorizadas y entrega a la
Direccion de Programacién y
Presupuesto, para su tramite.

32

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe cuenta(s) por liquidar
certificada(s) autorizadas y entrega a la
Subdireccién de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, para su tramite.

33

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe cuenta(s) por liquidar
certificada(s) autorizadas y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Némina e Impuestos, para su
tramite.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Némina e
Impuestos

Recibe cuenta(s) por liquidar
certificada(s) autorizadas y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Caja y Bancos, para pago.

(Continua en la actividad no. 43)

35

Direccion de
Administracion
Financiera

Recibe instruccion de atencion al correo
electrénico enviado por la Direccion de
Politica Salarial e instruye a la
Subdireccién de Concentracién y Control
de Fondos la atencion del mismo.

36

Subdireccion de
Concentracion y Control
de Fondos

Recibe instruccion, revisa correo e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pagos, revisar los
archivos de la nomina, para ser cargados
en el portal de la Banca Electronica, asi
como la elaboracién de oficios para la
solicitud de los cheques de caja.
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37 |Jefatura de Unidad Solicita a la o el Profesional Ejecutivo(a)
Departamental de de Servicios Especializados, la emisién
Pagos de los oficios dirigidos al banco, para

emitir los cheques de caja
correspondientes.

38 |Profesional Ejecutivo(a) | Elabora oficios y turna a la Jefatura de + Oficios
de Servicios Unidad Departamental de Pagos, para su
Especializados rabrica.

39 |Jefatura de Unidad Rubrica y turna a la Subdireccién de
Departamental de Concentracion y Control de Fondos, los
Pagos oficios para firma.

40 |Subdireccion de Recibe oficios, firma y turna a la Direccién
Concentracion y Control | de Administracion Financiera, para firma.
de Fondos

41 |Direccién de Recibe, firma los oficios y los remite a la
Administracion Subdireccién de Concentracién y Control
Financiera de Fondos, para tramite.

42 | Subdireccién de Recibe oficios y tramita via correo
Concentracion y Control | electrénico al banco, los oficios y los
de Fondos archivos recibidos de la Direcciéon de

Politica Salarial, para la emision de los
cheques de caja e instruye a la Jefatura
de Unidad Departamental de Caja y
Bancos la recepcién de Cuentas por
Liquidar  Certificadas (CLC's) vy
expedientes para pago de las mismas.

43 |Jefatura de Unidad Recibe las Cuentas por Liquidar
Departamental de Caja | Certificadas (CLC's) y expedientes para
y Bancos pago, las sella con el reloj checador y

asigna folio.

v Realiza el llenado de la papeleta,

verificando los datos con los contenidos
en los expedientes y CLC'’s, identificando
el concepto de pago por némina.
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45

46

Jefatura de Unidad
Departamental de Caja
y Bancos

Descarga del sistema informacion de
CLC recibida y actualiza el Control de
Cuentas por liquidar, en el archivo
correspondiente.

Valida informacion de la CLC y el
Expediente para entrega a la Jefatura de
Unidad de Pagos, identificando el tipo de

pago.

¢ Sistema

47

48

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Recibe expediente y verifica que los
archivos estén completos para la
dispersion de la némina y los pagos
directos (6rdenes de pago realizados en
la Institucion Bancaria).

¢ Se aprueba el tramite?

No. Continua en la actividad no. 48
Si. Continta en la actividad no. 50

Informa a la  Subdireccion de
Concentracion y Control de Fondos,
sobre las observaciones realizadas a los
archivos para su correccion.

49

Subdireccién de
Concentracion y Control
de Fondos

Solicita mediante correo electrénico a la
Direccion de Politica Salarial, realizar la
correcciéon de los archivos para la
dispersion de la némina.

(Regresa a la actividad no. 2)

¢ Correo
electronico

50

Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos

Ingresa al portal de la Institucion Bancaria
y programa la dispersién de los fondos
para cada una de las cuentas bancarias
de las y los beneficiarios.
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51 |Jefatura de Unidad Ingresa al portal de la Banca Electrénica
Departamental de y carga los archivos de los pagos directos
Pagos (Efectivo en Ventanilla Bancaria).

52 Informa a la  Subdireccion de
Concentracion y Control de Fondos, que
se encuentra cargados los archivos de
dispersion para su autorizacion.

53 |Subdireccién de Recibe notificacion y autoriza a la
Concentracion y Control | Jefatura de Unidad Departamental de
de Fondos Pagos, los archivos de dispersion en la
Banca Electronica.

54 | Jefatura de Unidad Valida la correcta aplicacion de la
Departamental de dispersion el dia que se realiza el pago,
Pagos descarga de la banca electronica los
reportes de némina y verifica si existio
algun rechazo e informa via correo
electrénico de la situacion en que
procedieron los pagos de la némina, a la
Direccion de Politica Salaria.

