“2021: Ao de la Independencia”

z.‘ PJT DNV X | coNsEJO DE LA

S PODER JUDICIAL JUDICATURA

CIRCULAR CICDMX-02/2021

LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE REQUISICION, TRAMITACION Y PAGO DE
LAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA Y EN EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
PRESENTES

De conformidad con el articulo 217 de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Ciudad de México,
se hace de su conocimiento que, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, mediante Acuerdo General 08-05/2021, de fecha veintiséis de enero del afio dos
mil veintiuno, determiné aprobar las 'Reglas de operacion de las cuentas por liquidar
certificadas en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, en los

siguientes términos:

“ACUERDO GENERAL 08-05/2021, EMITIDO POR EL PLENO DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA
VEINTISEIS DE ENERO DOS MIL VEINTIUNO, POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE
OPERACION DE LAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS EN EL TRIBUNAL SUPERIOR
DE JUSTICIA Y EL CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las presentes Reglas, tienen por objeto establecer las disposiciones generales de operacién de
las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México.
Articulo 2.- Las presentes Reglas son de orden publico, de observancia general y obligatoria para las
personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México que intervienen en el proceso de
requisicion, tramitacion y pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Tribunal Superior de Justicia
y en el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.
Articulo 3.- Para efectos de las presentes Reglas se entendera por:

. CLC('s): Cuenta(s) por Liquidar Certificada(s).

II.  Consejo: El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

11 DA: [a Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México dependiente
de Ia Oficialia Mayor.

v DAF: La Direccion de Administracion Financiera dependiente de la Direccion Ejecutiva de
]

Recursos Financieros.
\ DC: La Direccion de Contabilidad dependiente de la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
VI DERH: La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos dependiente de la Oficialia Mayor.
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VIL

VIIL

XL

XII.

XIIL

XIV.

XVL

DERF: La Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros dependiente de la Oficialia Mayor.

Documentos Comprobatorios: Aquellos documentos que permiten comprobar la entrega de las
sumas de dinero a las y los acreedores; enmarcados en la normatividad aplicable en la materia.

Documentos Justificativos: Todos aquellos comprobantes legales que establezcan el compromiso
y obligacién de efectuar un pago. Que de manera enunciativa mas no limitativa se encuentran:
requisiciones, contratos administrativos, 6rdenes de servicio, facturas autorizadas, notas de
entrada al almacén y actas entrega recepcion de obras, mantenimientos y /o servicios, entre otras.

DPP: La Direccién de Programacion y Presupuesto dependiente de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

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

Ley General: La Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglas: Reglas de Operacién de las Cuentas por Liquidar Certificadas en el Tribunal Superior de
Justicia y el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

Tribunal: El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Unidades Ejecutoras: Area, 6rgano o unidad del Tribunal Superior de Justicia o del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, que por su operacién o funcionamiento impacte o
realice erogaciones con cargo al presupuesto de egresos del Tribunal o del Consejo que,
independientemente del origen del recurso, haya autorizado el Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México para uno o mas ejercicios fiscales.

Unidades Auxiliares: Area, 6rgano o unidad del Tribunal Superior de Justicia o del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, sobre los cuales existe coordinacion y/o dependencia
con respecto a la identificacién de una Unidad Responsable del Gasto Especifica que por su
operacién o funcionamiento impacte o realice erogaciones con cargo al presupuesto de egresos del
Tribunal o del Consejo que, independientemente del origen del recurso, haya autorizado el Pleno
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México para uno o mas ejercicios fiscales.

Articulo 4.- El Pleno del Consejo es la tnica instancia facultada para interpretar las disposiciones de las
presentes Reglas y establecer las determinaciones correspondientes para los casos no previstos en éstas.

Asimismo, en caso de inobservancia a estas Reglas, se dard vista al Consejo para que provea lo conducente.

CAPITULO 11
DELAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

Articulo 5.- La CLC, es el instrumento financiero que utiliza el Tribunal y el Consejo, para el ejercicio y
pago de los compromisos adquiridos con cargo a sus Presupuestos de Egresos, conforme la normatividad

presupuestaria vigente.

