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PRESENTACION

Eil proceso de modernizacion administrativa y fortalecimiento institucional de la Camara de Diputados, promovido por la
LX Legislatura, tiene entre sus propdsitos el contar con una organizacién administrativa que, con apego a los principios
de legalidad, transparencia y eficacia operativa, contribuya a apoyar y facilitar el quehacer de los Legisladores en el
cumplimiento de sus atribuciones.

Este proceso de cambio fue concebido de forma integral, partiendo de la modernizacion del marco normativo, que ha sido
objeto de actualizaciones y mejoras sustanciales gue hacen posible la complementacion y congruencia entre diversas
normas juridicas y administrativas destinadas a dar mayor certeza a fa actuacion de la institucion. Otro tema es el referido
al redisefio de la estructura organica, que ha permitido no sélo racionalizar recursos, sino también adoptar una forma de
organizacidén mas acorde a las necesidades actuales y con un mejor orden estructural y funcional, lo que se ve reflejado
en el nuevo Manual General de Organizacidn de la Camara de Diputados.

En este contexto, los procesos y procedimientos de trabajo constituyen un elemento primordial para una adecuada
operacién de las areas que conforman la estructura organica de la institucion. Contar con manuales de procedimientos
administrativos integrales, simplificados y acordes con los requerimientos que demandan las actuales condiciones de
operacion de la Camara de Diputados fue un compromiso que se asumié al principio de la Legislatura, ya que si bien
existian algunos Manuales de Procedimientos, estos databan de los afios 2000 o 2001 y por lo mismo estaban obsoletos,
tanto por la reestructuracidn administrativa que se ha llevado a cabo recientemente, como por la transformacion de los
procesos de trabajo.

El primer paso para la elaboracién y actualizacion de dichos instrumentos administrativos, se dio con la formulaciéon de la
nueva Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados, publicada el 21 de agosto
de 2006 en la Gaceta Parlamentaria. En esta Guia se autorizé la metodologia y los criterios generales para la elaboracion
de los manuales de procedimientos administrativos de la Camara, con el fin facilitar y homogeneizar la integraciéon de los
mismos, por parte de las unidades administrativas. Uno de los principales objetivos de la Guia mencionada fue que los
manuales de procedimientos se elaboraran con una orientacion a procescs, en la que se identificara el resultado,
producto o servicio que dichas unidades prestan a sus usuarios. Asimismo se plante6 la conveniencia de reflejar la
transversalidad e interaccion entre las diferentes areas de la estructura de la Camara e introducir algunas mejoras y
adecuaciones a la operacion de las mismas.
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La elaboracion e integracion de los manuales se llevé a cabo conforme a la metodologia y criterios establecidos por la
nueva Guia, considerando en todo momento la normatividad aplicable para cada caso, asi como la transversalidad con
otros procedimientos para lograr el enfoque a procesos deseado. De esta manera, los procesos y procedimientos de los
servicios administrativos y financieros se documentaron en 18 manuales y 104 procedimientos, que representan la mayor
parte del trabajo sustantivo que cotidianamente realizan las Direcciones Generales de Servicios a Diputados; Recursos
Humanos; Recursos Materiales y Servicios; Tecnologias de Informaciéon; Programacién, Presupuesto y Contabilidad, y
Finanzas, todas ellas adscritas a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros.

En este quinto volumen se compendian cuatro Manuales con veinticuatro procedimientos, correspondiendo estos a los
procesos orientados a los servicios que se brindan en materia de programacion, presupuesto, contabilidad,
administracion y evaluacion de recursos financieros. Los Manuales referidos son los siguientes:

¢ Manual de Procedimientos Presupuestales

¢ Manual de Procedimientos para el Control y Contabilidad del Ejercicio Presupuestal

e Manual de Procedimientos para la Programacién y Evaluacién del Desempefio Institucional
e Manual de Procedimientos para la Administracién de Recursos Financieros

El Compendio de Procesos y Procedimientos de los Servicios Administrativos y Financieros, Tomo V, esta integrado por
una presentacion y cinco apartados, correspondiendo al contenido de cada uno de ellos el desarrollo especifico de un
Manual de procedimientos con su propio indice, Introduccién, Marco Juridico-Administrativo, Procedimientos, en su caso
Anexos y sus hojas de Autorizaciones. El quinto apartado esta compuesto por una relacion de los Manuales y
procedimientos con sus correspondientes claves de registro y fechas de autorizacion y publicacién, asi como un listado
de formatos utilizados, con la clave de identificacién asignada.

Los procedimientos documentados en cada uno de los Manuales fueron elaborados con criterios metodologicos que
permitieron lograr una orientacion a procesos, e identificar las interacciones que se presentan entre las diferentes areas
de la estructura de ia Camara que participan en cada uno de ellos, siendo también dichas areas las que validaron sus
correspondientes actividades. Los Manuales contenidos en este Compendio fueron finalmente registrados por la
Contraloria Interna y por la propia Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, quien tiene a su cargo el
resguardo de los documentos originales. Asimismo fueron publicados, en su oportunidad, en la Gaceta Parlamentaria
para su difusion y entrada en vigor.
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Es importante dejar constancia que en la elaboracién y conclusidon de estos instrumentos administrativos han participado,
en el ambito de sus responsabilidades, servidores publicos tanto de nivel operativo como mandos medios y directivos,
quienes aportaron su mejor empefio y experiencia para documentar y mejorar en lo posible, sus procesos de trabajo. A
todos ellos un especial reconocimiento por su dedicacién y compromiso.

Con la presente publicacién se continda el esfuerzo por difundir y tener disponible el marco normativo, que en materia
administrativa esta vigente en la institucion y que, por lo tanto, es obligatorio en su observancia y cumplimiento, lo cual sin
duda agregara certeza, eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion de los recursos y la prestacién de los servicios
responsabilidad de la Secretaria General, y en este caso especifico, de la Secretaria de Servicios Administrativos y
Financieros y de las unidades administrativas dependientes directamente de la misma. Todo ello en el marco del proceso
de modernizacién y fortalecimiento institucional de la Camara de Diputados, con una vision de mejora constante en el
desempefio del personal y en la calidad de los servicios.

México, D. F, Palacio Legislativo de San Lazaro, julio de 2009.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual constituye una herramienta basica para el eficaz funcionamiento de las unidades administrativas que
participan en el proceso de presupuestacion de la Camara de Diputados, comprende los procedimientos para la
Elaboracién del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados; para la Elaboracion y
Comunicacién del Calendario y Techos del Presupuesto Autorizado; para Adecuaciones al Presupuesto de Egresos
Autorizado a la Camara de Diputados; para Adecuaciones ai Presupuesto Autorizado a Unidades Responsables de
Gasto; y para el Control y Seguimiento Presupuestal . |

El Manual de Procedimientos Presupuestales tiene el proposito de convertirse en un instrumento de consulta y
orientacion para el personal que tiene participacion en los procedimientos antes mencionados, para facilitar el desarrollo
de las actividades que son de su responsabilidad y que tienen que ver con la proyeccidn y el control de los recursos
presupuestales que requieren las diversas areas que conforman la Camara de Diputados, para el desempefio de las
actividades sustantivas que tienen encomendadas.

~ En cada uno de los procedimientos que conforman el Manual se define su objetivo y las politicas de operacion que los
regulan, se presenta la descripcidn narrativa de sus actividades, se indican ios documentos y formatos que son utilizados,
se incorpora el correspondiente diagrama de flujo y, en su caso, una relacion de los formatos e instructivos.

El altimo apartado esté constituido por las firmas de quienes autorizan el Manual y con ello formalizan su obligatoriedad.

Es importante destacar que la integracion del Manual ha sido posible gracias a la participacion activa y comprometida del
personal que conforma la Direccion de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacion Presupuestai, su apoyo fue
determinante para lograr la documentacion de los procedimientos.

La utilidad del Manual radica en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y servidores publicos que
intervienen en el proceso de presupuestacion, que ademas adquieren el compromiso de contribuir a su mejora continua,
conforme al conocimiento y experiencia que vayan adquiriendo con su aplicacion.

-19 .






MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

o CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOCS.

e LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

« LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

¢ LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DE LA FEDERACION.

s LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO.

e LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

o LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

o LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

¢ REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

e DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

e MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. SUBSISTEMA EGRESOS PARA
LOS PODERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL.

e LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA EL PROCESO
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION PARA EL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE.

» CONVENIO DE COORDINACION QUE CELEBRAN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y
LA CAMARA DE DIPUTADOS, EN SU CASO, PARA EL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE.

e NORMA PARA EL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

e NORMA PARA EL CONTROL, MANEJO Y ADMINISTRACION FINANCIERA DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

-21-
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NORMA PARA REGULAR EL EJERCICIO DE LOS PRESUPUESTOS OPERATIVOS ASIGNADOS A LAS
COMISIONES Y COMITES LEGISLATIVOS.
NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DE LA CAMARA DE
DIPUTADQS.

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y REMODELACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y EL
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTROMECANICOS DE LA CAMARA
DE DIPUTADOS.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE

GOBIERNO Y SUS INSTANCIAS AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL
PRESENTE MANUAL.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

-22.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO Y PROYECTO
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE I.LA CAMARA DE DIPUTADOS

OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion y las actividades que deberan desarrollarse para elaborar e integrar el Anteproyecto
y el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados y su validacién y autorizacion por las instancias
administrativas y Organos de Gobierno competentes, conforme a la normatividad aplicable, asi como para su envio a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su incorporacion al Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

IS e e —————eerre— — -

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad sera |la responsable de desarrollar la metodologia
e instrumentos para la elaboracién del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de
Diputados, conforme a la Estructura Programatica y e! Clasificador por Objeto del Gasto autorizados; y considerara los
lineamientos que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en materia de programacion y
presupuesto, con el fin de homologar la informacion de la Camara, para su incorporacion al Proyecto de Presupuesto
de Egresos de la Federacién.

. La Direccion General de Programacioén, Presupuesto y Contabilidad, sera responsable de revisar y mantener
actualizados, conforme a la normatividad aplicable, tanto el Clasificador por Objeto del Gasto como el Catalogo de
Centros de Costos.

. Las Unidades Responsables de Gasto (URG'’s) que participen en la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Camara de Diputados, deberan apegarse a la metodologia y normatividad autorizada, requisitando en
tiempo y forma y de acuerdo con los instructivos correspondientes, los formatos que les seran remitidos por la
Direccién General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad. En el caso de que una Unidad Responsable de
Gasto no presente en tiempo y forma su Anteproyecto de Presupuesto, la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad, lo elaborara con base en la informacién de que disponga y aplicando la misma
metodologia, instructivos y formatos que haya definido para todas las URG's.

. Las URG’s planearan adecuadamente su Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a fin de estar en posibilidad de
cumplir sus objetivos y alcanzar sus metas e indicadores de desempefio.

. La Direccidn General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad sera la encargada de integrar el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados con base en los Anteproyectos que propongan las URG’s para
cada ejercicio presupuestal, considerando las politicas y prioridades institucionales.

. El monto presupuestal autorizado a la Camara de Diputados en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion, sera la base para determinar su gjercicio para el afio que corresponda.

-28 -
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE PRESUPUESTO

DE EGRESOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (+<G.m~>“*
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS

RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

Analiza el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Camara de
Diputados del afio inmediato anterior, las variables macroeconémicas del
pais, las politicas y prioridades institucionales y, en su caso, los
lineamientos emitidos por la SHCP en materia de programacion y
presupuesto; y propone la estrategia a sequir para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de fa Camara de Diputados
del proximo ejercicio fiscal, considerando los plazos de entrega a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Transmite la estrategia a seguir a la Direccion de Formulacion,
Seguimiento, Control y Evaluacion Presupuestal y la instruye para que
proceda de acuerdo con ia forma y tiempos establecidos en la
normatividad aplicable, al analisis de la metodologia, formatos e
instructivos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Camara de Diputados.

-Lineamientos de la SHCP

DIRECCION DE
FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y

EVALUACION PRESUPUESTAL

Recibe instrucciones para la integracion dei Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados y, en su caso,
recibe también los lineamientcs emitidos por la SHCP, analiza e instruye
a la Subdireccién de Formulacién Presupuestal para que revise y de ser
necesario, actualice la metodologia, formatos e instructivos a utilizar
para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Camara de Diputados.

-Lineamientos de la SHCP

SUBDIRECCION DE
FORMULACION
PRESUPUESTAL

Recibe instrucciones, revisa y analiza la metodologla, formatos e
instructivos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Camara de Diputados; conforme la normatividad en
materia de programacion y presupuesto, identifica lo aplicable a la
Céamara de Diputados y los aspectos generales a considerar.

-Metodologia, formatos e
instructivos

-29.
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DESCRIPCION NARRATIVA

[ ORGANO / UNIDAD

Diputados y le proporciona, en su ¢aso, los lineamientos emitidos por la
SHCP, como referencia para homologar la informacion de la Camara
con respecto al Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion,

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Documgﬁlgifgggmmos
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE Instruye al Departamento de Formulacidn y Administracion Presupuestal | -Lineamientos de la SHCP
FORMULACION para que analice y actualice conforme a la normatividad vigente, los
PRESUPUESTAL formatos e instructivos en materia presupuestal de la Camara de

DEPARTAMENTO DE
FORMULACION Y
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL

Recibe instrucciones y, en su caso, los lineamientos emitidos por la
SHCP, analiza normatividad y con base en sus resultados, adecua, de
ser necesario, los formatos e instructivos en materia presupuestal de la
Camara de Diputados vy los presenta a la Subdireccion de Formuiacién
Presupuestal.

-Lineamientos de la SHCP
-Formatos e instructivos

SUBDIRECCION DE
FORMULACION
PRESUPUESTAL

Recibe la propuesta de formatos e instructivos, los revisa y en su caso
adecua y los incorpora a la metodologia para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados,
considerando la normatividad vigente y el ejercicio del Presupuesto de
Egresos de la Camara de Diputados del afio inmediato anterior.

Integra la propuesta de metodologia, formatos e instructivos para la
formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara
de Diputados, para el aflo que corresponda y la presenta a la Direccion
de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacion Presupuestal, para
su validacion. '

-Formatos e instructivos

-Metodologia, formatos e
instructivos

DIRECCION DE
FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

Recibe propuesta de metodologia, formatos e instructivos, analiza, en
su caso, solicita se realicen modificaciones, elabera propuesta de oficios
dirigidos a las URG's para que formulen sus Anteproyectos de
Presupuesto y en el caso de las Direcciones Generales de Recursos
Humanos y de Recursos Materiales y Servicios, les requiere ademas los
Anteproyectos de Presupuesto de Servicios Personales y de Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma, respectivamente.

-Metodologia, formatos e
instructivos
-Oficios
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME'T“IIEi’SggMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 10. Presenta a la Direccién General de Programacion, Presupuesto y | -Metodologia, formatos e
FORMULACION, Contabilidad, la propuesta de metcdologfa, formatos e instructivos instructivos

SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egrescs de ia
Céamara de Diputados y los oficios rubricados para su envio a las
URG's.

-Oficios

DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe la propuesta de metodologia, formatos e instructivos para la | -Metedolegia, formatos e
PROGRAMACION, formulacion del Anteproyecto de Presupuestc de Egresos de la | instructivos
PRESUPUESTO Y Camara de Diputados, asi como los oficios de envio, revisa que sean | -Oficios
CONTARBILIDAD acordes con la normatividad -aplicable de la Camara y, en lo que
corresponda con los Lineamientos de la SHCP, de estar de acuerdo
firma los oficios y ordena su envio a las URG's.
UNIDADES RESPONSABLES 12. Reciben oficio, metodologia, formatos e instructivos, los analizan, | -Oficio
DE GASTO requisitan formatos y elaboran su Anteproyecio de Presupuesto de | -Metodologia, formatos e
Egresos y lo envian por medio de oficio a ia Direccién General de instructivos
Programacion, Presupuesto y Contabilidad. -Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
URG’s -
-Oficios
DIRECCION GENERAL DE 13. Recibe de las URG's oficios y Anteproyectos de Presupuesto y en el | -Oficios
PROGRAMACION, caso de las Direcciones Generales de Recursos Humanos y de | -Anteproyecto de
PRESUPUESTO Y Recursos Materiales y Servicios, ademas los Anteproyectos de | Presupuesto de Egresos
CONTABILIDAD Presupuesto de Servicios Personales y de Programa Anual de | URG's

Adquisiciones, Arrendamientes, Servicios, Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma, respectivamente, y los envia para su
revision a la Direccion de Formulacion, Seguimiento, Control y
Evaluacién Presupuestal. '

-Anteproyecto de
Presupuesto de Servicios
Personales

-Anteproyecto de Programa
Anual de Adquisiciones
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO Aps 0%
RESPONSABLE :
DIRECCION DE 14. Recibe Anteproyectos de Presupuesto de Egresos de las URG's e | -Anteproyecto de
FORMULACION, instruye a la Subdireccién de Formuiacién Presupuestal para que | Presupuesto de Egresos
SEGUIMIENTO, CONTROL Y proceda a su revision conforme a las politicas de gasto y prioridades URG's
EVALUACION PRESUPUESTAL institucionales, la evaluacion del ejercicio anterior y la metodologia, | -Anteproyecto de
formatos e instructivos establecidos, en su caso, realice con las URG's Presupuesto de Servicios
las modificaciones necesarias y posteriormente los integre al Personales
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados. | -Anteproyecto de Programa
Anual de Adquisiciones
SUBDIRECCION DE 15. Recibe instrucciones y Anteproyectos, revisa con el apoyo del | -Anteproyecto de
FORMULACION Departamento de Formulacion y Administracién Presupuestal, que se Presupuesto de Egresos
PRESUPUESTAL consideren las politicas de gasto y prioridades institucionales, asi URG’s
como la metodologia, formatos e instructivos autorizados.
¢+ Considera politicas, prioridades y metodologia?
NO
16. Realiza reuniones de trabajo con las URG's para aclarar dudas,
complementar informacion y realizar en su caso modificaciones.
Sl
17. Integra el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de | -Anteproyecto de
Diputados y lo presenta a la Direccién de Formulacion, Segmmnento Presupuesto de Egresos de
Control y Evaluacion Presupuestal. la Camara de Diputados
DIRECCION DE 18. Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de | -Anteproyecto de
FORMULACION, Diputados, lo revisa, en su caso realiza modificaciones y lo presenta a | Presupuesto de Egresos de
SEGUIMIENTO, CONTROL Y la Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad la Camara de Diputados
EVALUACION PRESUPUESTAL para su validacion.
DIRECCION GENERAL DE 19. Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de [a Camara de | -Anteproyecto de

PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

Diputados, lo revisa, en su caso ordena modificaciones y lo presenta a
la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros para su
revisidn y tramite de aprobacion.

Presupuesto de Egresos de
la Camara de Diputados
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DT OSIF ORMATOS
RESPONSABLE
SECRETARIA DE SERVICIOS 20. Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de | -Anteproyecto de
ADMINISTRATIVOS Y Diputados para su consideraciéon y 1o presenta a la Secretaria General Presupuesto de Egresos de
FINANCIEROS con la finalidad de que se socmeta a la aprobacién del Comité de la Camara de Diputados
Administracion y a la autorizacién de la Junta de Coordinacién Palitica.
En caso de que la Junta de Coordinacién Politica acuerde
modificacicnes, estas se realizan conforme a sus instrucciones.
21. Remite a la Direccién General de Programacion, Presupuesto y | -Proyecto de Presupuesto de
Contabilidad el Acuerdo de aprobacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de
Egresos de la Camara de Diputados, para su envio a la SHCP. Diputados
DIRECCION GENERAL DE 22. Recibe el Proyecto de Presupuestc de Egresos de la Camara de | -Proyecio de Presupuesto de
PROGRAMACION, Diputados aprobado por la Junta de Coordinacion Politica, lo turna a la | Egresos de la Camara de
PRESUPUESTO Y Direccidon de Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacién Diputados
CONTABILIDAD Presupuestal y la instruye para elaborar oficio de envic a la SHCP.
DIRECCION DE 23. Recibe el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de | -Proyecto de Presupuesto de
FORMULACION, Diputados aprobado por la Junta de Coordinacion Politica, elabora Egresos de la Camara de
SEGUIMIENTO, CONTROL Y propuesta de oficio de envio a la SHCP, para su incorporacién al Diputados
EVALUACION PRESUPUESTAL Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion y lo presenta a | -Oficio
la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.
DIRECCION GENERAL DE 24. Recibe propuesta de oficio de envio del Proyecto de Presupuesto de | -Oficio
PROGRAMACION, Egresos de la Camara de Diputados para su incorporacién al Proyecto
PRESUPUESTO Y de Presupuesto de Egresos de la Federacion, lo revisa, rubrica y
CONTABILIDAD entrega al Secretario de Servicios Administrativos y Financieros para
acuerdo y firma del Secretario General.
SECRETARIA DE SERVICIOS 25. Recibe oficio de envio, lo revisa, rubrica y lo acuerda con el Secretario | -Oficio
ADMINISTRATIVOS Y General, obteniendo su firma y lo turna a la Direccion General de
FINANCIEROS Programacién, Presupuesto y Contabilidad, para su entrega a ila SHCP.
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DESCRIPCION NARRATIVA

I
I
lI

ORGANO / UNIDAD ‘
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO L 2abog TOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 28. Recibe oficio de envio firmado por el Secretario General, lo entrega ala | -Oficio
PROGRAMACION, Direccion de Formulacién, Seguimiento, Contral y Evaluacion
PRESUPUESTO Y Presupuestal y la instruye para gestionar su entrega y la carga del
CONTABILIDAD Proyecto de Presupuestoc de Egresos-de la Camara de Diputados,
autorizado por la Junta de Coordinacion Politica, ante la SHCP, para su
incorporacion al Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
DIRECCION DE 27. Recibe oficio e instrucciones, prepara en medio magnétice e impreso el | -Oficio
FORMULACION, Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados, | -Proyecto de Presupuesto de

SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

autorizado por la Junta de Coordinacién Politica y acude a la SHCP a
entregarlo y a realizar la carga para su incorporacién al Proyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion, obteniendo el acuse de
recibo correspoendiente.

Egresos de la Camara de
Diputados
-Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
FORMULACION,SEGUIMIENTO,
CONTROL Y EVALUACION
PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE FORMULACION
PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE
FORMULACION Y ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL

1

naliza el ejercicio del Presupuesto d
Egresos de la Camara de Diputados dei
fio inmediate anterior, las variables
acroecondémicas del pais, las politicas

rioridades institucionales y, en su caso,
los lineamientos emitidos por la SHCP e
materia de programacion y presupuesto;
propone la estrategia a seguir para la
laboracion  del  Anteproyecte d
Presupuesto de Egresos de la Camara d
Diputados del préximo ejercicio fiscal)
considerando los plazos de entrega a I
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

v 2

Transmite la estrategia a seguir a Ia
Direccién de Formulacion, Seguimiento,
Control y Evaluacién Presupuestal y la
instruye para que proceda de acuerd
lcon la forma y tiempos establecidos en |3
normatividad aplicable, al analisis de |
metodologia, formatos e instructivos par
la formulacion  del  Anteproyecto d
Presupuesto de Egresos de la Camara d
Diputados.

3

Recibe instruccicnes para la integracion de
nteproyecto de Presupuestc de Egreso

e la Camara de Diputados y, en su caso,

recibe también los lineamientos emitido
por la SHCP, analiza e instruye a la

ﬁecibe instrucciones, revisa y analiza la
etodolegia, formatos e instructivos para la
formulacion - del  Anteproyecto d
Presupuesto de Egresos de la Camara d
iputados; conforme la normatividad en

Subdireccion de Formulacién Presupuesta
para que revise y de ser necesario,
ctualice la metodologia, formatos
instructivos a utilizar para la formulacién|
el Anteproyecto de Presupuesto d
Egresos de la Cadmara de Diputados.

materia de programacion y presupuesto,
identifica lo aplicable a la Camara d
Diputados y los aspectos generales 3

considerar.
v 5

6

Instruye al Departamento de Formulacién
dministracién Presupuestal para qu
nalice y actualice conforme a

normatividad vigente, los formatos

instructivos en materia presupuestal de |
amara de Diputados y le proporciona, en
u caso, los lineamientos emitidos por 13
HCP, como referencia para homologar |

informacién de la Camara con respecto a

Proyecto de Presupuesto de Egrescs de |

Federacion.

Recibe instrucciones y, en su caso, lo
lineamientos emitidos por la SHCP,
naliza normatividad y con base en su
esultados, adecua, de ser necesario,
los formatos e instructivos en materi

presupuestal de la Cémara de
Diputados y los presenta a I3
ubdireccién de Formulacién
Presupuestal.