¢ Hubo rechazo de némina?

Si. Continta en la actividad no. 55
No. Continda en la actividad no. 63

55 Notifica a la  Subdireccion de
Concentracion y Control de Fondos, los
rechazos en la némina para tramite.

56 |Subdireccion de Recibe notificacion y elabora oficio de + Oficio
Concentracion y Control |rechazos a la Direccién Ejecutiva de
de Fondos Recursos Humanos.

57 Remite oficio a la Direccion de
Administracion Financiera, para firma y
tramite.
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58 |Direccién de Recibe oficio, firma y tramita oficio ante la
Administracion Direccién  Ejecutiva de  Recursos
Financiera Humanos para su atencion.

59 |Direccién Ejecutiva de |Recibe oficio y remite a la Direccion de
Recursos Humanos Politica Salarial para su atencion.

60 |Direccién de Politica Recibe oficio y remite oficio de
Salarial contestacién para realizar los pagos

pendientes derivados del rechazo de la
némina a la Direccién de Administracion
Financiera.

61 |Direccion de Recibe oficio de la Direccion de Politica
Administracion Salarial, en el cual solicitan la emision de
Financiera los pagos correspondiente a los rechazos

de nomina y remite a la Subdireccién de
Concentracion y Control de Fondos, para
su atencién.

62 | Subdireccién de Recibe oficio y turna a la Jefatura de
Concentracion y Control | Unidad Departamental de Pagos, para
de Fondos emision de los pagos de rechazo de

noémina, segun lo solicite el area de
Recursos Humanos.

63 |Jefatura de Unidad Emite los pagos solicitados y remite a la
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Pagos Caja y Bancos, los expedientes y las

Cuentas por Liquidar Certificadas para su
atencion.

64 |Jefatura de Unidad Recibe las Cuentas por Liquidar
Departamental de Caja | Certificadas, prepara y envia a la
y Bancos Direccién de Contabilidad, para los

registros correspondientes.

65 |Direccién de Recibe y turna a la Jefatura de Unidad
Contabilidad Departamental de Registro Contable de

Néminas y Obligaciones, para registros
contables correspondientes, de
conformidad con la normatividad
aplicable.
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66 |Jefatura de Unidad Recibe expediente con documentacion + Sistema
Departamental de comprobatoria, valida archivos y registros e Pélizas

Registro Contable de en el Sistema contable, emite pélizas y
Néminas y Obligaciones |tumna a la Subdireccién de Contabilidad
para verificacion.

67 |Subdireccién de Recibe y verifica que los registros
Contabilidad contables se realizaron conforme a la
normatividad aplicable, y tumna a la
Direccién de Contabilidad, para visto

bueno.
68 |[Direccién de Recibe expediente, da el visto bueno a los
Contabilidad registros contables y turna a la Jefatura

de Unidad Departamental de Atencién a
Organos de Control, para su archivo.

69 |Jefatura de Unidad Recibe expediente con documentacion
Departamental de soporte por el pago de néminas y archiva.
Atencién a Organos de
Control

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccion de
Programacion y

Subdireccion de
Presupuesto y

JUD de Atencidén a
Nomina e Impuestos

Presupuesto Ejercicio del Gasto “A”
([ Inicio )
v 1 3 4 5
Recibe oficio, en su Recibe oficio con la Recibe la Recibe oficio y
caso oficio con documentacion documentacion documentacion,
documentacion registra relativa a la némina »cormespondiente registral »  verifica que estén
y otorga folio para su presupuestada, y tumna para continuar completos, coincidan y
envio registra y tuma con el proceso tengan firmas
Oficio Oficio Oficio Oficio
Documentacion
f -
¢Estan
correctos y
@ completos?
¥ 2

Recibe comeo
electronico con los
archivos e instruye

se dé atencion

h 4

Elabora oficio para
devolucion rubrica y
remite para el
proceso de firma

Oficio
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Subdireccion de Presupuesto

y Direcciéon de Programacion y

Direccidén Ejecutiva de

Ejercicio del Gasto “A” Presupuesto Recursos Financieros
7 10
Recibe y revisa . Recibe y revisa
oficio de devolucion oficio de devolucion
- = ES -
No ¢Es Si < donte? si
procedente? pr ente?
11

7.