La CLC identifica el ejercicio presupuestal de los recursos, constituyéndose como el instrumento de
autorizacion de pago, con fundamento en la Ley de Austeridad y su Reglamento.

Articulo 6.- La CLC podra ser de dos tipos:

)i

Normal: Corresponde a los cargos presupuestales u operaciones ajenas que se realizan en el
transcurso del ano calendario.

Dentro de este rubro se encuentran los gastos a comprobar que no implican una salida de efectivo,
(haciendo la aclaraciéon “no implica salida de dinero”)



1. Pasivo Circulante: Corresponde a los compromisos efectivamente devengados, contabilizados y
no pagados al 31 de diciembre del ano en curso.

Articulo 7.- Las CLC’s del Tribunal y del Consejo segin corresponda, se elaboraran conforme a los
formatos senalados como ANEXO 1y 2, asi como con el instructivo de llenado senalado como ANEXO
3 de las presentes Reglas y se debera soportar con los originales de los documentos justificativos y
comprobatorios correspondientes.

Articulo 8.- Las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Ejecutoras y de las Unidades
Auxiliares, que hayan autorizado y solicitado tramite de pago, garantizaran los documentos justificativos
y comprobatorios, que en su caso remitan a la DERF; asi como de la verificacion y autorizacion de los
documentos para su tramite de registro presupuestal y pago de los montos derivados de conceptos tales
como: nominas, impuestos, cuotas, aportaciones y todos aquellos que se deriven de una prestacion
laboral; asi como, de la recepcion de los servicios prestados, trabajos de obra y estudios realizados,
recepcion de bienes muebles e inmuebles y el otorgamiento de la autorizacion en el ambito de sus
competencias, desde el momento de la remision de la documentacion.

Articulo 9.- La DERF y Ja DA a través de su Subdireccion de Recursos Financieros, son las responsables
de verificar que los documentos justificativos y comprobatorios cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos que le sean aplicables, asi como de su glosa, guarda y custodia para los fines legales y
administrativos que sean procedentes.

Articulo 10.- Las politicas generales de operacién para tramite de las CLC's son las siguientes:

I Las Unidades Ejecutoras y Unidades Auxiliares, deberdn remitir los documentos justificativos
y en su caso documentos comprobatorios fiscales del gasto con la firma de autorizacion de
pago, asi como con la firma de satisfaccion en la recepcion de los bienes o servicios de las
areas requirentes, conforme a lo siguiente:

a. Acuse de validacién de CFDI emitido por el sistema que para tal efecto se tenga de
conformidad con lo establecido por la autoridad hacendaria.

b. Impresion de la verificacién de dichos documentos en los medios que para tal efecto
implemento el SAT en su pagina electronica.

c. La representacion impresa del comprobante fiscal que contenga las firmas de
recepcion de bienes y/ o servicios, asi como la firma de autorizacion de pago.

d. Para el resguardo de los documentos fiscales electronicos, en la Direccion Fjecutiva de
Gestién Tecnol6gica, se crearan los archivos correspondientes, mismos que se deberan
conservar de conformidad con las reglas de caracter general que para tal efecto emita
el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

[I. Los comprobantes fiscales contenidos en la CLC, deberan contener las firmas autografas de las
personas titulares de las Unidades Ejecutoras y de las Unidades Auxiliares, asi como de aquellas
personas servidoras publicas que sean responsables de conformidad con la normatividad aplicable,
de la recepcién de conformidad de bienes o servicios, asi como de la firma correspondiente a la
autorizacion para el tramite de pago, debiendo contener las leyendas expresas de: “Recibi de
Conformidad” y “Autoriza para Tramite de pago”.

11l Las claves presupuestarias incluidas en la CLC deberdn contar con disponibilidad presupuestal
acumulada al mes de registro, por lo que las Unidades Ejecutoras deberan aplicar las medidas de
control necesarias para que los cargos a dichas claves se realicen de conformidad con los montos y
calendarios autorizados.