L7
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE
DIRECCION GENERAL DE FORMULACION,SEGUIMIENTO,
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y CONTROL ¥ EVALIACION SUBDIRECCION DE FORMULACION UNIDADES RESPONSABLES DE
CONTABILIDAD iy PRESUPUESTAL GASTO

9

11
Recibe la propuesta de metodologia,
‘ormatos e instructivos  para  la
‘ormulacién  del  Anteproyecto  de

resupuesto de Egresos de la Camar.
e Diputados, asi como los oficios d
nvio, revisa que sean acordes con la
ormatividad aplicable de la Camara v,
n lo que corresponda con o
ineamientos de la SHCP, de estar d
cuerdo firma los oficios y ordena su
nvio a tas URG’s.

T

Recibe propuesta de metodologia, formatos
instructivos, analiza, en su caso, solicita s
realicen meodificaciones, elabora propuest
e oficios dirigidos a las URG’s para qu
ormulen sus Anteproyectes de Presupuest
en el caso de las Direccignes Generales d
Recursos Humanos y de Recursos Materiale
Servicios, les requiere ademas lo
nteproyectos de Presupuesto de Servicio
Personales y de Programa Anual d
dquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
bra Publica y Servicios Relacionados con
Misma, respectivamente.

10

4Hinstructivos

Presenta a la Direccion General d
Programacién, Presupuesto y Contabilidad,
la propuesta de metodologia, formatos
para la formulacion de
nteproyecto de Presupuesto de Egresos d
la Camara de Diputados y los oficio
rubricados para su envio a las URG's.

A

< :

Recibe la propuesta de formatos

instructivos, los revisa y en su caso adecua
los incorpora a la melodologia para la
armulacion del Anteproyecto d
Presupuesto de Egresos de la Camara d
Diputados, considerando la normatividad
igente y el ejercicic del Presupuesto d
Egresos de la Camara de Diputados del afio
inmediato anterior.

8
integra la propuesta de metodologia,
‘ormates e instructivos para la formulacién|
el Anteproyecto de Presupuesto dj

Egresos de la Camara de Diputados, para
| afio que corresponda y la presenta a la

Direccion de Formulacién, Seguimiento,
ontrol y Evaluacion Presupuestal, para su
alidacion.

12

Reciben oficio, metodologia, formatos

instructivos, los  analizan, requisita
ormatos y elaboran su Anteproyecto d

Presupuesto de Egresos y lo envian po

medio de oficio a la Direccién General de

Programaciaén, Presupuesto
ontabilidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE FORMUII_JAIEIEg: ?ENG?.IIEMIENTO
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y CONTROL Y BV AL DO SUBDIRECCION DE FORMULACION SECRETARIA DE SERVICIOS
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
PRESUPUESTAL
13
Recibe de las URG's oficios 14

Anteproyectos de Presupuesto y en el
case de las Direcciones Generales d
Recursos Humanos y de Recurso
Materiales y Servicios, ademas o
Anteproyectos de  Presupuesto d
Servicios Personales y de Program
lAnual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obra Publica y Servicio
Relacionados con la Misma,
respectivamente, y los envia para sy
revision a la Direccion de Formulacion,

Seguimiento, Control y  Evaluaci6
Presupuestal.

19

Recibe Anteproyectos de Presupuesto d
Egresos de las URG's e instruye a |
Subdireccién de Formulacion Presupuesta
para que proceda a su revisién conforme
las politicas de gasto y prioridade
institucionales, la evaluacién del ejercici
anterior y la metodologia, formatos
instructivos establecides, en su caso, reali
con las URG's las modificacione
necesarias y posteriormente los integre a
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
la Camara de Diputados.

18

Recibe el Anteproyecto de Presupuest

ide Egresos de la Camara de Diputados, |

revisa, en su caso ordena modificacione:

y lo presenta a la Secretaria de Servicio

Administratives y Financieros para su
revisién y tramite de aprobacién.

Recibe Anteproyecto de Presupuesto d
Egresos de la Cémara de Diputados, K
revisa, en su caso realiza modificaciones

lo presenta a la Direccién General d
Programacién, Presupuesto y Contabilidad
para su validacion.

15

Recibe instrucciones y Anteproyectos,
revisa con el apoyo del Departamento de
Formulacion y Administracion
Presupuestal, que se consideren |la
cliticas de gasto vy  prioridade:
institucionales, asf como la metodolegia,
ormatos e instructivos autorizados.

; Considera
politicas,
prioridades y
metodelogia?

sl NO

16
Realiza reuniones o

trabajo con las’ URG'
para  aclarar  dudas)

integra e Anteproyecto
] Presupuesto ded
[Egresos de la Camara def

Diputados y lo presenta complementar

la Direccién dey informacion y  realiza
[Formulacion, en su cas
Seguimiento, Control ] modificaciones.

Evaluacién Presupuestal.

20

Recibe Anteproyecto de Presupuesto d
Egresos de la Camara de Diputados par:
u consideracion y lo presenta a |
Secretaria General con la finalidad de qu
someta a la aprobacion del Comité d

dministracion y a la autorizacién de la

unta de Coordinacion Politica. En cas:

e que la Junta de Coordinacidon Politic.

cuerde modificaciones, éstas se realizan
nforme a sus instrucciones.

v
G
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE FORMUIPA%FC?: g:;ﬂfwemo
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y AN et M SUBDIRECCION DE FORMULACION SECRETARIA DE SERVICIOS
CONTABILIDAD T EVALUA PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

22

ecibe el Proyecto de Presupuesto d
gresos de la Cdmara de Diputado
probade por la Junta de Coordinacion

7,

Remite a la Direccién General d
Programacion, Presupuesto
IContabilidad el Acuerdo de aprobacion de

Politica, o turna a la Direccién d
Formulacién, Seguimiento, Control
Evaluacién Presupuestal y la instruye par
laborar oficio de envio a la SHCP.

23

24

Recibe propuesta de oficio de envio del
Proyecto de Presupuesto de Egresos de
la Camara de Diputados para su

Recibe el Proyectoe de Presupuesto d
Egresos de la Camara de Diputado
probado por la Junta de Coordinacién

|Politica, elabora propuesta de oficio d

nvip a la SHCP, para su incerporacién al
Proyecto de Presupuesto de Egresos de Ia
Federacién y lo presenta a la Direccid
eneral de Programacién, Presupuesto
Contabilidad.

resupuesto de Egresos de |
ederacion, lo revisa, rubrica y entrega a
ecretario de Servicios Administrativos y|
inancieros para acuerdo y fima de
ecretario General.

; 1

incorporacion al Proyecto de’l
a

Proyecto de Presupuesto de Egresos d
la Camara de Diputados, para su envio al
la SHCP.

25

Recibe oficio de envio, lo revisa, rubri
ly lo acuerda con el Secretario General,
obteniende su firma y lo tumna a |

26
Recibe oficio de envio firmado por e
ecretario General, lo entrega a Ila
Direcciéon de Formulacidn, Seguimiento)
ontrol y Evaluacién Presupuestal y |
instruye para gestionar su entrega y |
rga del Proyecto de Presupuesto d

Direccién General de Programacion)
Presupuesto y Contabilidad, para s
Fntrega ala SHCP.

Egresos de la Camara de Diputados,
utorizade por la Junta de Coordinacid
olitica, ante ia SHCP, para s
ncorporacion al Proyecto de Presupuest
e Egrescs de la Federacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
PROglliiﬁﬂcA(g%hll&lGlE:EE:l‘j\;UDEESTo Y FORMULACION,SEGUIMIENTO, SUBDIRECCION DE FORMULACION SECRETARIA DE SERVICIOS
CONT A,BFLID AD CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
PRESUPUESTAL

27

Recibe oficio e instrucciones, prepara en
medio magnético e impreso el Proyech
de Presupuestc de Egresos de |
ICamara de Diputados, autorizado por |
Liunta de Coordinacién Politica y acude

»(la SHCP a entregarlo y a realizar |
carga para su incorporacién al Proyect:
de Presupuesto de Egresos de |
Federacidn, obleniendo el acuse d
recibo correspondiente.

v

L)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y COMUNICACION DEL CALENDARIO
¥ TECHOS DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion y las actividades que deberan desarrollarse para elaborar el calendario anual de
ministraciones de la Camara de Diputados, realizar su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y para
comunicar los techos anuales y la programacidon mensual de los recursos presupuestales asignados a las Unidades
Responsables de Gasto.
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I

POLITICAS DE OPERACION

. El calendario anual de ministraciones, asi como los techos que se asignen a las Unidades Responsables de Gasto
(URG's), conforme a la estructura programatica, seran elaborados con base en el Presupuesto de Egresos autorizado
a la Camara de Diputados para el ejercicio fiscal que corresponda, publicado en el Diario Oficial de la Federacion,
atendiendo en o que corresponda, los Lineamientos que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en
materia del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

. La Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad comunicara a las URG’s los techos presupuestales
anuales autorizados y el calendario mensual para el gjercicio del gasto, debiendo en su caso, las URG's, proceder a
realizar i0s ajustes que correspondan en la programacién de actividades, objetivos y metas comprometidas.

. Los titulares de las Unidades Responsables de Gasto deberan acreditar por escrito ante la Direccion General de

Programacién, Presupuesto y Contabilidad, a un servidor publico de su area de adscripcidon, con puesto de mando
medio u homélogo, para realizar los tramites y el seguimiento del ejercicio presupuestal.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

Instruye a la Direccion de Formulaciéon, Seguimiento, Control y
Evaluaciéon Presupuestal, una vez publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara de
Diputades, para que conforme a éste, elabore el calendario de gasto
considerando la dindmica y prioridades institucionales.

-Diario Oficial de la
Federacion

DIRECCION DE
FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

Recibe instrucciones y, con base en la dinamica y prioridades de gasto
de la Camara, formula la estrategia para elaborar el calendario de
gasto de la Camara de Diputados, para lo cual considerara, en lo que
corresponda, si fuere el caso, l0s Lineamientos que en la materia emita
la SHCP.

Instruye a la Subdireccion de Formulacién Presupuestal para que
elabore propuesta de calendario anual de ministraciones de la Camara
de Diputados, con base en el Presupuesto de Egresos autorizado, la
estrategia determinada, la estacionalidad y las estimacicnes de fechas
de pago que garanticen el cumpiimiento de las obligaciones financieras
de la Camara.

-Lineamientos de la SHCP

-Presupuesto de Egresos
autorizado

SUBDIRECCION DE
FORMULACION
PRESUPUESTAL

Recibe instrucciones y prioridades de gasto, analiza la dindmica y el
comportamiento del ejercicio presupuestal de la Camara en periodos
anteriores, asi como la estacionalidad y estimaciones de fechas de
pago para garantizar el cumplimiento de obligaciones financieras y en
fo que corresponde, si fuera el caso, los Lineamientos emitidos en la
materia por la SHCP,

-Lineamientos de la SHCP
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y COMUNICACION DEL CALENDARIO
Y TECHOS DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D nas 108
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE . Calcula, con el apoyo del Departamento de Formulacion y | -Presupuesto de Egresos
FORMULACION Administracion Presupuestal y con base en el Presupuesto de | autorizado
PRESUPUESTAL Egresos autorizade a la Camara de Diputados, los montos mensuales | -Calendario anual de

a ejercer en los diferentes conceptos de gasto, elabora la propuesta ministraciones

de calendario anual de ministraciones y la presenta a la Direccidén de

Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal.
DIRECCION DE . Recibe propuesta de calendario anual de ministraciones, verifica que | -Calendario anual de
FORMULACION, se apegue a la normatividad y se consideren las prioridades vy ministraciones

SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

compromiscs institucionales, detecta en su caso, omisiones e
inconsistencias y ordena que se realicen los ajustes pertinentes.

. Integra la propuesta de calendario anual de ministraciones, en su caso

la rubrica y la presenta a la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad, para su validacion y, en su caso,
proceder a su registro ante la SHCP.

-Calendario anual de
ministraciones

DIRECCION GENERAL DE

. Recibe propuesta de calendario anual de ministraciones, lo revisa, en

-Calendario anual de

PROGRAMACION, su caso lo valida con su firma, lo presenta a la Secretaria de ministraciones
PRESUPUESTO Y Servicios Administrativos y Financieros para su conocimiento e
CONTABILIDAD instruye a la Direccidn de Formulacion, Seguimiento, Control y

Evaluacion Presupuestal, para proceder a su registro ante la SHCP.
DIRECCION DE . Recibe el calendaric anual de ministraciones validado por la Direccién | -Calendario anual de
FORMULACION, General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, lo entrega a la ministraciones

SEGUIMIENTQ, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

Subdireccion de Formulacion Presupuestal y la instruye para que lo
registre en la SHCP y proceda despues a formular la propuesta de
asignacion de techos y calendarios anuales para cada una de las
URG's.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y COMUNICACION DEL CALENDARIO

DE GASTO

programacion mensual de los recursos asignados {calendarios) y
proceden a ejercerlos con apego a la normatividad aplicable y cuando
corresponda conforme al Programa Operativo Anuai previamente
comprometido, el cual podréd actualizarse de ser necesario.

Y TECHOS DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO  <RSec™
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS.HI&%’SSQMATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 10. Recibe instrucciones y el calendario anual de ministraciones, validado | -Calendaric anual de
FORMULACION por la Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad ministraciones
PRESUPUESTAL y procede a su registro ante la SHCP por clave presupuestaria.
11. Elabora con el apoyo del Departamento de Formulacién y | -Techos y calendarios por
Administracion Presupuestal, la propuesta de asighacién de los techos Unidad Responsable de
y calendarios anuales de las URG's, prepara los oficios para su envio y Gasto
presenta a la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y | -Oficios
Evaluacion Presupuestal. :
DIRECCION DE 12. Recibe la propuesta de asignacién de los techos y calendarios anuales | -Techos y calendarios por
FORMULACION, para las URG's y los oficios para su envio, revisa, en su caso valida | Unidad Responsable de
SEGUIMIENTO, CONTROL Y con su rubrica oficios y presentza a la Direccion General de | Gasto
EVALUACION Programacién, Presupuesto y Contabilidad para su autorizacion y | -Oficios
PRESUPUESTAL firma.
DIRECCION GENERAL DE 13. Recibe la propuesta de asignacion de los techos y calendarios anuales | -Techos y calendarios por
PROGRAMACION, para las URG's y los oficios para su envio, revisa, en su caso los { Unidad Responsable de
PRESUPUESTO Y aprueba, firma los oficios y ordena su envio a las URG's. Gasto
CONTABILIDAD -Oficios
UNIDADES RESPONSABLES 14, Reciben los oficios con los techos anuales autorizados y la | -Techos y calendarios por

Unidad Responsable de
Gasto
-Oficios

L FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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Y TECHOS DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FORMULACION, SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO SEGUIMIENTO, CONTROL Y FORMULACION PRESUPUESTAL | UNIDADES RESPONSABLES DE
Y CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL GASTO

1

2
Instruye a la Direccion de Formulacién, [Recibe instrucciones y, con base en 1@
Seguimiento, Control y Evaluacian indmica y prioridades de gasto de |
Presupuasta_l, una vez publicado. en e amara, formula la estrategia para
Diaric  Oficial de la Federacion e laborar el calendaric de gasto de la
Presupuesto de Egresos autorizado g | amara de Diputados, para lo cua
Camara de Diputados, para qu nsiderard, en lo que corresponda, s
conforme a éste, elabore el calendaric de uere el caso, los Lineamientos que en
gasto  considerande la  dindmica . '
brioridades institucionales. a materia emita la SHCP.

4

, 3 Recibe instrucciones y prioridades de|
instruye  a la  Subdireccion  de asto, analiza la dindmica y el
Formulacién Presupuestal para que comportamiento del ejercici
labore propuesta de calendario anual presupuestal de la Camara en
e ministraciones de la Camara d periodos anteriores, asi como |
Diputados, con base en el Presupuest > stacionalidad y estimaciones d
e Egresos autorizado, la estrategial echas de pagoe para garantizar el

eterminada, la estacionalidad y la umplimiento de obligacione:
stimaciones de fechas de pago qu inancieras y en lo que corresponde,
aranticen el cumplimiento de Ia i fuera el caso, los Lineamiento:
bligacicnes financieras de la Camara. mitidos en la materia por la SHCP.

v 5
alcula, con el apoyo del
6 Departamento de Formulacion

Recibe propuesta de calendario anual d dministracién Presupuestal y con
ministraciones, verifica que se apegue a ase en el Presupuesto de Egreso
fa normatividad y se consideren la I:Itonzado a fa Camara d
rioridades y compromiso _lputados, los I'l:lOl‘ItOS mensuales

institucionales, detecta en su caso, jercer en los diferentes concepto
misiones @ inconsistencias y orden e gasto, elabora la propuesta d

ue se realicen los ajustes pertinentes. alendario anual de ministraciones
a presenta a la Direccion d

ormulacién, Seguimiento, Control
Evaluacién Presupuestal.

- 48 -



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y COMUNICACION DEL CALENDARIO
Y TECHOS BEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

Manual de Procedimientos Presupuestales

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCI()I‘:I GENERAL DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO
Y CONTABILIDAD

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE
FORMULACION PRESUPUESTAL

UNIDADES RESPONSABLES
DE GASTO

8

Recibe propuesta de calendario anual d
inistraciones, lo revisa, en su caso |
alida con su firma, lo presenta & |

Secretaria de Servicios Administrativos

Financieros para su conocimiento e«

R

Integra !a propuesta de calendari
anual de ministraciones, en su caso |
rubrica y la presenta a la Direccidn

instruye a la Direccién de Formulacién,
Seguimiento, Control y  Evaluacion|
Presupuestal, para proceder a su registr
ante la SHCP,

General de Programacién,)
Presupuesto y Contabilidad, para su
validacidn y, en su caso, proceder a sul
registro ante la SHCP.

9

Recibe el calendarioc anual d
ministraciones  validado  por |
Direccion General de Programacién,
Presupuesto y Contabilidad, lo entrega
la la Subdireccion de Formulacié

13
Recibe la propuesta de asignacion de Iozi‘

echos y calendarios anuales para la

pPresupuestal v la instruye para que |
registre en la SHCP vy proced
después a formular la propuesta d
Esignacién de techos y calendario

nuales para cada una de las URG's.

12
Recibe la propuesta de asignacion de lo
techos y calendarios anuales para la
URG’s y los cficios para su envio, revisa,
n su caso valida con su rabrica oficios

URG's y los oficios para su envio, revisa |4
n su caso los aprueba, firma los oficio
ordena su envio a las URG's.

bresenta a la Direccién General d
Programacién, Presupuesto
Contabilidad para su autorizacion
firma.

10

Recibe instrucciones y el calendar
nual de ministraciones, validado por |
Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad y procede a
u registro ante la SHCP por clav

presupuestaria.
l 11

Elabora con el apoyo del Departament
e Formulacién y  Administracio
Presupuestat, la propuesta d
signacion de los techos y calendario
nuales de las URG's, prepara lo
ficios para su envio y presenta a |
Direccion de Formulacién, Seguimiento,
ontrol y Evaluacion Presupuestal.

14

Reciben los oficios con los techo
anuales autorizados y la programacio
mensual de los recursos asignado
calendarios) y proceden a ejercerlo
lcon apego a la normatividad aplicable

lcuando  corresponda  conforme a
Programa Operativo Anual previament
comprometido, el cual podrd actualizars:
de ser necesario.

FIN

- 49 -







3. PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
AUTORIZADO A LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADCS

OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion y las actividades para elaborar, conforme a la normatividad vigente y la autorizacion

de las instancias competentes, las adecuaciones al Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara de Diputados, con el
fin de cumplir los objetivos y requerimientos institucionales.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESCS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

La Camara de Diputados, a través de la Junta de Coordinacion Politica o, en su caso, del Comité de Administracién,
podra realizar adecuaciones a su Presupuesto de Egresos autorizado siempre que éstas permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos y prioridades institucionales.

Las adecuaciones al Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara de Diputados, también llamadas externas,
podran ser de dos tipos:

a) Adecuaciones Presupuestarias Externas Compensadas.
Son traspasos entre partidas presupuestarias que no modifican el monto total del Presupuesto de Egresos
autorizado a la Camara de Diputados, las autoriza la Junta de Coordinacién Politica o, en su caso, el Comité
de Administracién y se registran ante la Secretaria de Hacienda y Credito Pablico.

b) Adecuaciones Presupuestarias Externas Liquidas.
Son ampliaciones o reducciones que modifican el monto total del Presupuesto de Egresos autorizado a la
Camara de Diputados, que pueden provenir de ingresos no presupuestales y de ajustes derivados de la
aplicacién de normas de disciplina presupuestaria, que autoriza la Junta de Coordinacion Politica o, en su
caso, el Comité de Administracion y se regularizan y registran ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

La Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad sera la responsable de atender, gestionar y
registrar las adecuaciones externas, conforme a la normatividad aplicable y previa autorizacion de la instancia
competente para ello.

En la aplicacion de adecuaciones externas se tomaran en cuenta las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal que emita la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTC DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME#I%i’EggMATOS
RESPONSABLE

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

Entrega a la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y
Evaluacién Presupuestal, Cuadro de Productos Financieros y Otros
Ingresos debidamente conciliado y le instruye realizar las adecuaciones
externas liquidas al Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara.
{pasa a la actividad 5). :

Instruye a la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control 'y
Evaluacion Presupuestal, instrumente los acuerdos emitidos por la
Junta de Coordinacién Palitica y, en su caso, por el Comité de
Administracion para realizar adecuaciones al presupuesto de Egresos
autorizado a la Camara. (pasa a la actividad 13).

Instruye a Ja Direccion de Formulacion, Seguimiento, Control y
Evaluacién Presupuestal para efectuar mensualmente el analisis del
comportamiento presupuestal y proponer, en su caso, las adecuaciones
presupuestarias externas compensadas que se consideren pertinentes,
para alinear el Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara de
Diputados a sus necesidades de gasto de operacion.

-Cuadro de Productos
Financieros y Otros Ingresos

-Acuerdos

DIRECCION DE
FORMULACION,
SEGUIMIENTO,

CONTROL Y EVALUACION
PRESUPUESTAL

Recibe instrucciones, realiza un analisis general del comportamiento
presupuestal e instruye a la Subdireccién de Operacién, Seguimniento y
Evaluacion Presupuestal, para que lleve a cabc el analisis especifico y
proyecciones del comportamiento presupuestal por partida de gasto
para proponer, en su caso, las adecuaciones presupuestarias externas
compensadas que se requieran. (pasa a la actividad 7).

-Presupuesto de Egresos
Autorizado a la Camara de
Diputados

-55 -




T Sl
s

Manual de Procedimientos Presupuestales

PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE
FORMULACION,
SEGUIMIENTO,

CONTROL Y EVALUACION
PRESUPUESTAL

Recibe Cuadre de Productos Financieros y Otros Ingresos, para
procesar la informacion referente a adecuaciones externas liquidas al
Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara y preparar proyecto
de Acuerdo para consideracion de la Junta de Coordinacién Politica o,
en su caso, el Comité de Administracion, en el que se refieran las
adecuaciones para su registro ante la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico (SHCP) y turna a la Subdireccion de Operacién,
Seguimiento y Evaluacion Presupuestal.

-Cuadro de Productos
Financieros y Otros Ingresos

SUBDIRECCION DE
OPERACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

Recibe Cuadro de Productos Financieros y Otros Ingresos y elabora
proyecto de Acuerdo, con base en el andlisis de las partidas
presupuestales, para la presentacibn y autorizacién de las
adecuaciones externas liquidas y lo entrega para su revisién y tramite
a la Direccién de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacion
Presupuestal. (pasa a ta actividad 8).

Recibe instrucciones y procede a analizar por partida de gasto el
presupuesto autorizado, ejercido y comprometido, asi como la
disponibilidad presupuestal; realiza proyecciones del ejercicio
presupuestal a partir del comportamiento de! gasto y si lo considera
necesario propone realizar adecuaciones externas compensadas para
alinear el presupuesto autorizado a las necesidades de gasto de
operacién. Elabora, en caso de proceder adecuaciones compensadas,
proyecto de Acuerdc y lo entrega para su revisién y tramite a la
Direccibn de Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacion
Presupuestai con el analisis efectuado.