Emite observaciones
y devuelve oficio de
devolucion y
documentacion
soporte

Emite observaciones
y regresa oficio de
devolucion y
documentacion

soporte
o

Observaciones

ST

y 9

Rubrica oficio de
devolucion y entrega

Rubrica oficio de
devolucion y entrega

13

Recibe y firma oficio,
.| le asigna nimeroy

con documentacion
soporte a la DERF
para firma

para continuar con el

proceso de firma

Documentacion

devuelve para su
gestion y tramite
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Subdireccién de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

JUD de Atencién a Nomina e Impuestos

14

Recibe y entrega
oficio de devolucion

15

para su gestion y
tramite

Oficio

Recibe, entrega
oficio de devolucion
con anexos ala
DERH y entrega

acuse a la DERF l
o]

16

Valida que el total
de las partidas por
centro gestor
cuenten con
presupuesto

disponible?

v 17

Registra la afectacion
presupuestaria,

Integra los
expedientes por
centro gestor y se
realizan los registros
presupuestales

. 19

Imprime del Sistema las
CLC en 2 tantos, uno
para expediente y el

segundo se rubrica
junto con la relacion

Sistema

20

h

Entrega con la relacion,
la(s) CLC’s con su(s)
expediente(s)
debidamente integrados

mediante procedimiento
correspondiente
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Subdireccion de Presupuesto y Ejercicio del

Gasto “A”

Direccion de Programacion y Presupuesto

21

Recibe y revisa la
elaboracion de la

25

relacion, CLC's, la
integracion de
expedientes y papeleta

25on Si
correctos?

Emite observaciones
y devuelve para las
precisiones
respectivas

Observaciones

I

Firma papeleta de
“Supervision” y
rubrica, la relacion y
la(s) CLC's

v 24

Entrega con la relacion,
las CLC’s con su(s)
expediente(s) para
rabrica(s) y firma(s)

CLC

@

Recibe, revisa que sea
correcta la supervision,
la integracion de
expedientes y la
elaboracion de papeleta

Si
:Es correcta?

26

Emite observaciones
y devuelve para las
precisiones
respectivas

Observaciones

.

Firma papeleta de
“Visto Bueno” y
rubrica la relacion y
la(s) CLC's

v 28

Entrega la relacion con
CLC's y su(s)
expediente(s) para
firma(s) de la(s) CLC’s

CLC
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. A . Direccion de Subdireccion de
Direccidon Ejecutiva de S L
4 7 Oficialia Mayor Programacion y Presupuesto y
Recursos Financieros . o
Presupuesto Ejercicio del Gasto “A’
29 30
Recibe, firma y remite a Recibe y autoriza
la Oficialia Mayor para » CLC'sv envia para
la firma de autorizacion suylrémite pa
de la(s) CLC's
cLC CcLC
Y 31 32
Recibe CLC's Recibe CLC's
autorizadas y entrega » autorizadas y entrega
para su tramite para su tramite
CLC CLC

Relacion Relacién

v 33

Recibe CLC's
autorizadas y entrega
para su tramite

CLC

=]
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1D de Aleneian 3 Direccion de Subdireccion de
sl i Administracion Concentracién y JUD de Pagos
Noémina e Impuestos = .
Financiera Control de Fondos

Recibe CLC’s
autorizadas y entrega a
la JUD de Cajay
Bancos para pago

o Recibe instruccion de
atencion al correo e
instruye la atencion del
mismo

34

35

y 36
Revisa comeo e instruye
revisar archivos de la
némina, asi como
elaboracion de oficios
para cheques de caja

l 37

Solicita la emision de

los oficios dirigidos al

banco, para emitir los
cheques de caja

g
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Profesional . . . L
Ejecutivo(a) de Subdireccion de Direccidon de
Servici JUD de Pagos Concentracion y Administracién
Ervicios Control de Fondos Financiera
Especializados
38

Elabora oficios y turna a
la Jefatura de Unidad
Departamental de
Pagos para su ribrica

+ 39
Rubrica y turna a la
Subdireccion de
Concentracion y Control
de Fondos, los oficios
para firma

Oficios

v 40

Recibe oficios, firma y
turna a la Direccion de
Administracion
Financiera para firma

Oficios

v 41
Recibe, firma los oficios
y los remite a la
Subdireccion de
Concentracion y Control
de Fondos para tramite
]

J. 42

Recibe oficios, tramita
oficios y archivos
recibidos para emision
de cheques e instruye
recepcion de CLC's

(]
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Subdireccion de Concentracion

JUD de Caja y Bancos JUD de Pagos y Control de Fondos
? ? a7
43 Recibe expediente y

Recibe las CLC's y
expedientes para pago,
las sella con el reloj
checador y asigna folio

Expedientes

r 44

Realiza el llenado de
la papeleta, verificando
los datos, identificando

el concepto de pago

por nomina

v 45

Descarga del sistema
informacion de CLC
recibida y actualiza el
Control de Cuentas por
liquidar

Sistema

r 46

Valida informacion de la
CLC y el Expediente
para entrega a la JUD

verifica que los archivos
# estén completos para la
dispersion de la nomina,

y los pagos directos

Expedientes

:5e aprueba
el tramite?

Informa sobre las

observaciones
realizadas a los

49

Solicita mediante
correo realizar la

archivos para su
correccion

o .