IV. La DPP o la DA a través de su Subdireccién de Recursos Financieros, realizardn los registros
presupuestales correspondientes de conformidad a la normatividad aplicable, utilizando el sistema
electronico establecido para tal efecto y enviard la CLC registrada presupuestalmente con su
expediente y soporte a la DAF para que se realice el pago.

V. Encumplimiento al articulo 67 de la Ley General en el caso de los documentos para pago mediante
transferencia, las Unidades Ejecutoras y Unidades Auxiliares deberan solicitar a la o el proveedor
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o prestador de servicios, la documentacién correspondiente para registrar el alta de la cuenta
bancaria y remitirla a la DERF, en el momento en que se pacte y formalice la contraprestacion
(obligacion del pago por la adquisicion de un bien o recepcion de un servicio), a fin de que los
pagos se realicen en tiempo y forma por este medio conforme el ordenamiento de ley.

VI. La DAF remitira a la DC la CLC pagada con su expediente soporte, asi como de los documentos

comprobatorios a que haya lugar, para que se proceda a realizar el registro contable
correspondiente.

VIL En el caso de CLC con importes a favor de terceros, se elaborara conforme al catilogo de

deducciones y retenciones, comunicadas por la DERF, respetando el orden, clave y descripcion que
le corresponda.

VIII. Parala expedicién de la CLC en el caso de sueldos y salarios caidos, se debera contar con la solicitud

de la persona titular del area, misma que debera comunicar por oficio, la orden de la Jueza o el
Juez, o autoridad competente, al igual que con el oficio de remisién de la plantilla de liquidacion
validada y autorizada por la DERH o la DA a través de su Subdireccion de Recursos Humanos,
cuyo documento de pago sera solicitado a través de oficio por la Direccién General Juridica, quien
debera comunicar por escrito a las DERH y DEREF, la entrega del monto correspondiente y remuitir
el recibo debidamente firmado por la o el beneficiario, asi como remitir el documento emitido por
las instancias judiciales que correspondan en donde se acredite que queda finiquitado dicho
proceso. El citado recibo servira de finiquito junto con los antecedentes de comprobacion que
serviran como comprobantes del gasto.

Una vez comunicado éste, la DERH o la DA a través de su Subdireccién de Recursos Humanos,
debera emitir la informacion respectiva para realizar el pago de cuotas y aportaciones, asi como de
las retenciones derivadas de dicho proceso, estando sujetas a los criterios de emision y validacion
de cifras de las instancias Federales respectivas, siendo responsabilidad de la DERH o la DA a su
Subdireccién de Recursos Humanos, la emisién y comunicacion de las mismas a la DERF o la DA
a su Subdireccién de Recursos Financieros y a la Direccién General Juridica.

IX. Para el caso exclusivo de las néminas, las CLC’s correspondientes deberan elaborarse en los plazos

previamente establecidos, a fin de ministrar los recursos de manera agil y oportuna.

X. La DC o la DA a través de su Subdireccion de Recursos Financieros, tendran la obligacién de

mantener bajo su custodia la documentacién soporte que corresponda efectivamente a los bienes,
servicios y obra publica ejercida.

XI. El pago de las CLC’s se realizara por conducto de la DAF, la cual en su caso las recibird y con ellas

conformara su programa de pagos dependiendo en justa medida de la disponibilidad financiera.

XII. Los pagos a las y los proveedores, contratistas y prestadores de servicios, que realice la DAF se

hardn via transferencia electrénica a la cuenta de cheques que éstos designen y no podran
efectuarse los depositos en tarjeta de débito, tarjeta de crédito, cuenta de ahorro o contrato de
nversion.

XIII. Los pagos a las y los proveedores, contratistas y prestadores de servicios, que realice la DAF,

XIV.

XV.

podréan cubrirse excepcionalmente mediante cheque bajo la responsabilidad de la persona titular
de la DAF y con el visto bueno de la DERF, cuando la condicién de la o el beneficiario o la
naturaleza del pago asi lo ameriten.