-Cuadro de Productos
Financieros y Otros Ingresos
-Proyecto de Acuerdo

-Presupuesto de Egresos
Auterizado a la Céamara de
Diputados

-Proyecto de Acuerdo

DIRECCION DE
FORMULACION,
SEGUIMIENTO,

CONTROL Y EVALUACION
PRESUPUESTAL

Recibe proyecto de Acuerdo para autorizacién de adecuaciones
externas liquidas o compensadas, revisa y verifica montos y partidas
presupuestales y lo presenta a la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad, para su revisiébn y presentacion a la
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros.

-Proyecto de Acuerdo
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

u
|

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D ADas ATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 9. Recibe proyecto de Acuerdo para realizar adecuaciones externas | -Proyecto de Acuerdo
PROGRAMACION, liquidas o compensadas, revisa su congruencia y apego a la
PRESUPUESTO Y normatividad, corrige en su caso, y lo presenta a la Secretaria de
CONTABILIDAD Servicios Administrativos y Financieros para continuar con_el proceso
de aprobacién y registro ante la SHCP.
SECRETARIA DE SERVICIOS 10. Recibe proyecto de Acuerdo para realizar adecuaciones externas | -Proyecto de Acuerdo
ADMINISTRATIVOS Y liqguidas o compensadas, revisa, entera a la Secretaria General y
FINANCIEROS presenta a la Junta de Coordinacién Pelitica o, en su caso, al Comité
de Administracién para su aprobacion.
11. Obtiene y envia el Acuerdo aprobado a la Direccién General de | -Acuerdo
Programacion, Presupuesto y Contabilidad y la instruye para realizar el
registro de las adecuaciones liguidas o compensadas aprobadas, ante
la SHCP y realizar las aplicaciones que correspondan, al Presupuesto
de Egresos autorizado a la Camara.
DIRECCION GENERAL DE 12. Recibe copia de Acuerdo aprobado por la Junta de Coordinacion | -Acuerdo
PROGRAMACION, ' Politica o, en su caso, el Comité de Administracién e instruye a la
PRESUPUESTO Y Direccidn de Formulacion, Seguimiente, Control y Evaluacién
CONTABILIDAD Presupuestal para que proceda al registro de las adecuaciones
externas liquidas o compensadas ante ia SHCP.
DIRECCION DE 13. Recibe instrucciones y copia de Acuerdo aprobado, lo canaliza a la | -Acuerdo
FORMULACION, Subdireccion de Operacién, Seguimienta y Evaluacion Presupuestal y
SEGUIMIENTO, la instruye para requisitar los formatos de Afectacion Presupuestaria
CONTROL Y EVALUACION segln se trate de adecuaciones externas liquidas o compensadas.
PRESUPUESTAL
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‘ FPROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
@9 EG'SLP\‘&" A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D O MATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE
OPERACION, SEGUIMIENTO Y 14. Recibe instrucciones y copia de Acuerdo aprobado, requisita formato | -Acuerdo
EVALUACION PRESUPUESTAL de Afectacion Presupuestaria segin se frate de adecuaciones | -Formato de Afectacion
externas liquidas o compensadas y rubrica, Presupuestaria
15. Elabora, en el caso de adecuaciones externas liquidas, oficic para | -Oficio
solicitar a ia SHCP el registro de los ingresos no presupuestales | -Formato de Afectacion
obtenidos por la Cémara de Diputados y lo entrega junto con el Presupuestaria
formato de Afectacion Presupuestaria para su revision y rubrica a la
Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacion
Presupuestal. (pasa a la actividad 17). -
16. Elabora oficic para solicitar a la SHCP el registro de las adecuaciones | -Oficio
externas compensadas, le anexa el respectivo formato de Afectacién | -Formato de Afectacion
Presupuestaria, los rubrica y entrega para su revisién y rubrica a la Presupuestaria
Direccién de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacién
Presupuestal.
DIRECCION DE
FORMULACION, 17. Recibe oficio y Formato de Afectacion Presupuestaria, segin se trate | -Oficio
SEGUIMIENTO, de adecuacion externa liquida o compensada, revisa, en su caso los | -Formato de Afectacién
CONTROL Y EVALUACION rubrica y entrega a la Direccidbn General de Programacién, Presupuestaria
PRESUPUESTAL Presupuesto y Contabilidad, para tramite de firma.
DIRECCION GENERAL DE ‘
PROGRAMACION, 18. Recibe oficio y formato de Afectacién Presupuestaria rubricados, | -Oficio
PRESUPUESTQ Y segun se trate de adecuacion liquida ¢ compensada, revisa, en su | -Formaio de Afectacién
CONTABILIDAD caso firma e relativo a la adecuacién externa compensada y ordena Presupuestaria

su envio junto con el formato de Afectacién Presupuestaria a la SHCP,
recabando acuse de recibo y queda en espera de la respuesta que
confirme el registro. (pasa a la actividad 23).

-Acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTQ DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D e DO MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 19. Rubrica el oficio, tratdndose de adecuaciones externas liquidas, con el | -Oficio
PROGRAMACION, que se solicita el registro de los ingresos no presupuestales obtenidos | -Formato de Afectacion
PRESUPUESTO Y por la Camara, firma el formato y lo conserva para que una vez que ia Presupuestaria
CONTABILIDAD SHCP comunique el registro, proceda a remitirlo para el tramite de
registro en el médulo de adecuaciones presupuestarias y remite sélo
el oficic a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros para
firma de su titular y envio a la SHCP.
SECRETARIA DE SERVICIOS 20. Recibe oficio para solicitar a la SHCP el registro de los ingresos no | -Oficio

ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS

21.

presupuestales obtenidos por la Camara, lo firma y ordena la entrega
del oficio, quedando en espera de la respuesta correspondiente,
recabando acuse de recibo.

Recibe, en su oportunidad oficio de la SHCP, en el que se hace
constar que han gquedado registrados los ingresos no presupuestales
reportados por la Camara de Diputados, lo envia a la Direccion
General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad y la instruye
para realizar la gestion y registro de las adecuaciones externas
liquidas ante esa misma dependencia.

-Acuse de recibo

-Oficio SHCP

DIRECCION GENERAL
DE PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

22.

Recibe de la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros el
oficio de la SHCP en el que se hace constar el registro de los ingresos
no presupuestales reportados per la Camara e instruye a la Direccion
de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal,
elaborar oficio dirigido a esa dependencia al cual anexara et formato
de Afectacién Presupuestaria y copia del documento en el que la
SHCP hizo constar el registro inicial y realizar el registro de las
adecuaciones externas liquidas en el moédulo de adecuaciones
presupuestarias. (pasa a la actividad 24).

-Oficio SHCP
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD B L Zabas A TOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL 23. Recibe, en su oportunidad de la SHCP, oficio en el que se informa que | -Oficio SHCP
DE PROGRAMACION, las adecuaciones externas compensadas quedaron registradas en su
PRESUPUESTO Y modulo de adecuaciones presupuestarias, lo envia a la Direccion de
CONTABILIDAD Formulacion, Seguimiento, Contrel y Ewvaluacion Presupuestal y la
instruye para que efectle las aplicaciones al Presupuesto de Egresos
autorizado a la Camara de Diputados. (pasa a la actividad 25).
DIRECCION DE 24. Recibe instrucciones y elabera propuesta de oficio dirigido a la SHCP | -Oficio
FORMULACION, para realizar el registro de adecuaciones externas liguidas en el médulo
SEGUIMIENTO, de adecuaciones presupuestarias y lo presenta a la Direccion General de
CONTROL Y Programacion, Presupuesto y Contabilidad para su revisién y firma. (pasa
EVALUACION a la actividad 26).
PRESUPUESTAL .
25. Recibe oficio enviado por la SHCP en el que se informa que las | -Oficic SHCP
adecuaciones externas compensadas quedaron registradas en el mddulo
de adecuaciones presupuestarias y lo enfrega a la Subdireccién de
Formuiacién Presupuestal para gue realice las aplicaciones en el
Presupuesto de Egresos autorizade a la Camara de Diputados y se
reflejen en el Informe del Estado del Ejercicio Presupuestal. {pasa a la
actividad 29).
DIRECCION GENERAL 26. Recibe propuesta de oficio dirigido a la SHCP para realizar el registro de | -Oficio
DE PROGRAMACION, adecuaciones externas liguidas en el modulo de adecuaciones | -Formato de Afectacion
PRESUPUESTO Y presupuestarias, 10 revisa, en su caso firma y ordena su envio, anexando Presupuestaria
CONTABILIDAD el formato de Afectacién Presupuestaria que conservd en su poder y

copia del oficio en el que se hace constar el registro inicial de los
ingresos no presupuestales y espera la respuesta correspondiente.

-Copia de Oficic SHCP
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME.:I%?JS?)SMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL 27. Recibe, en su oportunidad, el oficio de ia SHCP en el que se informa que | -Oficio SHCP
DE PROGRAMACION, las adecuaciones presupuestarias externas liquidas quedaron registradas
PRESUPUESTOY en su modulo de adecuaciones presupuestarias, lo entrega a la Direccion
CONTABILIDAD de Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacion y la instruye para que
realice las aplicaciones correspondientes al Presupuestc de Egresos
auterizado a la Camara de Diputados, conforme al acuerdo aprobado por
la Junta de Coordinacion Politica o, en su caso, el Comité de
Administracion.
DIRECCION DE 28. Recibe, en su cportunidad, instrucciones y copia de oficio(s) enviado(s) | -Oficio(s) SHCP
FORMULACION, por la SHCP, que informan que el registro de las adecuaciones externas
SEGUIMIENTOQ, compensadas y/o liquidas fue realizado en el médulo de adecuaciones
CONTROL Y presupuestarias y lo(s) entrega a la Subdireccion de Formulacién
EVALUACION Presupuestal para que realice las aplicaciones en el Presupuesto de
PRESUPUESTAL Egresos autorizado a la Camara de Diputados y se refigjen en el Informe
del Estado del Ejercicio Presupuestal, comunicando a la(s) URG(s) las
modificaciones autorizadas a su techo presupuestal.
SUBDIRECCION DE 29. Recibe, en su oportunidad, copia de oficio(s) de la SHCP, en e! (los) que | -Oficio(s) SHCP

FORMULACION
PRESUPUESTAL

se informa que las adecuaciones liquidas o compensadas han quedado
registradas en el médulo de adecuaciones presupuestarias, realiza las
aplicaciones que correspondan y procede a elaborar el Informe del
Estado del Ejercicio Presupuestal, lo rubrica y prepara los oficios para su
envio a las URG’s afectadas, marcando copia a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros, para hacer de su conocimiento las
adecuaciones liquidas aplicadas al Presupuesto de Egresos auterizado a
la Camara y los entrega a la Direccion de Formulacién, Seguimiento,
Control y Evaluacion Presupuestal, para su revision y rubrica.

-Informe del Estado del Ejercicio
Presupuestal
-Oficios URG's
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADG

A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO PADaS T ATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 30. Recibe el Informe del Estado del Eiercicio Presupuestal y oficios para | -Informe del Estado del Ejercicio
FORMULACION , URG’'s que correspondan.en los que se reflejen las adecuaciones Presupuestal
SEGUIMIENTO, liquidas o compensadas respectivas, revisa, en su caso, rubrica y los | -Oficios URG's
CONTROLY entrega para su firma a la Direccion General de Programacién,
EVALUACION Presupuesto y Contabitidad, junto con el Informe.
PRESUPUESTAL
DIRECCION GENERAL 31. Recibe oficios e Informe del Estado del Ejercicio Presupuestal, revisa el | -Oficios URG's
DE PROGRAMACION, Informe, en su caso, firma los oficios y ordena su-entrega a las URG's | -Informe del Estado del Ejercicio
PRESUPUESTO Y que correspondan, adjuntando a cada oficio copia del Informe y remite Presupuestal
CONTABILIDAD también copia del oficioc e Informe a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros, para su conocimiento.
UNIDADES 32. Reciben oficio y copia del Informe del Estado del Ejercicio Presupuestal, | -Oficios
RESPONSABLES DE en el que se reflejan las adecuaciones presupuestarias externas | -Informe del Estado del Ejercicio
GASTO compensadas o liquidas aplicadas al Presupuesto de Egresos autorizado Presupuestal
ala Camara de Diputados y firman acuse de recibo, parallevar a cabo los | -Acuse de recibo
ajustes que correspondan a su programacion de actividades y su ejercicio
presupuestal.
SECRETARIA DE 33. Recibe copia de los oficios enviados a las URG's y del Informe del Estado | -Oficios
SERVICIOS del Ejercicio Presupuestal, toma conocimiento y archiva. -Informe del Estado del Ejercicio
ADMINISTRATIVOS Y Presupuestal
FINANCIEROS

{ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
DIRECCION GENERAL DE FORMULACION,SEGUIMIENTO, SUBDIRECCION DE OPERAGION, SECRETARIA DE SERVICIOS
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y CONTROL Y EVALUACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION |, piNiSTRATIVOS Y FINANCIEROS
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
INICIO

1 4
Entrega a la Direccion de Formulacion Recibe instrucciones, realiza un analisi
Seguimiento, Control y Evaluacion| ?:seur::mstal deL insci;,t:;zona;men}a 6
Presupuestal, Cuadre de Producto Subdireccién de Operacién,

Financieros y Otros Ingreso
ebidamente conciliado y le instruy
realizar las adecuaciones externa
liquidas al Presupuesto de Egreso
utorizado a la Camara. (pasa a I3
ctividad 5).

2

Instruye a la Direccidén de Formulacion)
Seguimiento, Control y Evaluacié
Presupuestal, instrumente fo0s acuerdo
mitidos por la Junta de Coordinacié
Politica y, en su caso, por el Comité d
dministracion para realiza
adecuaciones al presupuesto d
Egresos autorizado a la Camara, (pas
a la actividad 13).

3

Instruye a la Direccién de Formulacion,
Seguimiento, Control y Evaluacié

Presupuestal para efectua
mensualmente el analisis del
comportamiento presupuestal

proponer, en su caso, las adecuacione
presupuestarias externas compensada
que se consideren pertinentes, para
Elinear el Presupuestc de Egreso

utorizado a la Camara de Diputacos a
us necaesidades de gasto de operacién.

eguimiento y Evaluacién Presupuestal,
ara que lleve a cabo el andlisi
specifico y proyecciones  del
cmportamiento presupuestal po
artida de gasto para proponer, en su
50, las adecuaciones presupuestaria
xternas  compensadas que s
requieran. {pasa a la actividad 7).

5

Recibe  Cuadro de  Producto
Financigros y Otros Ingresos y elabora
proyecto de Acuerdo, con base en e
andlisis de las partidas presupuestale
para la presentaciéon y autorizacién d
las adecuaciones externas liquidas
[0 entrega para su revisién y tramite a
la Direccibn  de  Formulacidn,
Sequimiento, Control y Evaluacir
Presupuestal. (pasa a la actividad 8).

Recibe Cuadro de Producto
Financieros y Otros Ingresos, par:
procesar la informacién referente
adecuaciones externas liquidas a
Presupuesto de Egresos autorizado
la Camara y preparar proyecte d
lAcuerdo para consideracion de la Junt
ide Coordinacién Politica 0, en su caso,
el Comité de Administracion, en el quel
e refteran las adecuaciones para sy
registro ante la Secretaria de Haciend
Crédito Publico (SHCP) y turna a |

Subdireccién de Operacién,
Seguimiento y Evaluacion)
Presupuestal.

t

O,

v 7

Recibe instrucciones y procede a
analizar por partida de gasto el
presupuesto autorizado, ejercido |
omprometido, asi como |
isponibilidad presupuestal; realiza

proyecciones del ejercicio
presupuestat a partir del
comportamiento del gasto y si o
considera necesario propone realizan
adecuaciones externas compensadaa

para alinear el presupuesto autorizad
a las necesidades de gasto d
peracién. Elabora, en caso def
proceder adecvaciones compensadas,
proyecto de Acuerdo y lo entrega para
u revisidn y tramite a la Direccidn deI
Formulacion, Seguimiento, Control ¥
Evaluacion Presupuestal con e
andlisis efectuado.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FORMULACION, SUBDIRECCION DE OPERACION, SECRETARIA DE SERVICIOS
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO, CONTROL Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL

9

Recibe proyectc de: Acuerdo para
realizar adecuaciones externas liguidas
compensadas, revisa su congruencia
apego a la normatividad, corrige en s
caso, y lo presenta a la Secretaria d
Servicios Administrativos y Financiero
para continuar con el proceso d
[aprobacién y registro ante la SHCP.

8

ecibe proyecto de Acuerdo para
utorizacion de adecuaciones externa
iquidas © compensadas, revisa

erifica montos y partida
resupuestales vy

lo presenta a la|

()

Direccion General de Programacion [

Presupuesto y Contabilidad, para su
revisién y presentacion a la Secretarial
e  Servicios  Administrativos ¥
Financieros.

10
Recibe proyeclo de Acuerdo para
realizar  adecuaciones  externa
liquidas o compensadas, revisa,

ntera a !a Secretaria General

12

Recibe copia de Acuerdo aprobado po
fa Junta de Coordinacidn Politica o, en
u caso, el Comilé de Administracion
instruye a la Direccion de Formulacion,
eguimiento, Control y Evaluacié
Presupuestal para que proceda a
registro de las adecuaciones externa

liguidas ¢ compensadas ante la SHCP.

presenta a la Junta de Coordinacié
Politica o, en su caso, al Comité de
IAdministracion para su aprobacion.

Jr 11

btiene y envia el Acuerdo aprobad

13

Recibe instrucciones y copia de Acuerd
probado, lo canaliza a la Subdireccid
2 Operacién, Seguimiento y Evaluacio

Presupuestal y la instruye par

requisitar los formatos de Afectacié

Presupuestaria seguin se trate d
decuaciones externas liquidas
ompensadas.

14
Recibe instrucciones y copia de Acuerd
probado, requisita formato d

fectacion Presupuestaria segin s
rate de adecuaciones externas liquida
compensadas y ribrica.

l

(2]

la Direccion General d
Programacion, Presupuesto
ontabilidad y la instruye para
realizar el registro de la
decuaciones liquidas

ompensadas aprobadas, ante i
HCP y realizar las aplicaciones qu:
orrespondan, al Presupuesto d
Egresos autorizado a la Camara.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO

A LA CAMARA DE DIPUTADOS
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FORMULACION, SUBDIRECCION DE OPERACION, .
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO, CONTROL Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION ADn?uﬁ%ﬂﬁ%gevspﬁx:gﬁios
CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL

A

Elabora, en el caso de adecuacione
lexternas liquidas, oficio para solicitar a
la SHCP el registro de los ingresos n

17 presupuestates  obtenidos por la
ICamara de Diputados y lo entrega

junto con el formato de Afectacion
resupuestaria para su revisién

F 3

18 ubrica a la Direccién de Formulacidn,
Recibe oficio y formato de Afectacio eguimiento, Control y Evaluacion
Presupuestaria rubricados, segin s Presupuestal. (pasa a la actividad 17).
rate de adecuacion liquida
mpensada, revisa, en su caso fima e v 16
relativo a la adecuacion externa 17 | [Efabora oficio para solicitar a la SHC
ompensada y ordena su envio junto co Recibe oficio y Formato de Afectacié | registro de las adecuacione
| formato de Afectacidn Presupuestari Presupuestaria, segun se trate d xternas compensadas, le anexa el
la SHCP, recabando acuse de recibo adecuacion externa liquida respectivo  formato  de  Afectacidn
ueda en espera de la respuesta qu compensada, revisa, en su caso los| 4Presupuestaria, los rubrica y entrega
onfirme el registro. (pasa a la activida rubrica y entrega a la Direccion Genera para su revision y rubrica a I3
3). e  Programacion, Presupuesto Direccion de Formulacién,
Contabilidad, para tramite de firma. Seguimiento, Control y Evaluacién
Presupuestal.
v 19
Rubrica el oficio, tratandose d
adecuaciones externas liquidas, con e 20

ue se solicita el registro dg los ingreso: ecibe oficio para solicitar a la SHC
no presupuestales obtenidos por |Ia | registro de los ingresos n
amara, firma e! formato y lo conserv resupuestales obtenidos por Ia

ara que una vez que la SHC >amara, lo firma y ordena la entrega
amunique el registro, proceda a remitirl el oficio, quedando en espera de Iaj

para el tramite de registro en etl modul respuesta co.rrespondiente, recaband
e adecuaciones presupuestarias cuse de recibo.

remite solo el oficio a la Secretaria d
Servicios Administrativos y Financiero l
para fiima de su titular ¥y envio a |

SHCP.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECIUACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
& A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE OPERACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
PRESUPUESTAL

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

22

Recibe de la Secretaria de Servicio
dministrativos y Financieros el oficio d
la SHCP en el que se hace constar e
registro  de  los  ingresos n
presupuestales reportados por |
Camara e instruye a la Direccién d
Formulacién, Seguimiento, Control
Evaluacién Prasupuestal, elaborar ofic
dirigido a esa dependencia al cua
anexard el formato de Afectacién
Presupuestaria y copia del document
n el que la SHCP hizo constar e
registro inicial y realizar el registro de la;
decuacicnes externas liquidas en e
méduio de adecuacione
presupuestarias. (pasa a la activida
4).

.

Recibe, en su oportunidad de 1a SHCP,
oficio en el que se informa que la
ladecuaciones externas compensada
quedaron registradas en su moédulo de
decuaciones presupuestarias, lo envia
la Direccién de Formulacion,
eguimiento, Contrel y Evaluacion
Presupuestal y la instruye para qu
fectiie las aplicaciones al Presupuest
e Egresos autorizado a la Cédmara d
Diputados. {pasa a la actividad 25).

Y .

Recibe, en su oportunidad oficio de |
SHCP, en el que se hace constar qu
han quedado registrados los ingreso
no presupuestales reportados por |
Camara de Diputados, lo envia a |

24

Recibe instrucciones y elabora propuest
e oficio dirigido a la SHCP para realiza
} registro de adecuaciones extema

liquidas en el modulo de adecuacione

presupuestarias y lo presenta a |

Direccion General de Programacién
Presupuesto y Contabilidad para su

revision y firma. (pasa a la actividad 26).

25

Recibe oficic enviado por la SHCP en es1

ue se inferma que las adecuacione

23

xternas compensadas quedaron
registradas en el médulo  def
adecuaciones presupuestarias y Iof
;ntrega a la  Subdireccion  def

Formulacién Presupuestal
realice  las
Presupuesto de Egresos autorizado a |

amara de Diputados y se reflejen en e
Infoorme  del Estado del Ejercicio
Presupuestal. (pasa a la actividad 29).

OE OO

para Qqu
aplicaciones  en e]

&

ireccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad y Ia
f{nstruye para realizar la gestion

egistro de las adecuaciones externa
liquidas ante esa misma dependencia.
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PROCEDIMIENTQ PARA ADECUACICONES AL PRESUPUESTC DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE FORMULACION
PRESUPUESTAL

UNIDADES RESPONSABLES DE
GASTO

26

cibe propuesta de oficio dirigido a Ig|
SHCP para realizar el registro d
adecuaciones externas liquidas en el
médulo de adecuacione:
presupuestarias, lo revisa, en su cas
ima y ordena su envio, anexando el
ormatc de Afectacién Presupuestari
ue conservo en su poder y copia de
oficio en el que se hace constar e
registro  inicial de los ingresos n
presupuestales y espera la respuestal
corregpondiente.

27

Recibe, en su oportunidad, el oficio de la
HCP en el que se informa que la
decuaciones presupuestarias externa

Jiquidas quedaron registradas en su

médulo de adecuacione

presupuestarias, lc entrega a la

Direccion de Formulacién, Seguimiento,
ontrol y Evaluacién y la instruye para
ue realice las aplicacione

correspondientes al Presupuesto d

Egresos autorizado a la Camara d

Diputados, conforme al  acuerd

aprobade por la Junta de Coordinacién

Politica o, en su caso, el Comité d
dministracién,

=

28

Recibe, en su oportunidad,
instrucciones y copia de oficio(s
nviado(s) por la SHCP, que informa
ue el registro de las adecuacione
xternas compensadas y/o liquidas fu
realizado en el mdédulo de adecuacione
presupuestarias vy lo(s) entrega a |
ubdireccién de Formulacid

plicaciones en el Presupuesto d
Egresos autorizado a la Camara d
Diputados y se reflejen en el Informe de
Estado del Ejercicio Presupuestal,
comunicando a la(s) URG{s) la
Imodificaciones autorizadas a su tech
presupuestal.