Ingresa al portal y
programa la dispersion
de los fondos para las
cuentas bancarias de
las y los beneficiarios

] -

de Pagos identificando
el tipo de pago

Expedientes

Ingresa al portal de la
Banca Electronica y

carga los archivos de
los pagos directos

52

h 4

Informa que se
encuentra cargados los

correccion de los
archivos para la
dispersion de la nomina
Correo
electrénico

53

Recibe notificacion y
. |autoriza los archivos de

archivos de dispersion
para su autorizacion

o .
dispersion en la Banca
Electrdnica

2
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Subdireccion de Direccion de Direccién Eiecutiva de
JUD de Pagos Concentracién y Administracion jec
. . Recursos Humanos
Control de Fondos Financiera

54

Valida la aplicacion de
la dispersion, descarga
los reportes de némina
y verifica si existio algin

rechazo e informa

55

r

56

| elabora oficio de

Recibe nofificacion y

rechazos a la DERH

Notifica los rechazos
en la némina para
tramite

Oficio

v a7

Remite oficio a la
Direccion de
Administracion
Financiera para firma y
tramite

l 58

Recibe oficio, firma y
tramita oficio ante la
Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos

para su atencion

Oficio

59

h 4

Recibe oficio y remite a
la Direccion de Politica
Salarial para su

atencion

Oficio
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Direccion de Politica
Salarial

Direccion de
Administracion
Financiera

Subdireccion de
Concentracién y
Control de Fondos

JUD de Pagos

60

Recibe oficio y remite
contestacion para
realizar pagos
pendientes del rechazo

de la némina

+ 61

Recibe oficio solicitando
la emision de los pagos
correspondiente a los
rechazos de noémina y

remite
Oficios

v 62

Recibe oficio y turna
para emision de los
pagos de rechazo de
nomina segun solicite

Recursos Humanos
Oficios

A 63

Emite los pagos
solicitados y remite los
expedientes y las
CLC's para su
atencion
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JUD de Caja y Bancos

Direccion de

JUD de Registro
Contable de Néominas y

Subdireccion de

Contabilidad . . Contabilidad
Obligaciones
64
Recibe las CLC's,
prepara y envia para
los registros
correspondientes
+ 65
Recibe y turna para
registros contables
correspondientes, de
conformidad con la
normatividad aplicable
v 66

Recibe expediente con
documentacion valida

archivos y registros en
el sistema emite polizas
y turna para verificacion

v 67

Recibe y verifica que
los registros contables
se realizaron conforme

a la normatividad y

turna para Vo.Bo
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68

Recibe expediente, da
el Vo. Bo. a los
registros contables y
turna para su archivo

Expedientes

! 69

Recibe expediente

con documentacion

soporte por el pago
de nominas y archiva

A
Fin
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Procedimiento: Pago de Entero de Retenciones de Némina y Aportaciones Patronales.
DERF-026

Objetivo general:

Justicia de la Ciudad de México.

Realizar el pago de las obligaciones Patronales, asi como del entero de
retenciones realizadas a las y los trabajadores derivado de la Seguridad Social
y de obligaciones contraidas con terceros, con base en los reportes emitidos
por la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos del Tribunal Superior de

Politicas y normas de operacion:

1.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, sera garante del control de las
retenciones por empleado realizadas en el proceso de la Nomina Presupuestada,
asi como de la elaboracion, verificaciéon y autorizacion de los documentos para
determinar las Aportaciones Patronales y el entero del total de las retenciones, una
vez que se hayan aplicado las reducciones de las mismas en el proceso de la

némina devuelta.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, sera la responsable de garantizar
gue se cuente con presupuesto en las partidas presupuestales y centros gestores
que integran la Némina Real, en caso de necesitar dotar de recursos adicionales a
los asignados en el calendario original, debera solicitar mediante oficio signado por
su titular, la Afectacion Presupuestal correspondiente, misma que debera contener
el anexo de las reducciones y ampliaciones solicitada por clave presupuestal y
centro gestor, signada por las y los funcionarios publicos responsables de su

elaboracion, revision, supervision y visto bueno.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, gestionara la solicitud pago de las
aportaciones patronales y del entero de las operaciones ajenas mediante oficio signado
por su titular y debera remitir los siguientes reportes debidamente firmados por las y los

funcionarios publicos responsables de su elaboracion, revisién, autorizacion y visto

bueno:
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e Resumen de Némina Real Capitulo 1000 Clasificada por Partida Beneficiario.

¢ Resumen de Nomina Real Capitulo 1000 Clasificado por Centro Gestor y Tipo de
Pago.

e Resumen de Nomina Real 1400 Seguridad Social Clasificada por Partida
Beneficiario.