Cuando en el momento de la emision de la CLC no se conozca el nimero de cuenta bancaria, se
solicitara la documentacién correspondiente a la Unidad Ejecutora y ésta la validara antes de
remitirla a la DAF, para incluir el nimero de cuenta bancaria en el sistema correspondiente antes
de emitir la CLC, conforme a lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley General.

Cuando se trate de compromisos contraidos en moneda extranjera, se debera establecer en el
documento contractual la moneda en la cual se debera realizar el pago, y se indicara el monto a
pagar equivalente en pesos mexicanos, se consignara el tipo de cambio de la fecha de su expedicion,
y la DAF considerara el tipo de cambio vigente en que se efectae la transferencia electronica o se
realice el pago.



XVL

XVIL

XVIIIL.

XIX.

Las CLC’s pagadas por la DAF deberéan contener las firmas autografas de la persona servidora
publica facultada que haya atendido la autorizacién del pago.

Las Unidades Ejecutoras de la Oficialia Mayor, deberdn comunicar en el momento de formalizar
los contratos, pedidos, érdenes de trabajo y cualquier instrumento legal, con el cual acredite la
realizacion de un pago a un tercero y el nimero de cuenta bancaria, a efecto de que se realice el
pago correspondiente mediante depésito.

En el caso de que no proceda la realizacion del pago de alguna CLC, la DAF remitira a la DPP o la
DA a través de su Subdireccién de Recursos Financieros, la relacion de las mismas, asi como el
expediente respectivo justificando el motivo por el cual no se concreto el pago, para las aclaraciones
a las que haya lugar.

Las DPP, DAF y de DC adscritas a la DERF o en su caso la DA a través de su Subdireccion de

Recursos Financieros, realizaran en el sistema electronico autorizado del Tribunal y Consejo, los
registros presupuestales, financieros y contables en el ambito de sus respectivas competencias.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Reglas entraran en vigor, a partir del dia siguiente de su publicacion en el
Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México y para su mayor difusion se publicaran en el
Portal de Internet del Poder Judicial de la Ciudad de México.

SEGUNDO.- Con la entrada en vigor de las presentes Reglas, quedan sin efectos las “Reglas Generales
de Operacién que establecen los requisitos que deberan cumplir las Cuentas por Liquidar Certificadas
del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal”, autorizadas por
Acuerdo 46-11/2013, emitido por el Consejo de la Judicatura del entonces Distrito Federal en sesion del
cinco de marzo de dos mil trece; asi como cualquier disposicion administrativa que contravenga lo
establecido en las mismas.”

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un cordial saludo, reiterando la

seguridad de mi atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
Ciudad de México, a 28 de enero de 2021
LA SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO D
LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXIC

——

b
SECRETARIA
MAESTRA ZAIRA LILIANA JIMENEZ SEADE
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ANEXO CIRCULAR CJCDMX-02/2021

ANEXO 1

FORMATO PARA REQUISITAR LAS CLC’s ]
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Anverso

Cuenta por Liquidar Certificada

Tritunal Superior de Justicia de la Ciudad de Ménico 4 BancoMumeno de Cuents
tracion Financiera

PODERJUDICIAL o OO0

Firicpmx

5.

Sevare Pager el imposn Ness
de La prosecin coota

Clave 6

Unidad Responsabile 7

(SETECENTOS CUARENTAY DOS MIL PESOS 00/108 MN |
Impone con Leta)

Moneds Extraniera 8
[ Tipo de Cambio

Trtunal Sogenor de Astcis do s Cuudasd do Miico Nombre bnporve
o Decirmento de Referencia e
Clave Presupucstana B Concepto T
Soc Tpo Nerreeo to
17 S -
Etaboro \1, ..6_-.
[T
Cacg e Ow L e b5 Layo
Reverso
CLAVE DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LA NOTACION DEL TIPO DE COMPROBANTE
CLVE DOCUMENTOS CLAvVE DOCUMENTOS cLave DOCUMENTOS
' FACTURA nA KELACION OF KECIS0S a8 AGUNALOO BAJAS
RF RELACION OF FACTURA € ESTINACION DE OBRA NF NOMINA FINDUITOS
» NOWNA o OTROS we NOWINA EXTRADRDINAKIA
R RECISO ®0 RELACION OTROS
NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES
Desglone def NA Sato y Fecha e Page
FIANZAS
NMWERD [ ™o l FEOM MPORTE l OXPIO0APOR