30

Recibe el Informe del Estado de
Ejercicio Presupuestal y oficios para
URG’s que correspondan.en lo0s que s
reflejen las adecuaciones liquidas

29

Recibe, en su oportunidad, copia d
oficio(s) de la SHCP, en el (los) gue

Presupuestal para que realice las—®envio a las URG's afectadas,

¢ informa gque las adecuacione
liqguidas o compensadas han quedad
registradas en el médulo d
decuaciones presupuestarias, realizal
las aplicaciones que correspondan

procede a elaborar el Informe del
Estado del Ejercicic Presupuestal,
rubrica y prepara los oficios para su

marcando copia a la Secretaria de
Servicios Administrativos Vi
Financieros, para hacer de su
onocimiento las adecuacione
liquidas aplicadas al Presupuesto d
Egresos autorizado a la Camara y o
ntrega a la Direccion de Formulacién,
eguimiente, Control y Evaluacion
Presupuestal, para su revision
ribrica.

ompensadas respectivas, revisa, en su
aso, rubrica y los entrega para su firm
la Direccién General de Programacién,
resupuesto y Contabilidad, junto con e
Informe.

=
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTC DE EGRESOS AUTORIZADO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD '

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

UNIDADES RESPONSABLES DE
GASTO

v,

Recibe oficios e Informe del Estado del
Ejercicio  Presupuestal, revisa e
informe, en su caso, fima los oficios
rdena su entrega a las URG's qu
arrespondan, adjuntando a cada ofici

32

.

opia del informe y remite también copia
el oficio e Informe a la Secretaria del
ervicios Administrativos y Financieros,
ara su conocimiento.

33

ecibe copia de los oficios enviados
las URG's y del Informe del Estad

»

Reciben oficio y copia del Informe de
Estado del Ejercicio Presupuestal, &
| que se reflejan las adecuacione
resupuestarias externa
ompensadas o liquidas aplicadas a
resupuesto de Egresos autorizado a
a Camara de Diputados y firma
cuse de recibo, para llevar a cab
los ajustes que correspondan a su
rogramacién de actividades y s
jercicio presupuestal.

el Ejercicic Presupuestal,. toma®
onocimiento y archiva.

v
L™ ]
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4. PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

OBJETIVO

Establecer las politicas de operacién y las actividades para elaborar conforme a la normatividad aplicable y la
autorizacién de las instancias competentes, las adecuaciones al Presupuesto de Egresos autorizado a las Unidades
Responsables de Gasto que, debidamente fundadas en el marco de las prioridades y requerimientos institucionales, les
permitan cumplir los objetivos y metas programadas y realizar nuevas actividades que les sean encomendadas.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO

POLITICAS DE OPERACION

Las adecuaciones presupuestarias que requieran realizar las Unidades Responsables de Gasto (URG's) al
Presupuesto que tienen autorizado, se denominaran internas y se justificaran cuando su finalidad sea contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas comprometidas en el marco de las prioridades y requerimientos institucionales.

Las adecuaciones al presupuesto autorizado a las Unidades Responsables de Gasto, también llamadas internas,
podran ser de dos tipos:

a) Adecuaciones Presupuestarias Internas Compensadas.
Son traspasos entre partidas del presupuesto autorizado a una Unidad Responsable de Gasto (URG), sin
que se modifique el monto total asignado; son autorizadas por el Secretario de Servicios Administrativos y
Financieros, previa validacién del Director General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

b) Adecuaciones Presupuestarias Internas Liquidas.
Son ampliaciones o reducciones que modifican el monto total del presupuesto autorizado a una URG, que
pueden provenir de recursos externos adicionales autorizados a la Camara de Diputados o de afectaciones
presupuestales realizadas a otras URG’s y son autorizadas por la Junta de Coordinacién Politica o, en su
caso, por el Comité de Administracion, previa validacion de la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad validado por la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros.

Las URG’s que requieran adecuaciones presupuestarias, deberan considerar el monto del techo presupuestal que
tienen autorizado, asi como el importe del presupuesto ejercido y el comprometido, y deberan solicitarlas a la
Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, mediante escrito firmado por su titular. Para el caso
de las liguidas se requerira ademas el visto bueno de las Secretarias de Servicios o de los Presidentes de los
organos a los cuales estén adscritos.

La Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad sera la responsable de atender y gestionar las
adecuaciones internas que soliciten ias URG's, verificar la disponibilidad presupuestal, validarlas y, una vez
autorizadas por la instancia competente, registrarias en el periodo presupuestal respectivo, conforme a la
normatividad aplicable.

Para la autorizacion de adecuaciones internas se tomaran en cuenta las medidas de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal que emita la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD R (st
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
UNIDAD Solicita mediante oficio suscrito por el ftitular y conforme a la | -Oficio y justificacion
RESPONSABLE DE GASTO normatividad aplicable, a la Direccion General de Programacion,
(URG) Presupuesto y Contabilidad, realizar la adecuacién presupuestaria
interna compensada o liquida, que considereé necesaria para el
cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas, en el marco de
las prioridades institucionales, con la justificacion correspondiente.
DIRECCION GENERAL DE Recibe oficio solicitando adecuacién presupuestaria interna | -Oficio y justificacion
PROGRAMACION, compensada o liquida y la justificacion correspondiente, revisa solicitud
PRESUPUESTO Y e instruye a la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y
CONTABILIDAD Evaluacion Presupuestal, para llevar a cabo el andlisis de viabilidad
presupuestal.
DIRECCION DE Recibe oficio, justificacién e instrucciones, analiza la viabilidad de la | -Oficio y justificacién
FORMULACION, adecuacion interna solicitada conforme a la normatividad aplicable e
SEGUIMIENTQ, instruye a ta Subdireccién de Formulacién Presupuestal para que realice
CONTROL Y EVALUACION el analisis por partida presupuestal y, en caso de considerarse
PRESUPUESTAL procedente, requisite el Formato de Adecuacién Presupuestaria,

tratandose de adecuacion interna compensada o elabore el proyecto de
Acuerdo, tratandose de adecuacion interna liquida.

SUBDIRECCION DE
FORMULACION
PRESUPUESTAL

Recibe oficio, justificacion e instrucciones y procede a analizar por
partida el presupuesto autorizado, ejercido y comprometido de la URG,
asi como la disponibilidad presupuestal y determina el impacto de la
adecuacién presupuestaria solicitada y su viabilidad.

-Oficio y justificacion
-Presupuesto de Egresos
autorizado a URG
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e T PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
- A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE
FORMULACION
PRESUPUESTAL

Requisita, con base en el analisis de viabilidad presupuestal efectuado,
en caso de ser procedente la adecuacion interna compensada, el
Formato de Adecuacion Presupuestaria, lo valida con su rubrica y lo
envia a la Direccién de Formulacidn Seguimiento, Control y Evaluacién
Presupuestal. (pasa a la actividad 7).

Elabora, en el caso de adecuacion interna liquida y con base en el
analisis de viabilidad efectuado, el proyecto de Acuerdo para
presentarlo a la consideracion de la Junta de Coordinacién Politica o,
en su case, del Comite de Administracion y o presenta a la Direccién
de Formulacién Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal para
su revisién. {pasa a la actividad 8).

-Formate de Adecuacion
Presupuestaria {(anexo 1)

-Proyecto de Acuerdo

DIRECCION DE
FORMULACION ,
SEGUIMIENTO,

CONTROL Y EVALUACION
PRESUPUESTAL

Recibe € Formato de Adecuacion Presupuestaria, interna
compensada, rubricado, en el que se refleja el analisis de viabilidad
presupuestal efectuado, revisa que se haya elaborado conforme a las
instrucciones recibidas, en su caso, lo rubrica y - lo remite a ta Direccion
Generat de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, (pasa a la
actividad 9).

Recibe, tratandose de adecuacion interna liquida, el proyecto de
Acuerdo y el andlisis de viabilidad e impacto, revisa que sea
congruente con la normatividad, analiza los impactos presupuestales y
lo presenta a la Direccién General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad, para su consideracion. (pasa a la actividad 10).

-Formato de Adecuacion
Presupuestaria (anexo 1)

-Proyecto de Acuerdo

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

Recibe el Formato de Adecuacidon Presupuestaria, interna
compensada, rubricado, revisa que cumpla con la normatividad
vigente, y los requerimientos de viabilidad e impacto presupuestal, en
su caso, lo valida con su firma y lo presenta a la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros para su autorizacion. (pasa a la
actividad 11).

-Formato de Adecuacién
Presupuestaria (anexc 1)
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D L ZADog TS
RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe el proyecto de Acuerdc de adecuacién interna liquida, revisa | -Proyecto de Acuerdo
PROGRAMACION, que sea congruente con la normatividad, analiza los impactos
PRESUPUESTO Y presupuestales y lo presenta a la Secretaria de Servicios
CONTABILIDAD Administrativos y Financieros, para autorizacion de la Junta de

Coordinacion Politica 0, en su caso, del Comité de Administracion.

(pasa a la actividad 12).
SECRETARIA DE SERVICIOS 11. Recihe Formato de Adecuacion Presupuestaria, interna compensada, | -Formato de Adecuacion
ADMINISTRATIVOS Y lo revisa, en su caso, lo firma de autorizado y lo devuelve a la Presupuestaria (anexo 1)
FINANCIEROS Direccidn General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, para

que proceda a su aplicacién en el presupuesto de la URG que

corresponda. (pasa a la actividad 14).

12. Recibe el proyecte de Acuerdo de adecuacién interna liquida, lo revisa | -Proyecto de Acuerdo

y presenta a la Junta de Coordinacion Politica o, en su caso, al Comité

de Administracién, para su aprobacion, enterando previamente a la

Secretaria General.

13. Obtiene Acuerdo de fa Junta de Coordinacién Politica o, en su caso, | -Acuerdo

del Comité de Administracidén, en relacidn con la adecuaciéon interna

liquida, lo remite a la Direccidn General de Programacion,

Presupuesto y Contabilidad y la instruye para que proceda conforme a

lo autorizado en el Acuerdo.
DIRECCION GENERAL DE 14. Recibe de la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros el | -Formato de Adecuacion
PROGRAMACION, Formato de Adecuacion Presupuestaria, interna compensada, Presupuestaria (anexo 1)
PRESUPUESTO Y autorizade y, en su oportunidad, tratandose de adecuaciones internas | -Acuerdo

CONTABILIDAD

liquidas, el Acuerdo firmado por la Junta de Coordinacién Politica o, en
su caso, por el Comite de Administracion, lo envia a la Direccién de
Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal y la
instruye para aplicar, segin se trate, la adecuacidén interna
compensada o liquida, al presupuesto autorizado a la URG que
corresponda y prepare oficio para informar a la misma.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO ARG TATOS
RESPONSABLE

DIRECCION DE 15. Recibe instrucciones y Formato de Adecuacion Presupuestaria, | -Formato de Adecuacion
FORMULACION, interna compensada, autorizado y, cuando procede, recibe también Presupuestaria{anexo 1)
SEGUIMIENTO, copia del Acuerdo que aprueba adecuaciones internas liquidas, | -Acuerdo
CONTROL Y EVALUACION entrega a la Subdireccidén de Formulacién Presupuestal y la instruye
PRESUPUESTAL para realizar la adecuacion compensada o liquida, al presupuesto

autorizado de la URG que corresponda.

SUBDIRECCION DE 16. Recibe instrucciones, Formato de Adecuacion Presupuestaria, | -Formato de Adecuacion
FORMULACION interna compensada, autorizado y, en su caso, copia de Acuerdo y Presupuestaria (anexo 1)
PRESUPUESTAL procede a aplicar las adecuaciones interna compensada o liquida al | -Acuerdo
presupuesto autorizado de la URG que corresponda. -Presupuesto de Egresos
autorizado a URG
17. Elabora oficio para comunicar a la URG la adecuacion interna | -Oficio
compensada o liquida aplicada a su presupuesto autorizado y lo
entrega a la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y
Evaluacion Presupuestal para su revision y rabrica.
DIRECCION DE 18. Recibe oficio para comunicar a la URG que corresponda, la | -Oficio
FORMJLACION , adecuacion interna compensada o liquida aplicada a su presupuesto | -Presupuesto de Egresos
SEGUIMIENTO, autorizado, revisa, rubrica y entrega a la Direccidn General de autorizado a URG
CONTROL Y EVALUACION Programacion, Presupuesto y Contabilidad.
PRESUPUESTAL
DIRECCION GENERAL DE 19. Recibe oficio para comunicar a la URG que corresponda, la | -Oficio
PROGRAMACION, adecuacion interna compensada o liquida aplicada a su presupuesto | -Acuse de recibo
PRESUPUESTO Y auterizado; revisa, firma y ordena su envio a la URG, recabando
CONTABILIDAD acuse de recibo. (pasa a la actividad 24).
20. Instruye a la Direccibn de Formulacion, Seguimiento, Control y

Evaluacion Presupuestal proceda a actualizar los registros
presupuestales y considerar las adecuaciones en el Informe del
Estado del Ejercicio Presupuestal.
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO

A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO Nt gr
EGrsL
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME%‘[%S:E%I;MATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 21. Recibe instrucciones y ordena a la Subdirecciobn de Operacion,
FORMULACION , Seguimiento y Evaluacion Presupuestal que actualice los registros
SEGUIMIENTO, presupuestales y a la Subdireccion de Formulacion Presupuestal que
CONTROL Y EVALUACION elabore el Informe del Estado del Ejercicio Presupuestal, (pasa a las
PRESUPUESTAL actividades 22 y 23).
SUBDIRECCION DE 22. Recibe instrucciones y procede a realizar la actualizacién de los
OPERACION, SEGUIMIENTO Y registros presupuestales.
EVALUACION PRESUPUESTAL
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE 23. Recibe instrucciones y considera en el informe del Estado del Ejercicio | -Informe de! Estado del
FORMULACION Presupuestal, las adecuaciones presupuestarias aprobadas, asi como | Ejercicio Presupuestal
PRESUPUESTAL la informacién contenida en el Informe de Presupuesto Ejercido por | -Informe de Presupuesto

URG que le entrega la Subdireccion de Operacion, Seguimiento v | Ejercido por URG

Evatuacion Presupuestal, conforme al Procedimiento para ef Control

y Seguimiento Presupuestal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE DE 24. Recibe oficio de la Direccion General de Programacién, Presupuesto y | -Oficio

GASTO

Contabilidad, informando de la adecuacion presupuestaria interna
compensada o liquida aplicada a su presupuestc autorizado y acusa
de recibido, procediendo a realizar los ajustes que procedan a sus
objetivos y metas comprometidas o al Programa Operativo Anual para
las unidades administrativas dependientes de la Secretaria General.

-Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SPONSABLES DE GASTO

PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO

—

— — —

——
——

|

— —

DIAGRAMA DE FLLUJ

T ——

0

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE .
UNIDAD RESPONSABLE PROGRAMACION, FORMULACION,SEGUIMIENTO, FORMULACION SECRETARIA DE SERVICIOS
DE GASTO PRESUPUESTO Y CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVOS Y
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL FINANCIEROS

INICIO 3 4

Recibe oficio, justificacién Recibe oficio, justificacién
! instrucciones, analiza 1 instrucciones y procede 3
olicita mediante oficio suscrit 2 iabilidad de la adecuacid analizar por partida el
por el titular y conforme a | - — — interna solicitada conforme a | presupuesto autorizado,
normatividad apiicable, a la | [Rece oficio  solictando |}, otividad  aplicable jercido y comprometido de Ia
Direccion General d gc{ecuacmn p(lj'esuplf.leggan instruye a la Subdireccion def®URG,  asi  como |

Programacién, Presupuesto I'g ?ngfizgggﬁnc?:rr:sgo?;i;r?te Formulacién Presupuestal par. isponibilidad presupuestal
ontabilidad, realizar lal A . ) ! ue realice el analisis por etermina el impactc de |la
adecuacion presupuestari 'rDei‘r”escacig::'lcmcljz e Igztr::ﬂ?a;ml? particda presupuestal y, en casq | [adecuacion  presupuestaria

interna cpmpensada 0 liquida, Seguimiento Control V e _c_onmderarse procedente| | isolicitada y su viabilidad.
ue c?nqu?rednecesars ;ta_ara el Evaluacion !Presupuestal' par rec?msne_’ el l:,Forrnato dey 3
umpIMIeNto cle SUS objetvos Mevar a cabo el analisis d ecuacion resupuestaria, | p e con base en e
metas comprometidas, en e iabilidad presupuestal ratandose  de  adecuacidn analisis de viabilidad
arco de las prioridades | [ ac presupuestdl. intera compensada o elaborel | [0 C 00 Tl L S i g
inst!t_ucio'nales‘ con I | proyectc de Acuerdo, gaso pde ser proceden'te |
ustificacién correspondiente. ratdndose de  adecuacién adecuacion internal
jnterna liquida. ompensada, el Formato d
IAdecuacion Presupuestaria, |
valida con su rabrica y lo envia
| |a la Direccién de Formulacion
7 ) Seguimients, Control
Evaluacion Presupuestal,
; (pasa a la actividad 7).

ecibe el Formate d 5 ' 6
decuacién  Presupuestariaj | [£/apora, en e caso d

interna compensada, rubricado
n el que se refleja el analisi
e viabilidad presupuesta
fectuado, revisa que se hay.
laborado conforme a la
instrucciones recibidas, en s
s0, lo rubrica y lo remite a |

Direccién General d
Programacién, Presupuesto
ontabilidad. " (pasa a |

adecuacion interna liquida

con base en el analisis d
viabilidad efectuado, e
proyectoc de Acuerdo paral
presentarlo a la consideracidn

ide la Junta de Coordinacién
Politica o, en su caso, de
lComité de Administracién y ol

presenta a la Direccidn de
Formulacién Seguimiente,
Control y Evaluacion,

resupuestal, para su revision.
(pasa a la actividad 8).
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUAC!IONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO

A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

‘ DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE .
UNIDAD RESPONSABLE DE PROGRAMACGION, FORMULACION,SEGUIMIENTQ, FORMULACION SECRETARIA DE SERVICIOS
GASTO PRESUPUESTO Y CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVOS Y
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL FINANCIEROS
9 8
Recibe el Formato d -
[Adecuacion  Presupuestaria| | [R6Cibe,  tratandose d
interna compensada, rubricado) p?:;:;g'on dé”‘i:‘;ﬂer'é%”'dsl :
i e cumpla con | ; - g
@—I» L?)‘;:‘ﬂitiv?duad \:;gezte y lo ana@llsis de viabilidad e impacto,
reguerimientos de viabilidad revisa que sea congruepte coj
impacto presupuestal, en s !a nermatividad, analiza lo
caso, lo valida con su firma y lo] | [MPactos presupuestales y g« 6
< presénta a la Secretaria d resenta a la I_)ireccic’m Genera
Servicios  Administrativos e Programacion, Presupuesto
Financieros para su Contabilidad, ~para  su M
autorizacién. (pasa a | nsideracién.  (pasa a "1 Recibe Formato de|
actividad 11). ctividad 10). decuacién  Presupuestaria,
interna compensada, lo revisa,
n su caso, lo fima d
o utorizado y lo devuelve a E
10 Direccidn General d

Recibe el proyecto de Acuerdoy
e adecuacion interna liquida,

revisa que sea congruente con la
normatividad, analiza lo
impactos  presupuestales y !

resenta a la Secretaria d
ervicios  Administrativos
Financieros, para autorizacion

e la Junta de Coordinacién
Politica o, en su caso, de

omité de Administracion. (pas
a la actividad 12).

v

©

Programacién, Presupuesto ¥
ontabilidad,
roceda a su aplicacién en e

para

quel

12

Recibe el proyecto de Acuerd
e adecuacién interna liquida,
lo revisa y presenta a la Junt
e Coordinacién Politica o, e

U  Ccaso,

dministracion,

probacion,

al Comité d
para s
enterand

reviamente a la Secretari

eneral.

!
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACIONES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
UNIDAD RESPONSABLE DE PROGRAMACION, FORMULACION,SEGUIMIENTO, FORMULACION SECRETARIA DE SERVICIOS
GASTO PRESUPUESTO Y CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVOS Y
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL FINANCIEROS
14
Recibe de la Secretaria de
ervicios  Administrativos
Financieros el Formato d
decuacion  Presupuestaria)
interna compensada, 13
utorizado Y, en sul btiene Acuerdo de la Junt
portunidad, tratandose d e Coordinacidon Politica o, en
decuaciones interna u caso, del Comité d
liquidas, el Acuerdo firmad dministracién, en relacio
or la Junta de Coordinacid on la adecuacién intern
~——Politica 0, €N SU €aso, por e iquida, lo remite a la Direcciol
omité de Administracion, | General de Programacion,
nvia a la Direccion d Presupuestc y Contabilidad
ormulacion, Seguimiento, a instruye para que proced
ontrol ¥ Evaluacié lconforme a lo autorizado en e
Presupuestal y la instruy 15 IAcuerdo.
ara aplicar, segin se trate, |
decuacién intern ecibe instrucciones y Format 16
ompensada o liquida, af | e Adecuacion Presupuestarial | [Recibe instrucciones, Format
presupuesto autorizado a laf | [interna compensada, autorizad e Adecuacié
URG que corresponda ., cuando procede, recib Presupuestaria, intern

prepare oficio para informar

la misma.
|

19

Recibe oficio para comunicar
la URG que corresponda, |
decuacion interna compensad

liguida aplicada a s
resupuesto autorizado; revisa,
irma y ordena su envio a la
RG, recabando acuse d

recibo. {pasa a la actividad 24).

ambién copia del Acuerdo qu
aprueba adecuaciones interna

mpensada, autorizadoe y, en
u caso, copia de Acuerdo

pfiquidas, entrega a | rocede a  aplicar la
Subdireccién  de  Formulacié decuaciones intern
Presupuestal y la instruye para mpensada o liquida a
realizar la adecuacié resupuesto autorizado de Ia
compensada o liquida, al | URG que corresponda.
presupuesto autorizado de |
URG que corresponda. ‘ 7

18

ecibe oficio para comunicar
a URG que corresponda, |
decuacién interna compensad
liquida aplicada a su
presupuesto autorizado; revisa,
rubrica y entrega a la Direccion
eneral de  Programacion,
Presupuesto y Contabilidad.

&3

Elabora oficio para comunica

la URG Ila adecuacion
intarna compensada o liguida
plicada a su presupuest
utorizado y lo enirega a |
Direccion  de  Formulacion,
eguimiento, Control
Evailuacién Presupuestal par.
u revision y rubrica.
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Manual de Procedimientos Presupuestales

DIAGRAMA DE FLUJO

€ iy
T

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
UNIDAD RESPONSABLE DE PROGRAMACION, FORMULACION,SEGUIMIENTO, FORMULACION OPERACION, SEGUIMIENTO
GASTO PRESUPUESTO Y CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL Y EVALUACION
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
21
20 Recibe instrucciones y orden
Instruye a la Direccién d ta  Subdireccion d 22
Formulacién, Seguimiento, peracion,  Seguimiento
ontrol y Evaluacio Evaluacién Presupuestal qu Recibe instrucciones y proced
Presupuestal  proceda ctualice los registro realizar la actualizacién d
ctualizar les registro presupuestales y a | | los registros presupuestales.
resupuestales y considera ubdireccién de Formulacié
las adecuaciones en el Inform Presupuestal que efabore e
el Estado del Ejercici informe  del Estado de FIN
Presupuestal. Ejercicio Presupuestal, (pasa 23
24 las actividades 22 y 23).
Recibe instrucciones

Recibe coficio de la Direccion
eneral de  Programacion,
Presupuesto y Contabilidad,
informando de la adecuacion
presupuestaria internal
ompensada o liquida aplicada
su presupuesto autorizado ¥
cusa de recibido, procediendg

realizar los ajustes que
rocedan a sus objetivos
etas comprometidas o a
rograma Operativo Anual paral
as unidades administrativa
ependientes de la Secretarial

eneral.

FIN

considera en el Informe de
Estado del Ejercici
Presupuestal, las adecuacione:
presupuestarias aprobadas, as
como la informacién contenid
n el Informe de Presupuest

Ejercide por URG que |
nirega la Subdireccion d
Cperacion,  Seguimiento
Evaluacion Presupuestal,
conforme  al Procedimient
\para el Control y Seguimient
Presupuestal.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA ADECUACICNES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
A UNIDADES RESPONSABLES DE GASTO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
¢ Formato de Adecuacion Presupuestaria DGPPC-F02-08 (Anexo 1)
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion y las actividades que deben desarrollarse con apego al marco normativo, para llevar
a cabo el control y seguimiento del Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad sera el area responsable de efectuar el registro,
seguimiento y control del ejercicio presupuestal de la Camara de Diputados y de verificar y validar la suficiencia
presupuestal de las Unidades Responsables de Gasto (URG's), conforme a la estructura programatica autorizada.