¢ Resumen de Nomina Real 1400 Seguridad Social Clasificado por Centro Gestor
y Tipo de Pago.

e Reporte Analitico de Seguro de Separacion Individualizado de Importes
Quincenales de Ajustes para Cotizar a la Aseguradora Metlife México, S.A.

e Reporte Analitico de Seguro de Vida Institucional de Importes Quincenales de
Ajustes para Cotizar a la Aseguradora Metlife México, S.A.

e Reporte Analitico de Gastos Médicos Mayores con la Aseguradora Metlife
Meéxico, S.A.

e Reporte Analitico de Accidentes para Actuarios con la Aseguradora Metlife
Meéxico, S.A.

e Reporte Analitico de Seguro de Vida Institucional, Gastos Médicos y Seguro de
Accidentes para Actuarios de Importes Quincenales de Ajustes para Cotizar a la
Aseguradora Metlife México, S.A. de Subsidios.

e Reporte de empleados Sindicalizados por seccion sindical y Centro Gestor.

e Reporte de empleados inscritos al Fondo de Ahorro Capitalizable (Fonac) por
Centro Gestor.

* Registros Aceptado en proceso de descuento del total de Operaciones Ajenas
retenidas a los trabajadores del TSJCDMX.

4. La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, debera remitir la solicitud de pago de
las Aportaciones Patronales, Cuotas y entero de retenciones de descuentos
voluntarios de las y los trabajadores del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, que integran la Némina Real, mediante oficio signado por su titular y
debera remitir los documentos soportes debidamente firmados por los servidores

publicos de conformidad a los plazos establecidos en el calendario de pagos
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autorizado por la Oficialia Mayor para el ejercicio fiscal vigente, con el objetivo de

garantizar el pago respectivo en tiempo y forma.

La Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, gestionara, validara y realizara las
Afectaciones Presupuestales correspondientes, con objeto de garantizar que las
Partidas Presupuestales que integran la Némina Real, cuenten con los recursos

para hacer frente a la erogacion de mérito.

La Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, gestionara el pago de las
Aportaciones Patronales y Cuotas del personal del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, mediante la emision de la Cuenta por Liquidar Certificada, de
conformidad a los reportes emitidos por la Direccion Ejecutiva de Recursos

Humanos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Néminas e Impuestos, realizara
los registros presupuestales correspondientes, de conformidad a la normatividad
aplicable, utilizando el Sistema Integral de Control Presupuestal Magnitus y
emitiendo las Cuentas por Liquidar Certificadas, registradas presupuestalmente con

su expediente soporte de los siguientes conceptos:

PARTIDA CONCEPTO TEMPORALIDAD
1411 APORTACIONES PATRONAL AL ISSSTE QUINCENAL
oA ENTERO DE CUOTAS DE LOS TRABAJADORES AL

A ISSSTE QUINCENAL
oA ENTERO DE CUOTAS DE LOS TRABAJADORES
A RETENCIONES DEL FOVISSSTE QUINCENAL
144 APORTACION PATRONAL PRIMAS POR SEGURO DE
RETIRO DEL PERSONAL QUINCENAL
ENTERO DE RETENCIONES DEL SEGURO DE
OA SEPARACION INDIVIDUALIADO QUINCENAL
1511 APORTACION PARA EL FONDO DE AHORRO Y QUINCENAL
FONDO DE TRABAJO
0A ENTERO DE RETENCIONES DEL FONAC QUINCENAL
1441 APORTACION PATRONAL PRIMAS POR SEGURO DE QUINCENAL
VIDA DEL PERSONAL CIVIL
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OA.
1449

OA.

1421

1431
OA.

ENTERO DE RETENCIONES DE SEGURO DE VIDA.

OTRAS APORTACIONES PARA SEGUROS

ENTERO DE RETENCIONES DE SEGURO DE
GASTOS MEDICOS MAYORES Y ACCIDENTES PARA
ACTUARIOS

APORTACIONES A FONDOS DE VIVIENDA
APORTACIONES AL SISTEMA PARA EL RETIRO
ENTERO DE RETENCIONES DEL SAR Y FOVISSTE

PROCEDIMIENTOS

QUINCENAL
QUINCENAL

QUINCENAL
BIMESTRAL
BIMESTRAL
BIMESTRAL

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Nominas e Impuestos, emitira

las Cuentas por Liquidar Certificadas, utilizando el Sistema Integral de Control

Presupuestal Magnitus, de las retenciones a las y los trabajadores del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México, con su expediente soporte de los

siguientes conceptos:

PARTIDA

OA.

OA.

OA.
OA.

OA.
OA.

OA.

OA.

OA.

OA.

ENTERO DE RETENCIONES DE OPERACIONES AJENAS

BENEFICIARIO

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL PODER
JUDICIAL DE LA CDMX

SINDICATO DE TRABAJADORES DEL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA DEL D.F.