22 23 24

25

26




ANEXO 2
FORMATO PARA REQUISITAR LAS CLC's )
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Anverso

Cuenta por Liquidar Certificada

CONSEJO DE LA S i i = = il
JUDICATURA | L J

4

ﬁfJCDMX

PODER JUDICIAL

Administracion Financiera
Presente
Sirvase Pagar el Importe Neto s
De la Presente Cuenta { Importe con Letra |
[ cave | Unidad Responsable | 5 Woneda Extrarjera
EXE| Corsefo do |3 Judcatura e |3 Ciudad do Maxco [Neamtee: Jirpona: [Tipa do Cambio:
6 No. See 7 favo pros pusstara ::""“ “Tx. Bonafiiaiic Concapo 8 — i —
10 11 12 13 14
9
( Elabere Autorize 2 b ’

17 . "

15 16

Reverso
CLAVE DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LA NOTACION DEL TIPO DE COMPROEANTE
GLAVE DOCUMENTON CLave DOCUMENTOS clave DOCUMENTOS
FACTURA ar HELACION DE RECIBOS A3 AGUNALDO BAJAS
Ry MELACKN OF FACTURA . ESTIMACION OF OBIA- W NOMINA FINIOUTOS
" NOMINA oTROs " NOMINA EXTRAOROIANIA
RECHO o RELAGION OTHOS

NOTAS ESPECIALES O ACLARACIONES

18

Sunghes gt _ Gt y Ficra o Pags

19 20 21

FIANZAS

NOARD [ o I FECW I ORI l CXPEDIOA POR

22 23 24 25 26




ANEXO 3
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LAS CLC’s DEL
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA'Y DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA, AMBOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) del Tribunal Superior de Justicia 6
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

REF-06
Contar con los mecanismos de control para garantizar los requisitos que deben

cumplir las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s) del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

Original y copia.

Original: Direccion de Contabilidad.
Copia Direccion de Administracién Financiera.

1 |Fecha de expedicién Dia, mes y afio de la fecha en la que se elabor6 la CLC.

2 NUmero NUmero consecutivo de la CLC realizada.

En orden consecutivo el nimero de hojas de los que conste

3 Hoja el formato.

Nombre de la Institucion Bancaria y el nUmero de cuenta

4 Banco/ N° de cuenta .
correspondiente.

Sirvase pagar el
5 |importe neto de la
presente cuenta

Cantidad que ampara la CLC correspondiente a la operacién
en ndmero y letra.

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

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México 6

7 |Unidad Responsable Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

8 Moneda extranjera Nombre de la Divisa, importe de la misma y tipo de cambio
(cuando aplique) correspondiente.
9 |No. Sec. Consecutivo de las claves otorgadas.

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

Documento de

11 referencia El tipo y su nimero del comprobante.
Beneficiario(a),

12 |contratista o Persona Moral o Fisica.
proveedor(a).

13 |Concepto Descripcion de la partida.




No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
14 |Importe Importe bruto y neto de la adquisicion.
15 |Elaboré Nombre completo, cargo y firma de la persona titular de la
DERF.
16 | Autorizé qur_\br,e completo, cargo y firma de la persona titular de la
Oficialia Mayor.
17 Descripcion y acuerdos | Acuerdos que sustentan la CLC asi como la descripcion del
gue sustentan la CLC |servicio, nGmina, etc.
18 Notas Espeuales ° Informacion relevante sobre la CLC.
Aclaraciones
19 |Desglose del IVA N/A
20 |Recuadro en blanco N/A
21 |[Selloy fecha de pago |Debera sellarse con la fecha del dia de pago.
APARTADO FIANZAS
22 |Numero N/A
23 |Tipo N/A
24 | Fecha N/A
25 |Importe N/A
26 |Expedida por N/A
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