Las URG's, conforme a la estructura programatica autorizada, deberan apegarse en el ejercicio de su presupuesto a
la normatividad aplicable y a los techos presupuestales autorizados e invariablemente deberan verificar que cuenten
con suficiencia presupuestal, antes de ejercer o comprometer recursos financieros.

Las URG’s, conforme a la estructura programatica autorizada, deberan solicitar a la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad la validacion de suficiencia presupuestal, mediante el formato de
Verificacién de Suficiencia Presupuestal, firmado por su titular o por un director de area acreditado para tal efecto
ante la Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad. Tratandose de la adquisicion de bienes y
servicios, la suficiencia presupuestal sera tramitada mediante los formatos de Solicitud de Bienes y de Solicitud de
Servicios, en los cuales una vez realizada la verificacidn, se aplicara el sello de suficiencia presupuestal y las firmas
de quién verifique y valide.

La Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, sera la responsable de codificar por partida
presupuestal y centro de costo, la documentacion comprobatoria de las operaciones presupuestales que realicen las
URG's, asi como de registrar las afectaciones al Presupuesto de Egresos autorizado a las mismas y al de la
Camara, asi como de generar los reportes e informes que den cuenta del estado que guarda.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTC PRESUPUESTAL q“c‘e:sw‘&v
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS{""T_?Z?E?)';MATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J
UNIDAD Requisita formato de Verificacion de Suficiencia Presupuestal o | -Formato de Verificacidn

RESPONSABLE DE GASTO

cuando proceda, formato de Solicitud de Bienes o formato de Solicitud
de Servicios y lo presenta a la Direccion de Formulacion,
Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal, a efecto de obtener
la validacién de la suficiencia presupuestal y proceder a ejercer su
presupuesto autorizado.

Presupuestal (Anexo 2)
-Formato de Solicitud de
Bienes
-Formato de Solicitud de
Servicios

DIRECCION DE Recibe de la Unidad Responsable de Gasto (URG) formato de | -Formato de Verificacién
FORMULACION, Verificacion de Suficiencia Presupuestal o cuando proceda, formato Presupuestal (Anexo 2)
SEGUIMIENTO, de Solicitud de Bienes o formato de Solicitud de Servicios, revisa que | -Formato de Selicitud de
CONTROL Y EVALUACION esté debidamente requisitado, acusa de recibido, lo canaliza al Bienes

PRESUPUESTAL Departamento de Control Previo del Presupuesto y lo instruye para | -Formato de Solicitud de

verificar si la URG cuenta con recursos presupuestales disponibles y
autorizados.

Servicios
- Acuse de recibo

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PREVIO DEL
PRSUPUESTO

Recibe instrucciones, formato de Verificacion de Suficiencia
Presupuestal © cuando proceda, formato de Solicitud de Bienes o
formato de Solicitud de Servicios, revisa que la partida presupuestal
sea correcta y, en su caso, corrige.

Verifica en los registros presupuestales de la base de datos, que la
URG cuente con recursos presupuestales disponibles autorizados vy
decide.

¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?

NO
Regresa a la URG sclicitante el formato de Verificacion de Suficiencia
Presupuestal o cuando proceda, formato de Solicitud de Bienes o
formato de Solicitud de Servicios, con el sello que indica que no
cuenta con suficiencia presupuestal y obtiene acuse de recibo en
copia del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-Formato de Verificacion
Presupuestal (Anexo 2)

-Formato de Solicitud de
Bienes

-Formato de Solicitud de
Servicios

-Formato de Verificacién
Presupuestal {(Anexo 2)

-Formato de Solicitud de
Bienes

-Formato de Solicitud de
Servicios

-Acuse de recibo
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firma del personal responsable de la verificacién en los registros
presupuestales, cohtiene la rabrica del Subdirector de Operacién,
Seguimiento y Evaluaciéon Presupuestal, que avala la partida
presupuestal y también la firma de validacién del Director de
Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacion Presupuestal.

Registra en la base de datos la informacion contenida en el formato
de Verificacion de Suficiencia Presupuestal o cuando proceda, en el
formato de Solicitud de Bienes o en el de Solicitud de Servicios, los
recursos financieros que se han reservado y determina fa nueva
disponibilidad presupuestal de la URG.

Entrega a la URG solicitante el formato de Verificacion de
Suficiencia Presupuestal o cuando proceda, el formato de Soticitud
de Bienes o el de Solicitud de Servicios, con sello y firmas que
validan la suficiencia presupuestal, para gue contintie con el
tramite que corresponda.

q%u <% PROCEDIMIENTO PARA EL GONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL .
: DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO C M T OSIF ORMATOS
RESPONSABLE
Sl

DEPARTAMENTO DE Aplica en el formato de Verificacion de Suficiencia Presupuestal o, | -Formato de Verificacion de
CONTROL PREVIO DEL cuando proceda, en el formato de Solicitud de Bienes o en el de Suficiencia Presupuestal
PRESUPUESTO Solicitud de Servicios, el sellc de suficiencia presupuestal con la (Anexo 2)

-Formato de Solicitud de
Bienes

-Formato de Solicitud de
Servicios

-Formato de Verificacion de -
Suficiencia Presupuestal
{Anexo 2)

-Formate de Solicitud de
Bienes

-Formato de Solicitud de
Servicios

-Formato de Verificacion de
Suficiencia Presupuestal
{Anexo 2)

-Formato de Solicitud de
Bienes

-Formato de Solicitud de
Servicios

UNIDAD RESPONSABLE
DE GASTO

Recibe del Departamento de Control Previo del Presupuesto, el
formato de Verificaciébn de Suficiencia Presupuestal o cuando
oroceda, el formato de Solicitud de Bienes ¢ el de Solicitud de
Servicios, con sello y firmas, acusa de recibidc y continda con el
tramite de adquisicién, arrendamiento o contratacion, conforme al
procedimiento correspondiente.

-Formato de Verificacion de
Suficiencia Presupuestal
{Anexo 2)

-Formato de Solicitud de
Servicios

-Formato de Solicitud de
Bienes

-Acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL (.QEG[N\,Q-‘“
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD 4
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DG ORMATOS
RESPONSABLE
UNIDAD RESPONSABLE DE 10. Remite en su oportunidad, al Departamento de Control Previo del | -Documento
GASTO Presupuesto, una vez adjudicada la adquisicion o contratado el bien
o servicio, copia del documento con el cual se formaliza la operacion
que corresponda, a efecto de que los recursos presupuestales
queden registrados como comprometidos.
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe en su oportunidad, copia del documento con el cual se | -Documento
CONTROL PREVIC DEL formaliza la operacion de adquisicidn o contratacidn realizada por la
PRESUPUESTO URG, procede a registrar en la base de datos {a afectacién del
presupuesto comprometido de la URG que corresponda y entrega en
medio magnético la informacién contenida en la base de datos, a la-
Subdireccion de Operacion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestal,
para la integracién posterior de las cifras totales del presupuesto de
la Camara.
SUBDIRECCION DE 12. Recibe en medic magnético la base de datos con la informacién
OPERACION, SEGUIMIENTO Y actualizada del presupuesto comprometido, la revisa y la conserva
EVALUACION PRESUPUESTAL para utilizarla posteriormente en la integracién de las cifras totales
del presupuesto de la Camara. (pasa a ia actividad 18).
13. Instruye al Departamento de Registro Presupuestal para que, una
vez gue reciba del Departamento de Recepcion y Control de
Documentacion Contable, diversa documentacion comprobatoria de
ingresos y egresos presupuestales, proceda a codificar por partida
presupuestal y centro de costo cada documento comprobatorio.
DEPARTAMENTO DE 14. Recibe diversa documentacion comprobatoria de ingresos y egresos | -Listado de Presupuesto

REGISTRO PRESUPUESTAL

presupuestales y conforme a instrucciones, codifica por partida
presupuestal y centro de costo cada documento comprobatorio, vaiida
con su rubrica, captura en el sistema presupuestal y genera el listado
de Presupuesto Ejercido. Continda conforme al Procedimiento para
el Registro Contable y Presupuestario de las Operaciones.

Ejercido
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME'T“I[gi’EggMATOS
RESPONSABLE :
DEPARTAMENTO DE 15.  Genera en ¢l sistema presupuestal el Reporte Analitico de Gasto | -Reporte Anaiitico de Gasto

REGISTRO PRESUPUESTAL

Ejercido en el periodo, por partida presupuestal y centro de costo, io
imprime, lo coteja contra el importe ejercido reflejado en la balanza
de comprobacién a nivel mayor y lo archiva para consulta.

Ejercido

16. Genera y entrega a la Subdireccidon de Operacién, Seguimiento y | -Reporte de Partidas
Evaluacidn Presupuestal, impreso y en medio magnético el Reporte Presupuestales
de Partidas Presupuestales Comprometidas por URG en cuentas de Comprometidas por URG
deudores diversos, asi como el listado de Presupuesto Ejercido por | -Listado de Presupuesto
URG, para que sirvan de base para elaborar las proyecciones de Ejercido por URG
cierre y los informes presupuestales.
SUBDIRECCION DE 17. Recibe del Departamento de Registro Presupuestal, impreso y en | -Reporte de Partidas
OPERACION, SEGUIMIENTO Y medic magnético, el Reporte de Partidas Presupuestales Presupuestales
EVALUACION PRESUPUESTAL Comprometidas por URG en cuentas de deudores diversos y el | Comprometidas por URG
listado de Presupuesto Ejercido por URG, verifica la informacion que | -Listado de Presupuesto
contienen y, en su caso, solicita se verifiquen y corrijan Ejercido por URG
inconsistencias.
18.  Integra, con la informacion recibida de los Departamentos de Control
Previo del Presupuesto y de Registro Presupuestal, la base de datos
con cifras totales del presupuesto autorizado, ejercido vy
comprometido de la Camara.
19.  Elabora mensualmente el Informe de Presupuesto Ejercido por URG | -informe de Presupuesto

y lo entrega a la Subdireccion de Formulacién Presupuestal, para
que lo incorpore al informe del estado del ejercicio presupuestal, que
se envia alas URG’s, para su conocimiento. {pasa a la actividad 22).

Ejercido por URG
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE
OPERACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

20.

Prepara mensualmente la informacion para elaborar el reporte de
analisis del ejercicio presupuestal y lo entrega a la Direccién de
Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal, para
su envio a la Direccion de Contabilidad. (pasa a la actividad 24).

-Reporte de Analisis del
Ejercicio Presupuestal

-Informe Trimestral sobre el

21. Elsbora los informes {rimestrales. sobre el Presupuesto
Programado, Ejercido y Comprometido por Estructura | Fresupuesto Programado,
Programatica: sobre la Situacion Econdmica, las Finanzas | ciercido y Comprometido
Publicas y la Deuda Pblica; y el de Actividades Relevantes: y los | PO Estructura Programatica
entrega para su revision a la Direccién de Formulacién, -Inforrng Trlmestrai_sobre la
Seguimiento, Control y Evaluacion Presupuestal. (pasa a la | Stuacion Econdmica, las
actividad 25). Finanzas Ppbllcas yla
Deuda Publica
-Informe Frimestral de
Actividades Relevantes
SUBDIRECCION DE 22. Recibe Informe de Presupuesto Ejercido por URG, lo incorpora al | -Informe de Presupuesto
FORMULACION Informe del Estado del Ejercicio Presupuestal, mismo que envia a Ejercido por URG
PRESUPUESTAL las URG’s, para su conocimiento, recabando acuse de recibo. -Informe del Estado del
' Ejercicio Presupuestal
-Acuse de recibo
UNIDAD RESPONSABLE DE 23. Recibe Informe del Estado del Ejercicio Presupuestal y acusa de | -Informe del Estado del
GASTO recibido. Ejercicio Presupuestal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE 24, Recibe de la Subdireccion de Operacién, Seguimiento vy | -Reporte de Andlisis del
FORMULACION, Evaluacion Presupuestal el reporte de analisis del ejercicio Ejercicio Presupuestal

SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

presupuestal, lo revisa, valida, en su caso, y lo entrega 2 la
Direccién de Contabilidad, a fin de que sea anexado a 10s reportes
financieros, conforme al Procedimiento para la Elaboracién de
Reportes Financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Sl PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D L zAbas T OS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 25. Recibe informes trimestrales, los revisa, en su caso, ordena se | -Informe Trimestral sobre el
FORMULACION, corrijan inconsistencias y elabora los oficios para su envio, segun Presupuesto Programado,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y corresponda, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) Ejercido y Comprometido
EVALUACION PRESUPUESTAL y a la Secretarfa de Servicios Administrativos y Financieros; los por Estructura Programatica
rubrica y presenta para su autorizacién a la Direccién General de | -Informe Trimestral sobre ia
Programacion, Presupuesto y Contabilidad. Situacién Econdmica, las
Finanzas Publicas y la
Deuda Publica
-Informe Trimestral de
Actividades Relevantes
-Oficios
DIRECCION GENERAL DE 26. Recibe oficios rubricados e informes trimestrales, revisa contenido, | -Informe Trimestral sobre el

PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

eén su caso, ordena se corrijan inconsistencias, firma oficios vy
ordena su envio conforme a lo siguiente: el Informe Trimestral de
Actividades Relevantes, a la Secretaria de Servicios Administrativos
y Financieros, con copia a la Secretaria General, los informes
trimestrales sobre el Presupuesto Programado, Ejercido vy
Comprometido por Estructura Programatica; y sobre la Situacion
Econdmica, las Finanzas Publicas y la Deuda Publica, a la SHCP,
con copia a la Secretaria General y a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros, recabando los acuses de recibo
correspondientes.

Presupuesto Programado,
Ejercido y Comprometido
por Estructura Programatica

-Informe Trimestral sobre la
Situacién Econdmica, las
Finanzas Publicas y la
Deuda Publica

-Informe Trimestral de
Actividades Relevantes

-Oficios

-Acuses de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE D'gggﬁ:grém?; %%":'“4'&%?2"' DEPARTAMENTO DE CONTROL or*e&ggwgggﬁn"mgﬁm v | DEPARTAMENTO DE REGISTRO
DE GASTO . PREVIO DEL PRESUPUESTO » PRESUPUESTAL
EVALUACION PRESUPUESTAL EVALUACION PRESUPUESTAL
INICIO
_ 1 2 | {Recibe instrucciones, format
Requisita formato de| | [Recibe de la  Unidad] | [de Verificacion de Suficienci

Verificacion de  Suficienci
Presupuestal o cuando proceda,
formato de Solicitud de Bienes
formato de  Solicitud d
Servicios y lo presenta a 1

Responsable de Gasto (URG
formato de Verificacion d
Suficiencia  Presupuestal

cuande  proceda, formato d
Solicitud de Bienes o formato d

Direccion  de  Formulacién
Seguimiento, Control
Evaluacién  Presupuestal,

fecto de obtener la validacio
e la suficiencia presupuestal
proceder a gjercer s
presupuesto autorizado.

Solicitud de Servicios, revisa qu
sté debidamente requisitado,
acusa de recibido, lo canaliza a
Departamento de Control Previ
el Presupuesto y lo instruy
para verificar si la URG cuent
con recursos presupuestale
isponibles y autorizados.

Presupuestal o cuand
broceda, formato de Solicitud d
Bienes o formato de Solicitu
de Servicios, revisa que |
partida presupuestal s
lcorrecta y, en su caso, corrige.

erifica en los  registro

resupuestales de !a base d

atos, que la URG cuente co

recursos presupuestale

isponibles autorizados
jde

L=< v 30 oinl _DODQPORIIW

¢ Cuenta con
suficiencia
presupuestal?

NO

licitants & formatg {verificacién de Suficiencisy
Venficaci L p 0, cuando
uficiencla proceda, en el formato de
Presupusastel & cuandd  [Solicitud de Bianas 0 en el
proceda, formato del  de Solictud de Servicios, ef
feoliciud de Bienes o |ello de suficiencis
formate de Soliciiud del  presupuastal con 1a firma
Sefvicios, con el sell) Mdel personal responsabig
pue indica que noj [de la verficacidn en [og
cuenta con suficiencisy Qi presupuestales,
presupuestal y obtiens]  fobtiene 1@ ribrica  del
lacuse de recibo en ubdirector de Qparacion
lcopia del mismo. QUi Evath

Egrasa a Ia URG| [Apica en el fanmaio ad

¥
P I, que avala Ig
+ parlida  presupuestal v
é la fima do
FIN [vatidacién del Direclor de
Formulackin, Seguimiento,
IControl  y  Evaluacidng

Presupuesial

v
)
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q‘GISLF“&? PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTCO PRESUPUESTAL
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD RESPONSABLE D'SREgﬁl'a:fEﬂ?; %T)TAL#E%??'N' DEPARTAMENTO DE CONTROL ope.fk’égﬁi‘égﬁﬂfsﬁm y | DEPARTAMENTO DE REGISTRO

DE GASTO

EVALUACION PRESUPUESTAL

PREVIO DEL PRESUPUESTO

EVALUACION PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL

9

ecibe del Departamente d
ontrol Previo del Presupuesto,
| formato de Verificacién d
uficiencia  Presupuestal
uando proceda, el formato d
olicitud de Bienes o el d
olicitud de Servicios, con sell
firmas, acusa de recibido

ntinua con el trdmite d
dquisicién, arrendamiento
ntratacién, conforme a

rocedimiento correspondiente.
10

- U
[ﬂegistra en la base de datos |
i

informacién contenida en e
formato de ' Verificacion d
Suficiencia  Presupuestal
cuando proceda, en el format
de Solicitud de Bienes ¢ en el d
Solicitud de  Servicios, lo
recursos financieros que se ha
reservado y determina la nueva)
Kisponibilidad presupuestal de la
URG.

3
ntrega a la URG solicitante e
formato de Verificacién d
Suficiencia  Presupuestal
cuando proceda, el formato
Solicitud de Bienes o el d

oficitud de Servicios, con sell
y firmas que validan I
Euﬁciencia presupuestal, par

ue continde con el trdmite qu
orresponda.

11
ecibe en su oportunidad, copi
el documento con el cual s
ormaliza la  operacién  d
dquisicion o contratacid

realizada por la URG, procede a
registrar en la base de datos |
fectacién del presupuest

. [comprometido de la URG qu

djudicada la adquisicién
pia del documento con el cua
e formaliza la operacién qu
orresponda, a efecto de qu
os  recursos  presupuestale
ueden  registrados
mprometidos.

Remite en su oportunidad, a
Departamente de Control Previ
| Presupuesto, una ve
ntratado el bien ¢ servicio,
com

corresponda  y  entrega e
medio magnético la informacid
contenida en la base de datos)
la Subdireccién de Operacidn,
eguimiento y  Evaluacion
Presupuestal, para I
integracién posterior de la
ifras totales del presupuest

12

Recibe en medio magnético |
ase de datos con |
informacién  actualizada de
resupuesto comprometido, |
evisa y la conserva par
utilizarla posteriomente en |
integracion de las cifia
otales del presupuesto de |
amara. (pasa a la activida

18). T
2
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE
DE GASTO

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PREVIO DEL PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE
OPERACION,SEGUIMIENTO Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTQO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL

S .

Instruye al Departamento d
Registro Presupuestal para que,
una vez que reciba de

Departamento de Recepcidn
ontrol de  Documentacié
ontable, divers
ocumentacién  comprobatori
e ingresos ¥ egreso
resupuestales, proceda

odificar por parid

presupuestal y centro de cost
ada documento comprobatorio.

17

Recibe del Departamento d
Registro Presupusestal, impreso
n medio magnético, el Report
e Parlidas  Presupuestale:
omprometidas por URG e
uentas de deudores diversos

14
Recibe diversa documentacit
comprobatoria de ingresos
egreses  presupuestales
conforme  a  instrucciones,
codifica por partida
presupuestal y centro de cost
cada document
icomprobatorio, valida con sy
rdbrica, captura en el sistema
presupuestal y genera el listad

de Presupuesto Ejercido,
Continda conforme a
Procedimiento para e
IRegistro Contable

iPresupuestario de Ia
Operaciones.

15
enera en el sistem
presupuestal el Report

nalitico de Gasto Ejercido en
| periodo, por  partid
resupuestal y centro de costo,
lo imprime, lo coteja contra e
importe ejercido reflejado en |
alanza de comprobacién
nivel mayor y lo archiva para
onsulta.

16
Genera y enhlrega a la
Eubdireccién de Operacién,
eguimiento  y  Evaluacion
Presupuestal, impreso y en

medio magnético el Reporte d
Partidas Presupuestale

listado de Presupuest
jercido por URG, verifica |
informacion que contienen vy, e
su caso, solicita se verifiqguen
reijan inconsistencias.

&

Comprometidas por URG en
cuentas de deudores diversos,
sl como el |listado d
resupuesto Ejercido por URG,
ara que sirvan de bhase para
laborar las proyecciones d
ierre  y  los informe:
presupuestales.

-95-




0e DfPo,.

ot

ft,\*'“'“w,‘_% Manual de Procedimientos Presupuestales

EVALUACION PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL

EVALUACION PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE FORMULACION, SUBDIRECCION DE
UNloAg EESA':S?'hO.SABLE SEGUIMIENTO, CONTROL. Y SUBDIRECCION DE FORMULACION OPERACION SEGUMIENTO Y | PEPARTAMENTO DE REGISTRO

PRESUPUESTAL

O

18

Integra, con la informacid
ecibida de los Departamento:
e Control  Previo  del
resupuestc y de Registr
Presupuestal, la base de dato
cifras  iotales de
autorizado,

v 19

mensualmente e
Informe de Presupuest
jercido por URG y lo entreg
la Subdireccién d
ormulacién Presupuestal,

incorpore  a

@—- ara que lo
informe del estado del ejercici

resupuestal, que se envia

as URG's, para ]
nocimiento. (pasa a |
ctividad 22}

20

repara mensualmente |3

informacién para elaborar el
eporte  de  analisis de
jercicio presupuestal y o
rentrega a la  Direccion def
ormulacién, Seguimiento,
ontrol y Evaluacién
resupuestal, para su envio a
a Direccidn de Contabilidad,
pasa a la actividad 24).
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DIAGRAMA DE FLUJO

: DIRECCION GENERAL DE
UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DE D'QESS:&EE.FJ %%':}1’.'&%?_'3"' OPE::ggﬁgggﬁ:Igﬁm v PROGRAMACION,
DE GASTO FORMULACION PRESUPUESTAL : , PRESUPUESTO Y

EVALUACION PRESUPUESTAL

EVALUACION PRESUPUESTAL

CONTABILIDAD

23

22
Recibe

Informe d
Presupuesto  Ejercide  po
URG, lo incorpora al Inform
del Estade del Ejerciciol

Ejercicio Presupuestal y acus

Recibe Informe del Estado de
de recibido.

FIN

Presupuestal, mismo que

nvia a las URG’s, para su
conocimiento, recabando
acuse de recibo.

5

los informe:
trimestrales: sobre e

Elabora

(*)s

24
Recibe de la Subdireccidn d
Operacion, Seguimiento
Evaluacién Presupuestal e

reporte de andlisis del ejercici
presupuestal, lo revisa, valida,
len su caso, y lo entrega a g
Direccién de Contabilidad, a fin

de que sea anexado a lo
reportes financieros, conforme a
Procedimiento para i

v

O

Elaboracién de

Financieros.

Reporte.

FIN

25
Recibe informes trimestrales, lo
revisa, en su caso, ordena s
corrijan inconsistencias y elabora
los oficios para su envio, segun
corresponda, a la Secretaria d
Hacienda y Créditc Pablic

resupuesto Programado,
Ejercido y Comprometido po
Estructura Programatica
sobre {a Situacién Econdmica,
las Finanzas Publicas y la
Deuda Pdblica; y el d
Actividades Relevantes; vy lo
entrega para su revision a |

Direcciéh de Formulacion,
ISeguimiento, Control
Evaluacion Presupuestal.

(pasa a la actividad 25).