SINDICATO DE EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
ANALES DE JURISPRUDENCIA

FIDEICOMISOS JUECES

FIDEICOMISOS MAGISTRADOS

BANCO SANTANDER MEXICO FID F/2112221-0
(FONDO DE AHORRO)

COLEGIO DE JUECES DEL FUERO COMUN EN EL
DISTRITO FEDERAL A.C

CAJA DE AHORRO DE TRABAJADORES DEL
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

SEGUROS INBURSA SA GRUPO FINANCIERO
INBURSA

MAPFRE TEPEYAC, SA.

TEMPORALIDAD

QUINCENAL

QUINCENAL

QUINCENAL
QUINCENAL
QUINCENAL
QUINCENAL

QUINCENAL

QUINCENAL

QUINCENAL

QUINCENAL
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9.

OA. TRIBUNAL SUPERIOR DE  JUSTICIA CDMX

(SANCIONES) QUINCENAL
OA. CAJA DE AHORRO TELEFONISTAS QUINCENAL
OA FID BANORTE 10265 BIN MEX BANCO MERCANTIL DEL

NORTE, SA. QUINCENA
OA. INSTITUTO DEL FONDO NAL. PARA CONSUMO DELOS MENSUAL

TRABAJADORES (INFONACOT)

La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Nominas e Impuestos, emitira
las Cuentas por Liquidar Certificadas, utilizando el Sistema Integral de Control
Presupuestal Magnitus, de las retenciones a las y los trabajadores derivado de las
obligaciones contraidas con las Sociedades Financieras de Objeto Multiple

(SOFOMS), integradas con su expediente soporte.

10.El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, descontara el 2% (dos por

11

ciento) mas el Impuesto al Valor Agregado por concepto de compensacion y
contraprestacion por la realizacién de los tramites administrativos correspondientes
para la retencion de los pagos via némina; dicho porcentaje sera aplicado
quincenalmente al momento de realizarse los pagos respectivos a las Sociedades
Financieras de Objeto Multiple (SOFOM'S).

.Derivado de lo anterior, en las Cuentas por Liquidar Certificadas emitidas por entero

de retenciones a la SOFOM'S vigentes en el Ejercicio Fiscal en curso, se les
descontara la comision en mencién y se emitira la Cuenta por Liquidar Certificada a

favor del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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Documentos y/o

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

1 |Direccién Ejecutiva de |Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros |Recursos Humanos, oficios, la

documentacién correspondiente al pago
de nomina real, asi como archivos
electrénicos a través de un dispositivo de
memoria “USB” y remite a la Direccién de
Programacion y Presupuesto, para su
atencion.

2 | Direccion de Recibe oficios, la documentacion y remite
Programacion y a la Subdirecciéon de Presupuesto y
Presupuesto Ejercicio del Gasto A, para su atencién.

3 | Subdireccion de Recibe oficios, la documentacion de la
Presupuesto y Ejercicio |némina real, verifica que fisicamente
del Gasto “A” estén completos los reportes, valida que

las partidas de némina cuenten con
recursos disponibles y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencién a
Néminas e Impuestos.

4 | Jefatura de Unidad Recibe oficios, la documentacion

Departamental de
Atencién a Nomina e
Impuestos

correspondiente al pago de Nomina Real,
verifica a detalle que los reportes estén
completos y los mismos coincidan con los
importes reflejados en el oficio de
solicitud de pago, asi mismo que cuenten
con todas las firmas por parte de las y los
funcionarios publicos responsables de su
Elaboracion, Revisién, Autorizacion y
Visto Bueno y descarga archivos de la
memoria USB.

¢ Estan correctos y completos?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 15
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< o - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
5 |Jefatura de Unidad Elabora Oficio de la Direccion Ejecutiva « Oficio
Departamental de de Recursos Financieros para devolucion
Atencion a Némina e a la Direccidn Ejecutiva de Recursos
Impuestos Humanos, rubrica y remite a la
Subdirecciéon de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, para su atencion.
6 |Subdireccién de Recibe y revisa oficio de devolucién.
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A” ¢ Estan correctos y completos?
No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8
7 Emite observaciones y regresa a la e Observaciones
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Nomina e Impuestos oficio de
devolucién y documentacién soporte,
para el nuevo planteamiento.
(Regresa a la actividad no. 5)
8 Rubrica oficio de devolucion y entrega a
la Direccion de Programacion vy
Presupuesto, para continuar con el
proceso firma.
9 |Direccién de Recibe y revisa oficio de devolucién.
Programacién y
Presupuesto ¢ Es procedente?
No. Continua en la actividad no. 10
Si. Continua en la actividad no. 11
10 Emite observaciones y regresa a la ¢ Observaciones
Subdirecciéon de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, oficio de devolucion y
documentacion soporte, para el nuevo
planteamiento.
(Regresa a la actividad no. 7)
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Rubrica oficio de devolucion y entrega
con documentacion soporte a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, para
firma.