26

(SHCP) y a la Secretaria d
[Servicios  Administrativos
Financieros; los rubrica
presenta para su autorizacion
la  Direccidn  General d
Programacion, Presupuesto
IContabilidad.

v

Recibe oficios rubricados
informes  trimestrales, revis
ontenido, en su caso, orden
e corrijan inconsistencias,
irma oficios y ordena su envi
lo siguiente: e
Trimestral d

dministrativos y Financieros,
on copia a la Secretari
eneral; los informe
rimestrales sobre e
Presupuesto Programado,
Ejercido y Comprometido po
structura  Programatica;
obre la Situacién Econdmica,|
las Finanzas Publicas y
Deuda Publica, a la SHCP, co
pia a ta Secretaria General
la Secretaria de Servicio
dministrativos y Financieros)
recabando los acuses de recib
orrespondientes,

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. Formato de Verificacion de Suficiencia Presupuestal DGPPC-F03-08 (Anexo 2}
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IV. ANEXOS

1. Formato de Adecuacion Presupuestaria DGPPC-F02-08
2. Formato de Verificacion de Suficiencia Presupuestal DGPPC-F03-08
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YERIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

NSTRUCTIVO DE LLENADO

[ NUMERG CONCEPTO ANOTAR
i Falo El numerg consecutivo asignado por ol Dapartamenta de Control Previo del Presupuesio
Area Soncitante | U.R.G} MNombre del area que sokcita 1a venficacion de la suficencta presupuestal
Tipo J@ Ptocedimanto para |3 El pracedimients esiabliecido en [a Norma dé Adowsic:ongs, Arendamienios ¢y Semicies de 'a Camava de
3 Adguisicion. Arrendamiento o Servico Dipulagos, mediantg 2 cual s efectuard 13 adquisicion, aendamwo d sarviae Tratandose de Licitacon
Pubiica § Gontrato incluir ef numera corespondiente
4 Partida Prasunuestal Cl numerp de partda presupussial conforme ai C por Objeto del Gaslo vigenta.
H Mumero Je Sohalud a8 Bieres a Et numero qua comesponda a ia solinilud de enes o servicios
Serncies .
[ Arsa de Aleciaaon Presupoastal porta El nambra det area cuyo techo presuguasial se afectard poc la adguisicion del ven S serviaa En caso oe
| Adgquisiign gel Bien & Servicic afectar a mas de una U.R.G . detallar ol nombre de Cada UNa de &ras asi COMO Su iMporie dé apicanon.
7 | Descripcidn dal Bien & Servicia La canijedd y nomore Ge los iepes o senvicios con afectacion a ia partida presuouestal qua correspanda.
(] T imparte La canidad en maneda nacional que comesponde a los Dienes o servicias solicitadas.
3 | LVA El impone comespondiente al Impuesio al Valor Agregado de acueras # tipo de Hen § servicio dd gue se
H rate.
10 Toral L3 3uma gal importe ge 105 DeNes y servitios Mas su raspectivo iMpuesta al Valor Agregacd
1 Suma importe La sumaloria del rmporte de ks ianas § sarvicios inCiudos en la salititud de venficacion de suficencia
presupuestal
12 Suma |V A La sumateria ded LV A da los venas & servicios cansiderados en la solicitud da venficacion de suficencia
presupuestal
12 Suma Tatal La sumatoria da 1os impodtes Incluyando ol |V A de s biehes ¢ serwicios de ka sokcilud da verificadicn de
suficiencia presupuesial,
14 Mormerg, Carga y Fitma El nampre complaie, el cargo y iz firma del funcionano facultace para soboitar la verficacon de suficiencia
presupyuaslal
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente y, en virtud de
que estan alineados con la Norma para el Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Ptblica de {a Camara de Diputados,
aprobada por el Plenc el 30 de abril de 2008 y publicada en esa misma fecha en la Gaceta Parlamentaria, asi como en el
Diario Oficial de la Federacién del 12 de mayo de 2008, entraran en vigor para el ejercicio presupuestal 2009.

A partir de su entrada en vigor, qguedaran sin efecto los Manuales de Procedimientos Administrativos relacionados con los
procesos y procedimientos que en materia de presupuestacién, asignacion y programacion de techos presupuestales y
adecuaciones presupuestarias, se hayan expedido con anterioridad al presente.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 3 de diciembre de 2008.

DR. GUILLTMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO DDéE ICIOS

ADMINISTRATIVOS, /‘ ; NCIEROS

E{LE SAN ROMAN

LIC. RODOLEO
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EL DIRECTOR GENERAL DE PRO MACION,
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD '

il

WTROMARCOS PEREZ ESQUER

EL DIRECTOR DE FORMULACION, SEGUIMIENTO, EL ENCARGADO DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL CONTABILIDAD

Lo ’
LIC.FRE E5Y AGUILAR C. MARCO AN}GN{O RESENDIZ MARTINEZ

\ ELC NTR?_LOR INTERNO
\c P. ALFONSE-GREY-MENMDEZ
EGISTRO DE LA CONTRALORIA |

H. CANARA DE DIPUTADOS
GONTRALORIA MTERNA
REGISYRADO COM EL

wero CLMP DGPPL CIB-2-0
..E E -

. |
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I. INTRODUCCION

El presente Manual constituye una herramienta basica para el eficaz funcionamiento de las unidades administrativas que
participan en el proceso para el control y contabilidad del ejercicio presupuestal de la Camara de Diputados, que
comprende el registro contable y presupuestario de las operaciones, hasta el archivo contable y la consulta de
documentacién. De esta manera, en este documento se agrupan los seis procedimientos que integran el conjunto de
actividades relacionadas con dicho proceso, lo que permitird contar con una descripcion y diagramacion de aquellas
tareas necesarias para cumplir con los objetivos, politicas y funciones establecidas dentro del proceso denominado
control y contabilidad del ejercicio presupuestal.

En el manual, se contienen los siguientes procedimientos: 1) Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario
de las Operaciones; 2) Procedimiento para el Registro Patrimonial del Activo de la Camara de Diputados; 3)
Procedimiento para las Conciliaciones Bancarias; 4) Procedimiento para la Elaboracién de Reportes Financieros; 5)
Procedimiento para fa Elaboracién de Informes para la Cuenta Publica; y 6) Procedimiento para el Archivo Contable y
Consulta de Documentacion.

Cabe sefialar que, a efecto de dejar delimitadas las responsabilidades de los involucrados, se consideran en su caso, las
politicas de cada procedimiento, ademas se define su objetivo, la descripcidn narrativa de sus actividades, los
documentos, y formatos que soportan las actividades, el respectivo diagrama de flujo, asi como anexos y las
autorizaciones correspondientes al Manual.

Como principal instancia responsable del proceso, la Direccién General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, es
la competente para actualizar y difundir entre las diferentes areas involucradas las politicas y procedimientos enunciados,
los cuales se complementan con las responsabilidades que asume cada unidad administrativa vinculada tanto en el
desarrollo, como en la ejecucién de las actividades descritas.
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Con lo anterior, el personal administrativo de la Camara de Diputados, que tiene participacion en las diferentes
actividades de los procedimientos descritos, contara con un elemento documental técnico-operativo, para agilizar y
mejorar el desempefio y cumplimiento de sus funciones y alcanzar los resultados esperados. Asimismo, los usuarios
dispondran de un medio para gestionar los tramites y servicios que requieran.

Este instrumento es acorde con la Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados
publicada en la Gaceta Parlamentaria el 21 de agosto de 2006.

Finalmente, es importante sefialar que el accionar cotidiano de las areas contables y. presupuestales es dinamico; por lo
que de asi requerirse, los procedimientos contenidos en el presente Manual deberan ser revisados, con la finalidad de
actualizarlos y mejorarlos conforme a los cambios que deriven ya sea de nueva normatividad emitida o modificada y de
aquellos que desde el plano técnico sean indispensables a fin de mantener su vigencia y aplicabilidad.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTOQ Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DE LA FEDERACION,.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO REGLAMENTARIA DEL APARTADO B) DEL
ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

LEY DE LOS SISTEMAS DE AHORRQ PARA EL RETIRO.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS.
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REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIDAD DE EVALUACION Y CONTROL DE LA COMISION DE VIGILANCIA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA DE
DIPUTADOS.

NORMA PARA EL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA EL CONTROL, MANEJO Y ADMINISTRACION FINANCIERA DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES Y
NO PRESUPUESTALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA LA INVERSION DE LOS RECURSOS PROVENIENTES DE LAS DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES
DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR EL PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION O CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS Y OBRA PUBLICA.

NORMA PARA REGULAR EL PAGO DE DIETAS Y APOYOS ECONOMICOS A DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR LA TRANSFERENCIA Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A LOS
GRUPOS PARLAMENTARIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR EL EJERCICIO DE LOS PRESUPUESTOS OPERATIVOS ASIGNADOS A LAS COMISIONES Y
COMITES LEGISLATIVOS.
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LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA APLICACION DE LOS FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES.

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. SUBSISTEMA EGRESOS PARA LOS

PODERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

DISPOSICIONES DE GASTO PARA LA CAMARA DE DIPUTADOS:

A) SOBRE EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO APLICABLE PARA LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL H.
CONGRESO DE LA UNION.

B) CONVENIO DE COORDINACION QUE CELEBRAN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y LA
CAMARA DE DIPUTADOS, EN SU CASQ, PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL QUE CORRESPONDA.

ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y SUS
INSTANCIAS AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL PRESENTE MANUAL.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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Ili. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE
Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES
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OBJETIVO

Realizar en forma oportuna el registro contable de las operaciones financieras y obligaciones fiscales, especificando los

mecanismos de recepcion, registro, verificacion y consulta de las operaciones realizadas conforme a la normatividad
aplicable y los principios de contabilidad generalmente aceptados.
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PROCEDIMIENTQ PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacién comprobatoria y justificatoria tanto financiera como presupuestal, que se reciba en la Direccion
General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, debera ser original, sin tachaduras ni enmendaduras y cumpllr
con los requisitos fiscales y administrativos correspondientes.

2. La Direccidon de Contabilidad podra efectuar mensualmente conciliaciones de las cifras presupuestales, productos
financieros, cuentas contables y otros conceptos con las unidades administrativas que intervienen en el proceso
contable.

3. La Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, realizara en forma periddica la depuracion de
cuentas colectivas con la Direccion General de Finanzas a efecto de verificar la antigliedad de los saldos y evitar
aplicaciones incorrectas, vigilando se cumplan los principios de contabilidad gubernamental generalmente aceptados.

4. La declaracion y registro de retenciones por concepto de Impuesto Sobre la Renta (ISR), Impuesto al Valor Agregado
(IVA) y 2% sobre nomina se determinara de acuerdo con los resumenes de ndominas emitidos por la Direccion General
de Recursos Humanos asi como por pagos realizados a prestadores de servicios profesionales y otras retenciones
realizadas de acuerdo a la normatividad fiscal aplicable.

5. La documentacién comprobatoria y justificatoria, podra comprender entre otros: estados de cuenta bancarios,
depésitos; transferencias interbancarias; pagarés de inversiones, érdenes de pago; cheques cancelados y/o
revocados; avisos por comisiones bancarias, pélizas de cheque con documentacion (facturas, recibos, pedidos,
contratos, etc.); transferencias electrénicas bancarias con documentacién comprobatoria; comprobaciones de gastos;
cédulas contables de néminas y recibos de pagos; informes de entradas y salidas de almacén, pedidos, contratos y
ordenes de servicio.

6. La Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, a través de la Direcciéon de Contabilidad debera

vigilar quincenalmente que las retenciones efectuadas al personal por la Direccién General de Recursos Humanos se
hayan realizado de acuerdo a la normatividad fiscal aplicable.
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7. La Direccion de Contabilidad, a través de la Subdireccion de Registro y Cuenta Pulblica, debera analizar y depurar las
relaciones de cuentas de bancos, fondos revolventes, deudores diversos, proveedores, retenciones y acreedores,
integrando un informe mensual, para que las Unidades Responsables de Gasto involucradas, realicen las aclaraciones
que correspondan. Una vez que los saldos, responsabilidad de un servidor publico o unidad administrativa se aclaren,
se procedera a realizar los ajustes que correspondan en los asientos contables.

8. La Direccion de Contabilidad, con base en el Informe de Presupuesto Comprometido Global que le remita
mensualmente la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacion Presupuestal, debera elaborar la péliza
de diario que permita reflejar en los reportes financieros, el comportamiento del presupuesto autorizado a la Camara

de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM zAngs A T0S
RESPONSABLE
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
DIRECCION GENERAL DE Recibe a través del personal responsable de la Subdireccion de Control, | -Oficios y decumentacién
PROGRAMACION, Andlisis y Depuracidn de Informacion, oficios y documentacién | -Acuse de recibo
PRESUPUESTO Y comprobatoria y justificatoria que turnan diversas unidades

CONTABILIDAD

administrativas de la Camara, acusa de recibo, asigna nimero de folio.

SUBDIRECCION DE CONTROL,
ANALISIS Y DEPURACION DE
INFORMACION

Prepara la informacion que ha sido remitida a la Direccién General de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad y que ha recibido para
presentarla diariamente a {a Direccién de Contabilidad proponiéndole el
area que debera atenderla.

-Oficios y documentacién

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Recibe oficios y documentacion comprobatoria y justificatoria marcada
con la propuesta del area que debera registrarla y/o procesarla, la
revisa, en su caso realiza algin comentario y la presenta a la Direccién
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad para el acuerdo
correspondiente e instruye a la Subdireccion de Control, Analisis y
Depuracion de Informacion proceda a entregarlos segun corresponda.

-Oficios y documentacion

SUBDIRECCION DE CONTROL,
ANALISIS Y DEPURACION DE
INFORMACION

Recibe instrucciones y procede a canalizar oficios y documentacién al
area que corresponda de la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad. (continiia en la actividad 10).

-Oficios y documentacion

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Recibe en formato impreso y medio magnético, las cédulas contables
de ndmina por cada tipo de relacion laboral, fotocopia dichas cédulas y
las envia con el archivo magnético a ia Subdireccion de Obligaciones
Fiscales, Control Patrimonial y Resguardo Documental para que se
efectie el acumulado anual de percepciones y retenciones. (continda
en la actividad 23).

Envia las cédulas contables de némina originales al Departamento de
Registro e Informacién Contable a través de la Subdireccion de Registro
y Cuenta Publica. (continfia en la actividad 26).

-Cédulas contables de ndémina
-Archivo magnético

-Cédulas contables de némina
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM e A TOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 7. Recibe la documentacién comprobatoria de nominas (listados originales | -Documentacién
CONTABILIDAD y resumenes de néminas, polizas de cheque en su caso, y recibos de| comprobatoria
pago individuales) y la remite a la Subdireccién de Obligaciones Fiscales,
Control Patrimonial y Resguarde Documental para cotejo y verificacion
de firmas y sellos de pago. (continta en la actividad 37).

8. Recibe en forma impresa y medio magnético el informe mensual de| -Archivo magnético
reportes de entradas y salidas de almacén y lo remite al Departamento | -Informe mensual
de Cuenta Piblica a través de la Subdireccién de Registro y Cuenta
Publica, a fin de que elabore el registro contable asi como el analisis
mensual de entradas y salidas por pedido, concepto y partida. (continida
en la actividad 42).

9. Recibe cuadro de productos financieros y otros ingresos, asi como el| -Cuadro de Productos
concentrado de rendimientos de inversion y los envia a la Subdireccion | Financieros
de Registro y Cuenta Publica para su revisién y validacion respectiva.

(continia en la actividad 50). :
DEPARTAMENTOQ DE 10. Recibe de la Subdireccién de Control, Andlisis y Depuracién de | -Documentacion
RECEPCION Y CONTROL DE Informacién, diversa documentacion comprobatoria de ingresos y pagos, | comprobatoria
DOCUMENTACION CONTABLE la ordena y clasifica por tipo de comprobacion y la registra o canaliza
segun corresponda.
11. Registra en el caso de poélizas cheque con documentacion| -Pdlizas cheque

comprobatoria, en base de datos de relacion de cheques, la fecha de
recepcién, identifica en color amarillo los gastos presupuestales y en
color rosa los gastos no presupuestales (pagos a terceros y anticipos).
Tratdndose de documentacidén comprobatoria de  ingresos
presupuestales y no presupuestales la registra en base de datos de
depdsitos y remite documentacion comprobatoria, segin corresponda
para su registro.
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PROCERIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUM'E;‘FITS;;&?SRMATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 12. Canaliza documentacion comprobatoria de gastos e ingresos no| -Documentacion
RECEPCION Y CONTROL DE presupuestales ai Departamento de Registro e Informacién Contable | comprobatoria
DOCUMENTACION CONTABLE para su codificacion y registro, junto con la relacién de cheques vy
depdsitos de gastos e ingresos presupuestales y no presupuestales, a
efecto de que en su oportunidad verifique que todos los cheques y
depodsitos quedaron registrados. (continua en la actividad 17).
13. Canaliza documentacién comprobatoria de gastos e ingresos| -Documentacion
presupuestales al Departamento de Registro Presupuestal para su| comprobatoria

cadificacién, validacion y registro en el sistema’ presupuestal por partida y
centro de coste. {contintda en la actividad 19).

. Registra analiticamente documentacion de transferencias eiectrénicas,

diferenciando las presupuestales y no presupuestales, coteja el importe
de las mismas contra documentacion comprobatoria recibida, ordena por
fecha e institucion bancaria y genera archivo electronico procesando por
tipo de gasto, fecha de recepcion, beneficiario, importe y concepto de
pago (viaticos, gastos médicos, subvenciones, gastos a comprobar,
anticipos, entre otros) y remite documentacidbn comprobatoria al
Departamento que corresponda para su registro. (continfia en la
actividad 29).

. Canaliza al Departamento de Registro Presupuestal, la documentacion

comprobatoria de cuentas de gastos a comprobar y viaticos. (continda
en la actividad 33).

. Canaliza a la Subdireccién de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial

y Resguardo Documental, documentacion comprobatoria de retenciones
por pagos efectuados a terceros y otros pagos relacionados con el
impuesto local de néminas, para preparar la declaracion mensual de la
Camara, conforme a la normatividad aplicable. {contintia en la actividad
39).

-Documentacién de
transferencias

-Documentacion
comprobatoria

-Documentacion
comprebatoria
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM O e MATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 17. Recibe del Departamentc de Recepcion y Control de Documentacién | -Documentacidn
REGISTRO E INFORMACION Contable, documentacion comprobatoria de ingresos y gastos no| comprobatoria
CONTABLE presupuestales, junto con relacion de cheques y depdsitos de gastos e | -Relacion de cheques y
ingresos presupuestales y no presupuestales, asigna namero en el | depdsitos
control de pélizas y registra en el sistema contable. Tratandose de
Gastos Médicos de Diputados registra ademas en la base de datos
“reporte de gastos médicos” el detalle analitico por Diputado y partida
presupuestal.
-Pdliza

18.

Genera e imprime la pdliza correspondiente y procede a integrar a
documentacién soporte con la péliza impresa y a recabar las firmas
correspondientes y las remite con documentacién soporte al
Departamento de Recepcién y Control de Documentacién Contable,
quien la entrega al concluir el cierre mensual, al Departamento de
Guarda, Custodia y Consulta de Documentacion para que proceda
conforme al Procedimiento para el Archivo Contable y Consulta de
Documentacién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

_-Documentacion soporte

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO PRESUPUESTAL

19.

20.

Recibe del Departamento de Recepcion y Control de Documentacion
Contable, documentacién de gastos e ingresos presupuestales, codifica
por partida presupuestal y centro de costo en cada documento
comprobatorio, valida con rlbrica, y procede a su captura en €l sistema
presupuestal; y genera y entrega al Departamentc de Registro e
Informacién Contable, el listado de Presupuesto Ejercido impreso y en
medio magnético, una vez que se ha verificado que no hay ningun otro
movimiento que afecte los registros contables y presupuestales y se
han efectuado las conciliaciones correspondientes. {contindia en la
actividad 47).

Devuelve la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos
presupuestales al Departamentc de Recepcién y Control de
Documentacién Contable.

-Documentacion de gastos e
ingresos presupuestales

-Listado de Presupuesto
Ejercido impreso y en medio
magnético

-Documentacion
comprobatoria

127 -



0E Dlﬁa’

F s .,,_.‘%

Manual de Procedimientos para el Control y Contabilidad del Ejercicio Presupuestal

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM ranos T 0°
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE 21. Recibe documentacién comprobatoria de ingresos y egresos| -Documentacion
RECEPCION Y CONTROL DE presupuestales, una vez que se ha codificado y efectuade el registro| comprobatoria
DOCUMENTACION CONTABLE presupuestal y la remite al Departamento de Registro e Informacion

Contable para su correspondiente registro.
DEPARTAMENTO DE 22. Recibe documentacion comprobatoria de ingresos y egresos| -Documentacion
REGISTRO E INFORMACION presupuestales, previamente codificados y validados, revisa y efectia el | comprobatoria
CONTABLE registro en el sistema contable y genera poliza; integra la| -Pdliza

documentacion soporte y procede a recabar las firmas correspondientes

en cada poliza, y la archiva en la carpeta del mes en curse, para en su

momento enviarla al Departamentc de Recepcién y Control de

Documentacién Contable, quien la remite al concluir el cierre contable al

Departamento de Guarda, Custodia y Consulta de Documentacion para

que proceda conforme al Procedimiento para el Archivo Contable y

Consulta de Documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE 23. Recibe de la Direccién de Contabilidad, archivo magnético y copias de | -Cédulas contables de
OBLIGACIONES FISCALES, cédulas contables de némina por relacion laboral, verifica que el importe | néminas
CONTROL PATRIMONIAL Y total de dicho archivo coincida con las cédulas contables de néminas| -Archivo magnético
RESGUARDO DOCUMENTAL recibidas; ejecuta proceso de conversion de los archivos electronicos

ordenados por centro de costo y tipo de ndmina, y procede a elaborar el

acumulado anual de percepciones y retenciones por cada persona, de

acuerdo con el tipo de relacidn laboral, el cual debera estar

debidamente conciliado con los registros contables.

24, Elabora at final del ejercicic declaracién anual informativa de los pagos | -Declaraciéon anual informativa

y retenciones realizados por concepto de salarios, honorarios
asimilables, honorarios profesionales u otros pagos a terceros y la
presenta a revision y conocimiento de la Direccién de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO M O e A TOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 25. Recibe al final del ejercicio declaraciéon anual informativa de los pagos y | -Declaracién anual informativa
CONTABILIDAD retenciones realizados, la revisa y en caso de no existir observaciones | -Acuse de recibo
instruye a ia Subdireccion de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial
y Resguardo Documental, la trasmita via electronica a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, obteniendo el acuse de recibo e instruye a
dicha Subdireccién proceda a emitir las constancias de percepciones y
retenciones al personal de Camara.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE 26. Recibe de la Direccién de Contabilidad, a través de la Subdireccion de | -Cédulas contables de
REGISTRO E INFORMACION Registro y Cuenta Publica, originales de cédulas contables de némina| néminas

CONTABLE

27.

por relacién laboral, las codifica segin coresponda (base, base
sindicalizado, supernumerario, mandos medios y superiores,
honorarios, jubilados, - pensiones alimenticias, _Diputados y
extraordinarias), y conforme a la informacion registrada en los archivos
recibidos, accede al médulo correspondiente del Sistema de
Administracién de Personal y Remuneraciones (SAPyR) e imprime
productos de némina para complementar la codificacién de dichas
cédulas.

Procesa archivos de nomina en medios magnéticos, asigna cuenta
contable a percepciones y deducciones, coteja contra la cédula contable
impresa y lo importa al sistema contable para registrar y generar la
péliza de diario de ndmina como comprobante del registro contable
debidamente firmado y envia copia de la cédula contable de nomina
procesada al Departamentc de Registro Presupuestal para su
validacién y captura.

-Productos de némina

-Archivos en medios
magneéticos

-Cédula contable de némina

-Pdéliza

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO PRESUPUESTAL

28.

Recibe copia de las cédulas contables de nomina procesadas, las
revisa y verifica que la codificacion presupuestal y de centro de costo
haya sido asignada correctamente; en su caso, procede a capturar la
informacién en el sistema presupuestal cuando no se detectan
inconsistencias, si éstas existen, se coordina con el Departamento de
Registro e Informacién Contable para efectuar las adecuaciones que

-Copia cédulas contables de
ndéminas

proced_an.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

procede a su captura en el sistema presupuestal; y genera y entrega al
Departamento de Registro e Informacion Contable, el listado de
Presupuesto Ejercido impreso y en medio magnético, una vez que se ha
verificado que no hay ningin otro movimiento que afecte los registros
contables y presupuestaies y se han efectuado las conciliaciones
correspondientes. {(continda en la actividad 47).

~ ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMﬁﬁITSg;ggMATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 29, Recibe documentacién comprobatoria de transferencias electronicas de | -Documentacion
REGISTRO PRESUPUESTAL gastos presupuestales, la revisa, codifica por partida presupuestal y| comprobatoria
centro de costo en cada documento comprobatorio, valida con rubrica, y | -Listado de Presupuesto

Ejercido impreso y en medio
magnético

a codificarias, revisa y efectiia ei registro de ambos en el sistema
contable y genera pdliza de egresos; integra la documentacion soporte y
procede a recabar las firmas correspondientes en cada pdliza, y la
archiva en la carpeta del mes en curso, para en su momento enviarla al
Departamente de Recepcién y Control de Documentacién Contable,
quien la remite al concluir el cierre contable al Departamento de Guarda,
Custodia y Consulta de Documentacion para que proceda conforme al
Procedimiento para el Archivo Contable y Consulta de
Documentacién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

30. Devuelve la documentacién comprobatoria de transferencias electronicas | -Documentacion

de gastos presupuestales al Departamento de Recepcién y Control de| comprobatoria

Documentacion Contable.
DEPARTAMENTO DE 31. Recibe documentacién comprobatoria de transferencias electrénicas de | -Documentacion
RECEPCION Y CONTROL DE gastos presupuestales, una vez que se ha codificado y efectuado el| comprobatoria
DOCUMENTACION CONTABLE registro presupuestal y la remite al Departamento de Registro e

Informacion Contable para su correspondiente registro.
DEPARTAMENTO DE 32. Recibe documentacion comprobatoria de transferencias electrénicas de | -Documentacion
REGISTRO E INFORMACION gastos presupuestales y no presupuestales, previamente codificados y| comprobatoria
CONTABLE validados, y procede tratandose de las transferencias no presupuestales | -Péliza
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME':_TI?;;:S:MATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 33. Recibe del Departamento de Recepcidon y Control de Documentacion | -Documentacién
REGISTRO PRESUPUESTAL Contable, documentacién comprobatoria de cuentas de gastos a| comprobatoria
comprobar y viaticos, la revisa, codifica por partida presupuestal y centro | -Listado de Presupuesto
de costo en cada documento comprobatorio, valida con ribrica, y| Ejercido impreso y en medio
procede a su captura en el sistema presupuestal; y genera y entrega al| magnético
Departamento de Registro e Informacién Contable, el listado de
Presupuesto Ejercido impreso y en medio magnético, una vez que se ha
verificado que no hay ninglin otro movimiento que afecte los registros
contables y presupuestales y se han efectuado las conciliaciones
correspondientes. (continda en la actividad 47).
34. Devuelve la documentacidn comprobatoria de cuentas de gastos a| -Documentacion
comprobar y viaticos al Departamento de Recepcién y Control de| comprobatoria
Documentacién Contable.
DEPARTAMENTO DE 35. Recibe documentacién comprobatoria de cuentas de gastos a comprobar| -Documentacion
RECEPCION Y CONTROL DE y viaticos, previamente codificada y rubricada y procede a remitirla al{ comprobatoria
DOCUMENTACION CONTABLE Departamento de Registro e Informacién Contable para su registro.
DEPARTAMENTO DE 36. Recibe documentacidén comprobatoria de cuentas de gastos a comprobar | -Documentacion
REGISTRO E INFORMACION y viaticos, previamente codificados y validados, revisa y efectia el/| comprobatoria
CONTABLE registro en el sistema contable y genera poéliza; integra la documentacion | -Pdéliza

soporte y procede a recabar ias firmas correspondientes en cada pdliza,
y la archiva en ia carpeta del mes en curso, para en su momento enviaria
al Departamento de Recepcion y Control de Documentacién Contable,
guien la remite al concluir el cierre contable al Departamento de Guarda,
Custodia y Consulta de Documentacion para que proceda conforme al
Procedimiento para el Archivo Contable y Consulta de
Documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO Ao oS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 37. Recibe de la Direccion de Contabilidad, la documentacién comprobatoria | -Documentacion
OBLIGACIONES FISCALES, de néminas (listados originales y resimenes de néminas, pélizas de| comprobatoria
CONTROL PATRIMONIAL Y cheque en su caso, y recibos de pago individuales), verificando que | -Carta poder
RESGUARDO DOCUMENTAL incluyan las firmas autégrafas del interesado, fecha en que se efectuo el
pago, sello de PAGADO, PAGADO EN EFECTIVO o PAGADO
MEDIANTE DEPOSITO EN CUENTA, segun corresponda y en el caso
de cobros por tercera persona, que se anexe carta poder, y procede a
cotejar recibos de pago contra listado de néminas.
38. Coteja listados de noéminas contra cancelaciones y reexpediciones de | -Listados de ndminas
pagos, verifica forma de pago, calcula montos y elabora los cuadros| -Cuadros
“Faltantes por cobrar’, “Pagos pendientes de cancelacion o
reexpedicion”, “Monto real pagado por total de ndminas® que entrega
para su resguardo al Departamento de Guarda, Custodia y Consulta de
Documentacion. (continiia en el Procedimiento para el Archivo
Contable y Consulta de Documentacion).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
39. Recibe del Departamento de Recepcion y Control de Documentacién | -Documentacion
. Contable, documentacion comprobatoria de retenciones por pagos| comprobatoria
efectuados a terceros y otros pagos relacionados con el impuesto locai | -Listados de némina
de néminas, asi como listados de néminas, y procede a analizarla con | -Cédulas mensuales de
base en los auxiliares contables que se generan del sistema contable, | célculo del LS.R., IVA. y del
para preparar las cédulas mensuales de las declaraciones del ISR, IVAy | 2% sobre némina
2% sobre noéminas; las firma y las presenta a la Direccion de
Contabilidad para revision, autorizacidn y tramite de pago.
DIRECCION DE 40. Recibe cédulas mensuales firmadas de declaraciones de ISR, IVA y 2% | -Cédulas mensuales de
CONTABILIDAD sobre néminas, las revisa, elabora oficios conforme a la normatividad | calculo del LS.R. | IVA. y del

aplicable, los rubrica y recaba firma del titular de Ia Direccion General de
Programaciéon, Presupuesto y Contabilidad, y remite oficios y
documentacion soporte a la Direccién General de Finanzas para que se
efectie el pago conforme al Procedimiento de Pago de
Contribuciones y Compromisos Derivados de Conceptos
Relacionados con los Servicios Personales.

2% sobre ndmina
-Oficios
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DM A oe A TOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 41. Recibe en su momento a través del Departamento de Control de Pagos | -Comprobantes electrénicos
CONTABILIDAD de la Direccién General de Finanzas, los comprobantes electrénicos | -Documentacion soporte
impresos debidamente firmados por los titulares de la Direccitén de
Tesoreria y de la Direccion General de Finanzas, que acreditan el pago
de las declaraciones de retenciones de ISR, IVA e impuesto local del 2%
sobre ndminas; y los tuma con la documentacidn soporte a la
Subdireccion de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial y Resguardo
Documental quien a su vez los remite al Departamento de Guarda,
Custodia y Consulta de Documentacion (continua en el Procedimiento
para of Archivo Contable y Consulta de Documentacion).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CUENTA | 42. Recibe de la Direccion de Contabilidad, a través de la Subdireccién de | -Informe mensual de reportes
PUBLICA Registro y Cuenta Publica, en forma impresa y medio magnético el| de entradas y salidas de
informe mensual de reportes de entradas y salidas de aimacén, respalda| almacén
el archivo electronico en equipo de computo y ordena la informacion por | -Archivo electronico
namero de reporte de entrada, partida presupuestal, pedido y nimero de
proveedor.
43. Genera con base en la informacion proporcionada, el reporte de entradas | _Reporte de entradas y salidas
y salidas de almacén por concepto, namerg de reporie de entrada,| de almacén
capitulo de gasto, pedido, partida presupuestal e importe y lo coteja| -|nforme mensual de reportes
contra el informe de entradas y salidas remitido por la Direccion de| ge entradas y salidas de
Almacén, Proveeduria e Inventarios. Si existen inconsistencias, informa al aimacén
la Direccién de Contabilidad a fin de que se efectlien las conciliaciones
correspondientes con la Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarics.
44. Elabora pdlizas de diario de enfradas y salidas de almacén, las captura| -Pdlizas

en el sistema contable, una vez que se ha conciliado la informacion,
imprime vy firma la péliza y fa envia junto con la documentacién soporte,
como comprobante del registro contable al Departamento de Registro e
Informacién Contable. (continiia en la actividad 48).
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Registro y Cuenta Publica para su validacién, revision y rubrica, quien a
su vez la entrega a la Direccion de Contabilidad para su revisién e
integracion a los reportes financieros. {continiaa en el Procedimianto de
Elaboracién de Reportes Financieros).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEJ':ITSg;g:MATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CUENTA 45. Elabora conforme a la informacion procesada de entradas y salidas de | -Relacion de proveedores
PUBLICA almacén, relacion de proveedores y la entrega a la Subdireccion de

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO E INFORMACION
CONTABLE

46.

47.

48.

Recibe del Departamentc de Cuenta Publica, pdlizas firmadas de
entradas y salidas del almacén y documentacién soporte, recaba las
firmas correspondientes en dichas poélizas y las archiva en la carpeta del
mes en curso, para en su momento, entregarlas al Departamento de
Recepcitn y Control de Documentacion Contable, quien las remite al
concluir el cierre mensual contable, al Departamento de Guarda,
Custedia y Consulta de Documentacién para que proceda conforme al
Procedimiento para el Archivo Contable y Consufta de
Documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa el listado de presupuesto ejercido por partida
presupuestal y centro de costo entregado por el Departamento de
Registro Presupuestal y en su caso, si detecta inconsistencias, concilia
partidas presupuestales de dicho listado. contra el auxiliar contable de la
cuenta de presupueste ejercido y procede a su conciliacion,
coordinadamente con ei Departamento de Registro Presupuestal.

Genera Balanza de Comprobacion Analltica, una vez que ha concluido la
conciliacion  contable-presupuestal, y procede a entregarla a la
Subdireccion de Registro y Cuenta Pablica.

-Pdlizas
-Documentacion soporte

-Listado del presupuesto
Ejercido
-Auxiliar contable

-Balanza de Comprobacion
Analitica

-134 -




PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

Manual de Procedimientos para el Control y Contabilidad del Ejercicio Presupuestal

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD ‘
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO(?UMIIEEITS;; ;ggMATOS
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE REGISTRO

Y CUENTA PUBLICA

49,

50.

Recibe la Balanza de Comprobacion Analitica, la revisa y comunica a la
Direccién de Contabilidad que han concluido las actividades de cotejo y
verificacion de los registros en materia contable, a fin de que continte
con las actividades correspondientes conforme al Procedimiento de
Elaboracién de Reportes Financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Contabilidad, e cuadro de productos
financieros y otros ingresos, asi como el concentrado de rendimientos de
inversion, revisa cifras, verifica contra los registros contables, y procede
a efectuar la conciliacion correspondiente con la Subdirecciéon de
Ingresos y Operaciones Bancarias, y una vez conciliado, envia copia
simple del cuadro para conocimiento a la Subdirecciébn de Operacion,
Seguimiento y Evaluacién Presupuestal; y procede también a recabar las
firmas de los titulares de la Direccion de Contabilidad y de Tesoreria.

-Balanza de Comprobacion
Analitica

-Cuadro de productos
financieros y otros ingresos

_-Concentrado de rendimientos

de inversién

DIRECCION DE TESORERIA 51. Recibe cuadro de productos financieros y otros ingresos, revisa, lo firma | -Cuadre de preductos
en su caso, y prepara oficio para una vez que recaba la firma del titular| financieros y otros ingresos
de la Direccién General de Finanzas, remitirlo a la Direcciéon General de | -Oficio
Programacion Presupuesto y Contabilidad, con cifras definitivas
conciliadas.

DIRECCION GENERAL DE 52. Recibe oficio y cuadro de productos financieros y otros ingresos con | -Oficio

FINANZAS cifras definitivas conciliadas, los revisa, firma en su caso, e instruye se | -Cuadro de productos
remitan al titular de la Direccion General de Programacion, Presupuesto | financieros y otros ingresos
y Contabilidad.

DIRECCION GENERAL DE 53. Recibe mediante oficio, cuadro de productos financieros con cifras| -Oficio

PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

definitivas conciliadas, acusa de recibo e instruye se proceda a su
archivo.

-Cuadro de productos
financieros y otros ingresos
-Acuse de recibo

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, SUBDIRECCION DE CONTROL, ANALISIS Y DEPURACION DE
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD INFORMACION DIRECCION DE CONTABILIDAD
INICIO

r 9 : 2 be oficios y documentacion comprobatona y justcatons
iscibe a taves del prscni responsanls de ta Subareccen de Corvol] | Prepara Ja kaunacon oue ha o reraide 3 Ta Dreccn Gonera I e o e e Do
jAndlisis vy Depuracidn  de  Informacidn, oficios y documentaci - wm,mymqur}aucﬁdopwapmm H nu:a(daProgramacidn Fresupuesic y Contabilidad para el
komprobatoria y justificatoria que twnan diversas unidades administrativas iarismente a la Direccion de Condabilidad proponiéndole el Area que ionle @ ins y 8 la Subdireccitn de Control Andiisis
de ta Cémara, acusa de recibo, asigna nimero de folio, racién de Infi ",On"'“ ia B nr. 08 88guin '

4
Recibe instrucciones y procede a canaiizar oficios y doecumentacion al drea quel
ponda de la Direccidn General de Programacidn, Presupuesio Y

f

5

Contabiiidad. {continda en la actividad 10). Faube an formato impraso y medic magnético, las cadulas contables lgj i
v l homina por cada lipo de relacién laborel, fotocopia dichas cadulas y |

Plonvia con el archivo magnético @ la Subdireccion de Obligaciones |

e Fiscales, Control Patrimonial y Resgusrdo Documental para que se |

. @ QI—afeetue &l acumulado anual de percepciones y retenciones. {continGa en |

v :

@ la las cédulas contables de némina originales ai Deperlamento def i

dRegistro e Informacion Contable a través de la Subdireccion de Registro y |
ueria Publica. {contimia en la actividad 26).

7
Recibe la documentacion comprobatoria de néminas (listados originales |
Festmenes de ndminas, pdlizas de cheque en su caso, y recibos de pago :
7 4 wdividuales) y la remite a la Subdireccién de Obligacionas Fiscales, Control
Patimonial y Resguardo Documental para cotejo y venficacion de fimas v |
Ballos de pago. (contindga en La actividad 37).

! 5

eciba en forma impresa y medio magnético el informe mensual de reporte
erdradas y salidas de aimacén y lo remite &l Departamentc de C
\iblica a través de la Subdireccion de Registro y Cuenta Publica, a fin del
jqus elabore el ragistro contable asi como el andlisis mensual da antradas ¥
palidas por pedido, concepto y partida. (continia en la actlvidad 42).

v s

Recibe cuadro de productos firancierog y ofros ingresos, asi como el
do de rendimientos de inversién y los envia & la Subdireccitn de
Registro v Cuenta Piblica para su revision y validacidn respectivay
[Continia en | actividad 50).

©,

@

@
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTACION CONTABLE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INFORMACION CONTABLE

QT w

ecibe da [a Subdirescion de Control, Analisis y Depuracion de Informacion, dversadoammaciéncomprobatnﬁaﬁ
y pagos, ia ordena y clasifics por tipo de comprobacion y la regisira o canaliza segum somesponda,

v 12

Canaliza documentacién comprobatoria de gastos @ ingresos no presupuestales al Departamento de Regisiro o
Informacién Contable para su codificacion y registro jurto con [a relacion de cheques y depdsitos de gastos e ingresos

prosupuestales ¥ ne presupuestaies, & efecto de que en su oportunidad verifique que lodos fos cheques y depdsitos
p.ledamnregamadol. (continGa en la actividad 17).

13

Canaliza documentacion comprobatoria de gastos e ingresos presupuestales al Departamentc de Registro
pera su codificacion, vﬂdmndnyrag&sroendss!amapmsupuu&lporpmmymmmdemn

Fresupuesial
jcontinia en |a actividad 15).

14
egisira analiticamente documentacién de transferencias electrdnicas, chferenciando las presupuestsies y no
. coleja ol importe de Jas mismas contra documentacion comprobatoria recibida, ordena por fecha o

idn baneana y genera archivo electrdnico procesendo por tipo de gasio, fecha de recepcitn, beneficiario,

mporte y concepto de pago (vidticos, gasios médicos, subvenciones, gasios a comprobar, anticipos, entre ofros) ¥
remite documentacidn comprobatoria al Departamento que comresponda pera su registro. (continGa en la n:tMﬂn1
).

15

lmdbepaﬂamamodenegmumsupuestd Is documentacién comprobatoria de cuentas de gastos
vigticos. (continGa en la actividad 33).

16
[Canaiiza a Ia Subdireccitn de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial y Resguardo Documental, documentaci
jcomprobatoria de redenciones por pagos efsciuados B tercercs y oiros peges relacionados con #f impuesto focal
jhominas, para preparar la declaracion mensual de la Camara, conforme a la normatividad apliceble. {continda en
nctividad 39).

»(®
L) )

ecibe de¢l Deparlamento de Recepcidn y Control de Documentacion Contable, documentacion comprobatoria
s y gasios no presupuestales, junto con relacidén de cheques y depdsitos de gastos e ingre:
esupuestales y no presupuestates, asigna nimero en @ control de pdlizas y regisira en el sistema contable
raténdose de Gastos Médicos de Diputados registra ademés en la base de datos “reporie de gastos médicos” al
l& analitico por Diputade y partida presupuestal.

17

18
& 8 imprime la pdiiza comespondients y procede a integrar la documentacion soporte con la pdiiza impresa
recabar las firmas comespondientes y ias remite con documentacion soporte- al Departamento de Recepcion
onirol de Documentacién Contable, quien la entrega al concluir el cierre mensual, al Departamento de Guarda,
ustodia y Consulta de Documentacidn para que proceda conforme al Procedimiento pare ef Archivo Contable

! ‘

FIN
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PROCEDIMIENTO PAk~ =L REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO DE LAS OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DOCUMENTACION
CONTABLE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E
INFORMACION CONTABLE

" SUBDIRECCION DE OBLIGACIONES
FISCALES, CONTROL PATRIMONIAL
Y RESGUARDO DOCUMENTAL .

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

S,

Recibe del Departamento de Recepcidon y Control de
Documentacion Comtable, documentacion de gastos
e ingrasos presupuestales, codifica por partida
presupuestal y centro de costo en cada documento
comprebatornio, valida con rubrica, y proceds a su
captura en el sistema presupuestal; v genera ¥
entrega al Departamento de Registro & Informacion
[Contable, @ listado de Presupuesto Ejercido impreso
v en medio magnético, una vez que se ha verificadd
que no hay ningln olre movimiento que afecte log
Fegistros ¢ y presupt ¥y se han

'continia #n lu actividad 47).

Ffamuado las conciliaciones comespondientas.

21

v ] 20

IDevuelve la documentacidn comprobatoria

ngresos Y agresos
Departamento de  Recepcidn y  Control  del
smentacion Contable.

28
[Recibe copia de las cédulas contables de néming
procesadas, las revisa y verifica que |a codificacién
prosupuestal - y de centro de costo haya sid
|asignada corectamente; en su caso, procede 3
capturar 1a informacion en el sistema presupuestal

existen, se ccordina con o Deparamento de
Regisiro e Informacién Contable para efectuar lag

I

presupuestales  al b

cuando no se deteclan inconsistencias, si éstas -

[Recibe documentacién comprobatona o9
ingrescs y egrasos prasupusostales, ung

o [Cusiodia y Consulta de Documentacidn para

22

[Recibe docimentacion comprobatoria de ingresos
jogresos presupuestales, previaments codificados
validados, revisa y efectGa el registro en el sistem
contable y genera pdliza; integra la documentacio
soporte vy procede A recabar  las  fi

lenviaria al Departamenta de Recapcion y Control
jDocumentacién Contable, quien |a remite ai concluil
el cieme comtable al Departamerto de Guarda)

vez que 56 ha codificado y efectuade e
Fogisire presupuestal y la remite a
Departamento de Registro e Informacion
IContable para su corraspondienj

Fegistro.

¥ [proceda conforme al Procedimiento pare ¥ Arti

Contable y Consulte de Documentacin.

v
FIN °
26

Recibe de la Diraccitn de Contabilidad, a través de |a
Subdireccion de Registro y Cuenta Publica, originales
de cédulas contables de némina por relacién |aboral,
las codifica segun coresponda (base, base
sindicalizado, supamumerario, mandos medics W
superiones, honoranios, jubllados, pensiones
alimenticias, Diputados y extracrdinarias), y conforme a
la informacion regisirada en los archivos recibidos
accade al médulo correspondignte del Sistema de
Administracién de Personal y Remuneraciones
{SAPYR} ¢  imprime producios de ndmina par

complemantar ia codificacién de dichas cédulas.

¢ 27

rocasa archivos de nomina en medios magnétices,
igna cusnta contable a percepcionas y deducciones,

cateja contra |e cédula contable imp y lo importa al
smgma oontabio para registrar y generar la péhza d

ke Registro Presupuestal para su validacion y captura.

O,

v 2

[Recibe de la Direccion de Contabildad
archivo  magnético y copias de océdulas
kcontables de ndmina por relacién laboral|
perifica que el importe total de dicho archivg
coincida con las cédulas contables de ndminas
hecibidas; ejecuta proceso de conversidn de
os archivos elactrénicos ordenados por centro
de costo y tipo de ndmina, y procede &
jelaborar el acumulado anual de percepciones
y retenciones por cada persona, de acusrdg
con o tipo de relacion laboral, el cual daba
jestar debidamente conciliade con los regi

contables.
* 24

[Etetora al final del sjercicia deciaracién anual
jnformativa de los pagos y retenciones
reglizados por  conceplo de  salarios,

25
acibe al final del ejercicio)
eclaracién anuel

jnformativa de los pagos ¥
fatancionas realizados, |a
ravisa y en caso de no
jecistic observaciones
nstruye a ia Subdireccion
klo Obligaciones Fiscales
alContral  Patrimonial o

honorarios asimilables, honorarios
profesicnales u cotros pagos a terceros y I
presenta a revisién y conocimiento de gy
Direccion de Contabilidad.

Resguardo Documental,
krasmita via electronica a

reapciones y retenciones
| parscnal de Céamara.

v
FIN
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SUBDIRECCION DE OBLIGACIONES FISCALES
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y CONTROL, DEPARTAMENTO DE REGISTRO E :
PRESUPUESTAL DE DOCUMENTACION CONTABLE CONTROL PATRIMONIAL ¥ RESGUARDO

INFORMACION CONTABLE

DOCUMENTAL

* *29

Recibe  documentacidn comprobatona aa

transferencias electrénicas de gasto
presupuestales, ia revisa, codifica por partid;
presupuestal y centro de costo en cada documenigy
comprobatorio, valida con ribrica, y procede a su
captura en gl sistema presupuestal; y genora ¢
entrega al Depariamento de Registro @ Informacisn
Contable, ei listado de Presupuesto Ejercido
impreso y en medio magnético, una vez que se ha
verificado que no hay ningln otro movimiento gue
afecte los registros contables y presupuestales y se
han efactuado las conciliaciones corespondientes |

{continua en Ia actividad 47).
v 30

Devuelve la documentacién comprobaloria  del
ansfarencias electronicas de gastos presupuestales
8l Depmmanlo da Recepcion y Control  dey

X ]

[Recibe del Departamento de Recepeion y Control de
[Documentacion Contable, docurmerntaciory
kcomprobataria de cuentas da gastos a comprobar ¥
vidticos, la revisa, codifica por partida presupuestal ¥
entro de costo en cada documento comprobatorio,
valide con ribrica, y procede a su captura en ed
sistema presupuestal; y genera y entrega al
Deapartamento de Registro e Informacidn Contable, e
igtado de Presupuesto Ejercido impreso ¥ en medio
magnético, una vez que se ha verificado que no hay
hingun otro movimiento que afects los registros
comables y presupuestates y se han efectuado lag

m’lmdones corespandientas. (continiia en 11
M

evuelve la documentacidén comprobatoria
tas de gastos a comprobar y vidticos al
epartamenic de Recepcién y Control
ion Cogtabe.