12

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y firma oficio, le asigna numero y
devuelve a la Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio del Gasto “A”,
para su gestion y tramite.

13

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe y entrega oficio de devolucién a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Némina e Impuestos, para su
gestion y tramite.

14

15

16

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Némina e
Impuestos

Recibe, entrega oficio de devolucion con
anexos a la Direccién de Ejecutiva de
Recursos Humanos y entrega acuse a la
Direccién  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

(Regresa a la actividad no. 1)

Valida que el total de las partidas por
centro gestor cuenten con presupuesto.

¢ Se cuenta con presupuesto
disponible?

No. Continua en la actividad no. 16
Si. Contintia en la actividad no. 17

Registra la afectacion presupuestaria que
proceda, mediante el procedimiento de
“Adecuaciones Programatico
Presupuestarias”, para contar con la
disponibilidad presupuestal”.

Integra los expedientes y se realizan los
registros presupuestales correspondiente
a las Aportaciones Patronales y al entero
de las Deducciones y Retenciones
realizadas a las y los trabajadores por
concepto de Seguridad Social, Otfros
Seguros y Operaciones con terceros.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

18

19

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Nomina e
Impuestos

Emite las Cuentas por Liquidar
Certificadas con el rango de CLC's que
conforman el periodo de pago utilizando
el “Sistema Integral de Control
Presupuestal Magnitus”.

Imprime del “Sistema Integral de Control
Presupuestal Magnitus” la(s) cuenta(s)
por liquidar certificada(s) en 2 tantos, uno
forma parte del expediente y el segundo
se rubrica junto con la relacién de la(s)
cuenta(s) por liquidar ceriificadas,
asimismo se firma la papeleta del
expediente de Elaboro.

Turna el expediente(s), relacion vy
Cuenta(s) por Liquidar Certificada(s) a la
Subdireccion de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”".

¢ Cuentas por
Liquidar
¢ Sistema

¢ Sistema

21

22

23

Subdireccién de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Recibe y revisa que la elaboracion de la
relacién, la(s) Cuenta(s) por Liquidar
Certificada(s), la integracion de los
expedientes y la elaboracién de la
papeleta sean correctos.

¢Son correctos?

No. Continua en la actividad no. 22
Si. Continta en la actividad no. 23

Emite observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Némina e Impuestos para las
precisiones respectivas.

(Regresa a la actividad 16)

Firma papeleta de “Reviso” y rubrica, la
relacién y la(s) cuenta(s) por liquidar
certificada(s).

¢ Observaciones
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

Subdireccion de
Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”

Entrega a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, la relacion y la(s) cuenta(s)
por liquidar certificada(s) con su(s)
expediente(s) debidamente integrados,
para rubrica(s) y firma(s).

25

26

27

28

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe y verifica la elaboracion de la
relacion, la(s) cuenta(s) por liquidar
certificada(s), la integracion de los
expedientes y la elaboracion de la
papeleta para el visto bueno respectivo.

¢ Es correcta?

No. Continta en la actividad no. 26
Si. Continta en la actividad no. 27

Emite observaciones y devuelve a la
Subdireccién de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, para las precisiones
respectivas.

(Regresa a la actividad 22)

Firma papeleta de “Visto Bueno” y
rubrica, la relacién y la(s) cuenta(s) por
liquidar certificada(s).

Entrega a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, la relacion y la(s)
cuenta(s) por liquidar certificada(s) con
su(s) expediente(s).

¢ Observaciones

29

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe, firma y remite a la Oficialia
Mayor, para firma de autorizacion de la(s)
cuenta(s) por liquidar certificada(s).

30

Oficialia Mayor

Recibe y autoriza cuenta(s) por liquidar
certificada(s) y envia a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, para
su tramite.
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No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
31 |Direccién Ejecutiva de |Recibe cuenta(s) por liquidar
Recursos Financieros | certificada(s) autorizadas y entrega a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto, para su tramite.
32 |Direccién de Recibe cuenta(s) por liquidar
Programacién y certificada(s) autorizadas y entrega a la
Presupuesto Subdireccion de Presupuesto y Ejercicio
del Gasto “A”, para su tramite.
33 |Subdireccién de Recibe cuenta(s) por liquidar
Presupuesto y Ejercicio | certificada(s) autorizadas y entrega a la
del Gasto “A” Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Némina e Impuestos, para su
tramite.
34 |Jefatura de Unidad Recibe cuenta(s) por liquidar
Departamental de certificada(s) autorizadas y entrega a la
Atencion a Némina e Jefatura de Unidad Departamental de
Impuestos Caja y Bancos, para pago.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccion de
Programacion y

Subdireccion de
Presupuesto y

JUD de Atencidén a
Némina e Impuestos

Presupuesto Ejercicio del Gasto “A”
3 4
( Inicio ) Recibe oficios, la Recibe oficios, la
documentacion verifica documentacion al
+—» gue estén completos, » pago de ndmina real
v 1 2 valida que cuenten con verifica y descarga los

Recibe oficios, la
documentacion pago de

Recibe oficios, la

nomina real, asi como
archivos electronicos y
remite para su atencion

documentacion y remite,
para su atencion

Documentacion

Documentacion

recursos ytuma  [—

archivos

Oficios
Documentacion
l 6

Recibe y revisa
oficio de devolucion

— 7,

Emite observaciones
y regresa oficio de
devolucion y
documentacion
soporte

¢Estan
correctos y

completos?

l 5

Elabora oficio para
devolucion, rubrica y
remite para su
atencion

Oficio

Observaciones.

I 8

Rubrica oficio de
devolucion y entrega
para continuar con
el proceso firma

Oficio

@
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Presupuesto

Direccion de Programacion y

Direccioén Ejecutiva de
Recursos Financieros

Subdireccion de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto “A”

9
Recibe y revisa
oficio de devolucion
12
Recibe y firma oficio,
¢Es si .| le asigna nimero y
pr te devuelve para su
? gestion y tramite
Oficio
10

Emite observaciones
y regresa oficio de
devolucion y
documentacion

soporte

i 11

Rubrica oficio de
devolucion y entrega

con documentacion

soporte para firma

v 13

Recibe y entrega
oficio de devolucion
para su gestion y

tramite
fl’
C
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Atencién a Némina e Impuestos

Subdireccion de Presupuesto y Ejercicio

del Gasto “A”

Recibe, entrega
oficio de devolucion
con anexos ala
DERH y acuse a la
DERF

14

15

Valida que el fotal de
las partidas por
centro gestor
cuenten con
presupuesto

; v 16

Reqistra la afectacion
presupuestaria para

contar con la —

disponibilidad

presupuestal
Oficio

17

Integra los
expedientes y se
realizan los registros
presupuestales

Oficio

4 18

Emite las Cuentas por
Liquidar Certificadas
que conforman el
periodo de pago
utilizando el sistema

v 19

Imprime del sistema las
CLC’s en 2 tantos uno
forma parte del
expediente y el segundo
se rubrica

Sistema

\ 20

Turna el expediente(s),

21

Recibe y revisa que la
elaboracion de la

relacion y Cuenta(s) por|
Liquidar Certificada(s)

| Expediente |

» relacion CLC's, la
integracion de los
expedientes y papeleta

Oficio

No 2Son si

correctos?

; v 22

Emite observaciones
y devuelve para las
precisiones

respectivas

23

Firma papeleta de
“Reviso” y rubrica, la
relacion y la(s)
cuenta(s) por
liquidar certificada(s)

L2 24
Entrega relacion, las
CLC’s con sus
expedientes
debidamente integrados
para ribricas y firmas
Expedientes
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Direccién de Programacion y
Presupuesto

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Oficialia Mayor

25

Recibe y verifica la
relacion de las CLC's la
integracion de los
expedientes y la
papeleta para Vo Bo

No Si 29 2
Recibe, firma y Recibe y autoriza
remite para firma de cuenta(s) por
» autorizacion de la(s) liquidar certificada(s)
cuenta(s) por liquidar y envia para su
26 certificada(s) tramite
j CLC's
Emite observaciones CLC’s
y devuelve para las
precisiones
respectivas
h 4 31
; 27 Recibe cuenta(s) por
liguidar certificada(s)
Firma papeleta de autorizadas y entrega
“Visto Bueno™ y para su tramite
rubrica, la relacion y
las CLC's CLC's
v 28
Entrega la relacion,
la(s) cuenta(s) por
liguidar certificada(s)
con su(s) L
expediente(s) E
Expedientes
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Direccién de Programacion y Subdireccion de Presupuesto y JUD de Atencion a Nomina e
Presupuesto Ejercicio del Gasto “A” Impuestos
32
Recibe cuenta(s) por
liquidar certificada(s)
autorizadas y entrega
para su tramite
CLC's
A 33
Recibe cuenta(s) por
liquidar certificada(s)
autorizadas y entrega
para su tramite
CLC’s
v 34
Recibe cuenta(s) por
liquidar certificada(s)
autorizadas y
entrega para pago
A
Fin
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Ciudad de México, a 08 de agosto de 2025.

Elaborado por:

Mtro. Melesio Alejandro Hernandez Castro
Director Ejecutivo de Recursos Financieros

Revisado por: Validado por:
Lic. Patricia Flores Lujan Dr. Daniel Gonzalez Ramirez
Directora de Desarrollo Director Ejecutivo de Planeacion

Organizacional

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados
Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Mtra. Emma Aurora Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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