2

[Recbe documentacién comprobatoria
fransferencias electrnicas de gastos presupuestaies
no presupuastales, previamente codificados
validados, y procede traténdose de las transferencia
ho presupuestales a codificarias, revisa y efect(a
registro de ambos en el sistema contable y ge
poliza de egrasos; integra 1a documentacién soporte
31 procade & recabar las fimas comespondientes en
: 5 2 pbliza, y la archiva en la carpeta del maes an Gurso,
ecibe documentacian comprabataria do para en su momento enviarda al Departamento
peidn y Contrel de Documentacién Contable,
uien la remita al conclur el cierre contable

supuastal y la remite al Departamento de Registro
Informacién Gontable para su corespondiente

36
ibe documentacidn comprobatoria de cuenta
gastos a comprobar y vidticos, previament
ficados y validados, revisa y efectia el registr
el sistema contable y genera pdliza, integra |
ibn scporte y procade a recabar |
iimas oorrospondwmes on cada pdliza, y la archiv
Iamrpeta MBS or Curss, para en sy

35
ecibe documentacién comprobatoria de cuentas de
astos a comprobar y vidticos, iamente codificada

fubricada y pfm: a mmr;ev al Departamenta d:—w antrol de Documentacion Contable, quien la remitel

Registro e Informacion Contabi istro.

gt e ® para su regisio jGuarda, Custodia y Consulta de Documentacion

para que proceda conforme al Procedimiento para

Archiva Contable y Consults de
tacion.

FIN

| dminas, pdlizas de cheque en su caso, y recibos de

O

* 3.7

Recibe de la Direccién de Contsbilidad, la document
comprobatoria de ndminas {listados originales y resumenas

jodividusies), verificando que incluyan las frmas autdgrafa
| interasado, fecha en se gfectuc e pago, selio d
AGADD, PAGADO EN EFECTIVO o PAGADO MEDIANT
EPOSITO EN CUENTA, segun corresponda y en of casa d
bros por fercera persona, que se anexs carta poder,
a caleiar recibos de pego contra listado de ndminas,

. 38
oteja  fistados de ndminas contra cancelaciones
reexpediciones de pagos, verifica forma de pago, calculs
monios y efabora los cuadros “Faltanies por cobrar”, ‘Pagos
pendientes de cancelacidn o reexpadicidn®, "Monto rea
pagado por total de ndminas’ que entrega para su resguard

| Departamento de Guards, Custodia y Consulta d
Documentacién. {continda en e Procedimiento para
rchivo Contable y Consuita de Documentacibn),

L]

Recibe del Departamento de Recepcion y Control
Pocurnentacion Contable, documentecién comprobatoria
felenciones por pagos efectuados a terceros y otros pag
Felacionados con el impuesto local de nominas, asi co
Nstados de ndminas, y procede a analizarla con base en |
jaLikiliares contables que se del sistema contable
Jpara preparar las cédulas mensuales de las declaraciones del
ER, WA y 2% sobre ndminas; las fima y las presenta a |

39

ireccitn de Contabilidad para ravision, autonzacion y irémi
pago.

()
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA DEPARTAMENTO DE REGISTRO E iNFORMACION

CONTABLE

40
Recibe cédulas mensuales firmadas de declaraciones de ISR, IVA y 2%
pobre nominas, las revisa, elabora oficios conforme a ja normatividad
pplicable, los rubrica y recaba firma del titular de la Direccién General de
Programacién, Presupuesto y Conlabilidad, y remite oficios y documentacion
soporle a la Direccion General de Finanzas para gue se efectle el pago
conforme al Procedimiento de Pago de Contribuciones y Comprumtms

[Derivados de Conceplos Relacionados con fos Servicios Py

41

¥ 42

[Recibe de la Direccidn de Comabilidad, a través de la Subdireccion de Registro y
jCuerita PUblica, en forma impresa y medio magnético el informe mensual de
Feportes de entradas y salidas de almacén, respaida et archive electrénico en

uwipo de computo y ordena la informacidn por numero de reporte de antrada
rtida presupuestal, pedido y nimero de proveedor.

‘ 43

[Genera con base en la informacion proporcionada, el reporte de entradas y salidas

Direccion General de Finanzas, los comprobantes electrénicos impreso
debidaments firmados por los titulares de la Direccidn de Tesoreria y de )
Direccion General de Finanzas, que acreditan el pago de las declaraciones
o rotenciones de 1SR, IVA e impuesto local del 2% sobre ndminas; y log
con la documentacion soporte & la Subdireccidn de Obligacionas
iscales, Contre! Patrimonial y Resguardo Documental quien a su vez los
ite ai Departamentc de Guarda, Custodia y Consuita de Documentacion
‘continiia en el Procedimiento pars ol Archive Contable y Consultx
umentacidn).

[Recibe en su momento a través del Departamento de Control de Fagos de Ig

FIN

e al
partida presupuestal @ importe v o coteja contra el informa de entradas y salidag
kamitide por la Direccidn de Almacén, Proveeduria e Inventarios. Si existery
knconsistencias, informa a la Direccidn da Contabilidad a fin de que se efectden lag
conciliacionas correspondientes con la Direccion de Almacén, Proveeduria o
pnventanos.

én por concapto, nimero da reporte de entrada, capitulo de gasto, pedido,

! )

istema contable, una vaz que se ha conciliado |a informacidn, imprime y firma |
pdliza y ja envia junto con la documentacion
ragistro contable al Departamento de Registro @ Informacion Contable. {continds
on la actividad 46).

labora pdlizas de diario de entradas y sslidas de almacén, las captura en sl

46
[Recibe del Departamanto de Cuenta Publica, plizas firmadas de antradasy
y salidas del aimacén y documentacién soporte, recaba las fimas)
lcorresporidientes en dichas pdiizas vy las archiva en la carpeta del mes en
eurso, para en su momento, entregarlas at Dapartamento da Recepcion y
ontrol de Documentacion Contable, quien las remite al concluir ef cierra

h 4

soporte, como comprobante del

45

Di

[Flabora conforme 4 fa informacion procesada de entradas y salidas de almacén,
yelacién de provesedores y la entrega a la Subdireccion de Registro y C
Publica para su validacion, revision y nibrica, quien a su vez |a entrega a |

reccion de Contabilidad para su revisién @ integracidn a los reportes financieros

fcontinia en of Procedimiento de Elaboracién de Repories Financiercs).

fnensual contable, al Departamento de Guarda, Custodia y Consulta dey
Documentacidn para que proceda conforme al Procedimiento pars ef
\Archivo Contable y Consuita de Documentacion.

¥

e ]
Q9 9

Recibe v revisa &l listado de prasupuesto ejercido por partida presupuestal y]
ertra de costo entregade por el Depanamento de Registro Presupuestal v
fen su caso, si detecta inconsistencias, concilie partidas presupuestales do
dicha listado contra o auxiliar contable de la cuenta de prasupuesto ejercido )
| a su conciliacion, coordinadamente con el Departamento da Registro
resupuestal.

v o

[Canera Balanza de Comprobacidn Analitica, una vez gue ha concluido g
kconciliacion contable-presupuestal, y procede a entregada a la Subdireccion
e Ragistro y Cuenta Publica,

)
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CUENTA DIRECCION DE TESORERIA DIRECCION GENERAL DE FINANZAS PROGRAMACION, PRESUPUESTO ¥
PUBLICA CONTABILIDAD

49
Recibe 1a Balanza de Comprobacion Analitica, |a revisa
comunica a la Direccion de Contabilidad que
concluide las actividades de cotejo y verilicacién de |
Fogistros en materia contable, a fin de gue continge
as actividades comespondientes  conforme g
Procedimiento  de  Elab i Rep
Financieros. ‘ -]

o)
@ 50

Recibe de la Direccidén ge Contabilidad, el cuadro del
preductos financieros y otros ingresos, asi como el
roncertrado de rendimientos de inversion, revisa cifras)
veritica contra los registros contables, y proceds a
efectuar la  conciliacion comrespondients  con

1

ubdireccion de ngresos y Operaciones Bancarias, y una
ez conciade, envia copia simple del cuadro pargy
nocimients a la Subdireccion de Operacion,
eguimientc y Evaluacion Presupuestal, y proceds
kambién a recabar las firmas de los titulares de )
Direccion de Contabilidad v de Tesoreria. 1

Recibe cuadro de productos financieros y otrog
jngresos, revisa, lo firma en su caso, y prepara oficig

. [para una vez gue recaba la frma del titular de I3 »

Direccién General de Finanzas, remitiio a |3
Dicoccion Gereral de Programacién Presupusesto y
IContabilidad, con cifras definitivas conciliadas.

52

[Recibe oficic y cuadro de productos financieras y ofrog
ingresos con cifras definitivas conciliadas, los revisa, firma

[General de Programacidn, Presupuesto y Contabitidad.

53

e su casc, e insiruye se remitan al titular de la Direcciér] |

Recibe mediante oficio, cuadre de productos
financieros con cifras definitivas conciliadas,
acusa de recbo e instruye se proceda a sul

jarchivo
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL
DEL ACTIVO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL DEL ACTIVO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

< iy
g

OBJETIVO

Describir las actividades para realizar el registro contable del activo fijo de bienes que integran el patrimonio de la
Camara de Diputados y mantenerlo actualizado.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL DEL ACTIVO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

El activo fijo de la Camara de Diputados, en tanto no proceda su baja definitiva, se vera reflejado permanentemente
en los estados financieros que se emitan.

La Direccidon de Contabilidad, llevara a cabo mensualmente y anualmente con la Direcciéon de Almacén, Proveeduria
e Inventarios, y la de Servicios, la conciliacion en registros administrativos de los bienes muebles registrados.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, debera remitir a la Direccidn General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad cuando asi proceda, la baja definitiva de bienes y la documentacion soporte de las
mismas, que de acuerdo con la normatividad proceda, a efecto de realizar las actualizaciones que correspondan al
registro contable-patrimonial.

La documentacion comprobatoria y justificatoria con la que se compruebe el gjercicio presupuestal de la Camara de
Diputados, constituye el insumo para efectuar ei registro contable-patrimonial del activo fijo de bienes de la Camara y
debera comprender al menos la entrega y revision de las facturas originales y la documentacién comprobatoria y/o los
documentos con lo que se efectiia el pago, la donacidn, enajenacién o transferencia.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL DEL ACTIVO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DU Oeange T ATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO j
Remite a la Subdireccidn de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial | -Documentacion
iﬁzaggcycéggggﬁ\%?gg FE)%L y Resguardo Documental, copia de documentacion comprobatoria que | comprobatoria
INFORMACION afecte el registro patrimonial del active fijo (bienes muebles e
inmuebles) de la Camara de Diputados.
SUBDIRECCION DE Recibe copia de documentacion comprobatoria que afecte el registro | -Documentacién
OBLIGACIONES FISCALES, patrimonial del activo fijo, revisa que la misma cumpla conh la| comprobatoria
CONTROL PATRIMONIAL Y normatividad aplicable y la remite al Departamento de Registro
RESGUARDO DOCUMENTAL Patrimonial para que proceda al registro correspondiente.
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Recibe copia de documentacion comprobatoria que afecte el registro | -Documentacidn
PATRIMONIAL patrimonial del activo fijo, captura en base de datos la informacién| comprobatoria

general de los bienes muebles e inmuebles, incorporando segun
corresponda ai tipo de bien: partida presupuestal, importe, centro de
costo, denominacion del bien, marca, modelo, nUmero de serie, nimero
de cheque o transferencia, numero de factura, nimero de pedido, fecha
de adquisicién, nombre o razén social del proveedor y en su caso,
instrumentos legales que constituyan el soporte para la afectacion.

Solicita al final de cada mes al Departamento de Registro e Informacién
Contable, el reporte auxiliar contable de los capitulos 5000 y 6000 con
el objeto de congciliar registros.

-Reporte auxiliar contable

DEPARTAMENTOQ DE REGISTRO
E INFORMACION CONTABLE

Accede al sistema contable, para generar al final de cada mes el
reporte auxiliar contable de los capitulos 5000 y 6000, que requiere el
Departamento de Registro Patrimonial, y que reflejan el registro
contable del activo fijo de la Camara de Diputados, para conciliar
registros, haciendo la entrega respectiva a dicho Departamento.

-Reporte auxiliar contable
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL DEL ACTIVO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME"NII'-II-ISI)ZS AFI:(());QMATOS
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
PATRIMONIAL

Recibe reporte auxiliar contable de los capitulos 5000 y 6000 y procede
a cotejar el total del activo fijo en su base de datos, contra los registros
contables efectuados en dichos capitulos. Si detecta inconsistencias,
procede en su caso, a rectificar o complementar la informacion que
corresponda o a localizar la documentacion comprobatoria faltante de
capturar en la base de datos correspondiente.

Prepara el informe mensual del activo fijo por partida presupuestal y
gasto mensual, y lo entrega previamente rubricado, impreso y en
archivo magnético a la Subdireccidén de Obligaciones Fiscales, Control
Patrimonial y Resguardo Documental para su revision, validacion y
firma. {continta en la actividad 9).

Elabora conforme a la informacion recibida, concentrado por partida
presupuestal de bajas definitivas de activo fijo, considerando para ello
las distintas modalidades establecidas en ta normatividad aplicable y lo
envia en archivo magnético e imprese con su rubrica a la Subdireccién
de Obligacicnes Fiscales, Control Patrimonial y Resguarde Documental
para su revision y validacién de la propuesta de asiento contable.
(continda en la actividad 10).

-Repaorte auxiliar contable
-Registros Contables

-Informe mensual

-Concentrado por partida
presupuestal

SUBDIRECCION DE
OBLIGACIONES FISCALES,
CONTROL PATRIMONIAL Y
RESGUARDO DOCUMENTAL

10.

Recibe impreso y en archivo magnético el informe mensual del activo
fijo por partida presupuestal y gasto mensual, lo revisa, en su caso,
valida con su firma y lo entrega a la Direccion de Contabilidad.
{continda en la actividad 11).

Recibe en archivo magnético e impreso concentrado por partida
presupuestal de bajas definitivas del activo fijo, lo revisa, en su caso,
valida con su ribrica propuesta de asiento contable en documento
impreso y lo envia a la Subdireccién de Registro y Cuenta Publica,
junto con el archivo magnético para que efectie el registro contable.
{continiia en la actividad 12).

-Informe mensual
-Archivo magnético

-Concentrado por partida
presupuestal
- Archivo magnético
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL DEL ACTIVO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE CONTABILIDAD

11.

Recibe impreso y en archivo magnético el informe mensual del activo
fijo por partida presupuestal y gasto mensual debidamente validado, o
analiza y en su caso, procede a incorperar la informacién en los
reportes financieros, (continda en el Procedimiento para la
Elaboracidn de Reportes Financieros).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-Informe mensual
-Archivo magnético

SUBDIRECCION DE REGISTRO | 12. Recibe impreso y en archivo magnético coneentrado por_partida | -Concentrado por partida
Y CUENTA PUBLICA presupuestal de bajas definitivas de activo fijo, debidamente validado, e | presupuestal
instruye al Departamento de Registro e Informacién Contable para que | -Archivo magnético
realice el registro correspondiente.
DEPARTAMENTO DE REGISTRO | 13. Recibe instrucciones, impreso y archivo magnético del concentrado por | -Concentrado por partida

E INFORMACION CONTABLE

partida presupuestal de bajas definitivas de activo fijo, debidamente
validado, revisa y efectla el registro en el sistema contable y genera
péliza; integra la documentacién soporte y procede a recabar las firmas
correspondientes en la pdliza, y la archiva en la carpeta del mes en
curso, para en su momento enviarla al Departamento de Recepcion y
Control de Documentacién Contable, quien la remite al concluir e! cierre
contable al Departamento de Guarda, Custodia y Consulta de
Documentacion para que proceda conforme al Procedimiento para el
Archivo Contable y Consulita de Documentacion.

presupuestal
-Archivo magnético

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO .PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL DEL ACTIVO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONTROL, ANALISIS Y
DEPURACION DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE OBLIGACIQONES FISCALES,
CONTROL PATRIMONIAL Y RESGUARDO
DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PATRIMONIAL

DEPARTAMENTC DE REGISTRO E
INFORMACION CONTABLE

1

2

Remite a la Subdireccion de Obligaciones Fiscales,
KControi Patrimonial y Resguardo Decumental, copiel
de documentacidn comprobatoria que afecte el
Fegisiro patrimonial del active fijo (bienes muebles e
inmuebles) de fa Camara de Diputados.

Pe-lcumpla con la normatividad aplicable y la remite a

registro correspondiente.

Recibe capia de documentacion comprobatoria que afects
el registro patrimonial del active fijo, revisa que la mismal

Departamento de Registra Patrimonial para que proceda a1

Q)

7 S 9

Recibe impreso y en archive magnético al informe mensual

revisa, en su caso, valida cen su firma y lo entrega a ia
Direccion de Contabilicad. {continta en la actividad 11},

10

Recibe en archivo magnético & impreso concentrada por|
partida presupuestal de bajas definitivas del activo fijo, Io
Fevisa, en su caso, valida con su rubrica propuesta e

Fubdireccién de Registre y Cuenta Plblica, junto con o

el activo fijo por partida prasupuestal y gasto mensual, Id ‘_‘_mbricado, impraso y en archivo magnético a la Subdireccién|

- 3
Eacibe topia de documentacién comprobatoria  quef

fecte el ragistro patrimonial dal active fijo, captura en
ase de datos la informacion general de los Dienes
Fmuebles e inmuebles, incorporande segln corresponda al
ipo de bien: partida presupuestal, importe, centro def
costo, denominacién del bien, marca, modslo, numerc del
serie, nimero de cheque o transferencia, nimero de
Factura, nlmera de pedida, facha de adguisicién, nombre
o razon social del proveedor y en su caso, instrumentos|
[egales que constituyan &l soporte para la afectacion.

v )

[Solicta al final de cada mes al Departamento de Registro o
Informacién Contable, el reporte auxiliar contable de lo

5

iAccede al sistema contable, para generar al final
ke cada mes el raporte auxiliar contable de o
eapitulos 5000 y 6000, que requiere ol
Departamento de Registro Patrimenial, y qusy
reflejan el registro contable del activo fijo de 12

capitulos 5000 y 6000 con el objeto de conciliar registros.

5}

v

Camara de Diputados, para conciliar registros,
haciende la  entrega respectiva a dichg

Departamento.

Racibe reperte auxiliar contable de los capitulos 5000 o
E000 v procede a cotejar el total de! active fijo en su base)
[de datos, contra los registros contebles efectuados en

[dichos capitulos. Si detecta inconsistencias, procede en sy

lcorresponda o & jocalizar la decumentacién comprobatoria)
[(a#tame de capturar en la base de datos correspondiente.

v .

Prepara el informe mensual del aclive fjo por parid
presupusestal y gasto mensual, y lo entrega previament

ke Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial y Resguardg
IDocumental para st revision, validacién y firma. {continia
jen la actividad 8).

v 5

Elabora conforme a la informacién recibida, concenirado por
partida presupuestal de bajas definitivas de activo fijo,
considerando  para ello las distintas modalidades

asiento contable en documento impreso ¥ lo envia a 3%

rchivo magnético para que efectie el registro conlable]
contin(a en (a actividad 12),

O

stablecidas en Ila normatividad aplicable y lo envia en
rchivo magnético e impreso con su ribrica a (&
Subdireccién de Obligacionas Fiscales, Control Patrimonial ¢
Resguardo Documental para su revision y validacién de I
ropuesta de asiento contable. (continua en la actividad
10}).

caso, a rectificar o complementar la informacion quel™Y
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CONTABILIDAD SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CUENTA PUBLICA DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INFORMACION CONTABLE
©, :
[Retibe instrucciones, impreso y archiva magnético del concentrado per partid
* 11 * 2 presupuestal de bajas definitivas de active fijo, debidamente validado, revisa
— - - - efectia el registro en el sistema contable y genera poliza. integra |
Recibe impreso y en archivo magnético el informe mensual del Recibe impreso y en archive magnético cancentrado por partida klocumentacion soporte y procede a recabar las firmas correspondientes en |
jactivo fijio por partide presupuestal y gasto mensual debidamentey presupuestal de bajas definitivas de activo fijo, debidamente validado, ¢ liza, y la archiva en la carpeta del mes en curso, para en su moment
validedo, lo analiza y en su caso, procede a incorporar i3 nstruye al Departamento de Registro e Informacidn Contable para quel enviaria al Departamento de Recepcion y Control de Documentacion Contabls,
finformacidon en los reportes financieros. (continda en o kealice el registro correspondiente. lquien la remite al concluir el cierre contable al Departamento de Guarda,
[Procedimiento para Is Elaboracién de Reportes Finencieros). Custedia y Consulta de Documentacién para gque proceda conforme al
‘ iProcedimiento para el Archivo Contable y C ita de D tacién.

o) }
[ ]
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3. PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

N
sy

OBJETIVO

Conciliar los movimientos de ingresos y egresos de las cuentas aperturadas por la Camara de Diputados en instituciones
bancarias contra los registros del sistema contable; identificar las partidas que coinciden, asi como determinar y controlar

las partidas en conciliacion que muestren diferencias entre el saldo del registro contable y el saldo de los estados de
cuenta bancarios.
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POLITICA DE OPERACION

1. La Direccidn de Contabilidad, a través del Departamento de Registro e Informacién Contable, debera efectuar
mensualmente la conciliacion bancaria de los movimientos realizados en las cuentas institucionales que la Camara de
Diputados tenga aperturadas con las instituciones bancarias, coordinandose para ello, en el ambito de su
competencia, con la Direccién de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME#T.?; ﬁ: ;gSRMATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SUBDIRECCION DE CONTROL,
ANALISIS Y DEPURACION DE
INFORMACION

Remite a la Subdireccion de Registro y Cuenta Pulblica, copia de
estados de cuenta emitidos por instituciones bancarias que operan las
cuentas de la Cémara de Diputados, asi como copia de
documentacién que afecte los ingresos o egresos en dichas cuentas
{depdsitos, transferencias interbancarias, pagarés de inversiones,
avisos por comisiones bancarias, oficios de aclaraciones bancarias,
relaciones de cheques emitidos, pagos de ndmina, pagos de
contribuciones e impuestos, entre otros) para su conciliacién.

-Copia de estados de cuenta y
documentacion

SUBDIRECCION DE REGISTRO
Y CUENTA PUBLICA

Recibe copias de estados de cuenta emitidos por las instituciones
bancarias que operan las cuentas de la Camara de Diputados, asi
como copia de documentacion que afecte los ingresos ¢ egresos en
dichas cuentas y los entrega al Departamento de Registro e
Informacién Contable para su conciliacion.

-Coptia de estados de cuenta y
documentacion

DEPARTAMENTO DE REGISTRO

E INFORMACION CONTABLE

Recibe copias de estados de cuenta emitidos por las instituciones
bancarias, asi como copia de documentacion que afecte los ingresos o
egresos en dichas cuentas y los registra en base de datos de control
de documentacion recibida, segun fecha, folio de recepcion y tipo de
documentacion.

Efectua el cotejo y conciliacién de la documentacion recibida, contra
los estados de cuenta impresos, diferenciando los ingresos y los
egresos en los importes identificados y los captura en una base de
datos, guardando el archive del mes correspondiente, como “hoja
cash", y verifica:

¢ Se han detectado importes de ingresos y egresos sin documentacion
que los respalde?

NO

Accede a base de datos de captura inicial y registra la informaci6n
conciliada entre el archivo de control de documentacién recibida,
contra estados de cuenta impresos.

-Copia de estados de cuenta y
documentacion
-Base de datos

-Copia de estados de cuenta y
documentacion
-Hoja cash

-Base de datos
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FPROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATCS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
E INFORMACION CONTABLE

Sl

Elabora una relacion de los ingresos y egresos de los que no haya
recibido informacién de respaldo y procede a indagar su ubicacién con
el Departamento de Recepcion y Control de Documentacion Contable.

iEsta en poder de dicha area la documentacidn que respalda los
importes de los ingresos y egresos no conciliados?

Sl

Solicita fotocopia de la documentacidn identificada como failtante y 1a
registra en base de datos inicial de control de decumentacidn recibida
y procede a capturaria, actualizando el archivo “hoja cash”, guedando
identificadas las conciliaciones realizadas.

NO

Informa a la Direccidn de Contabilidad, a través de la Subdireccién de
Registro y Cuenta Publica, para que se coordine con la Direccion de
Tescreria, para efectuar las aclaraciones correspondientes ¢ para que
le entregue la documentacion identificada como faltante.

-Relacién

-Documentacién
-Base de datos
-Hoja cash

DIRECCION DE CONTABILIDAD

Se entera y se coordina con la Direccidn de Tesoreria, para efectuar
las aclaraciones correspondientes, y en su caso, recibe la
documentacién faltante de los registros pendientes de conciliar,
recabando acuse de recibo en ios mismos documentos.

-Oficio
- Acuse de recibo

DIRECCION DE TESORERIA

10.

Se entera y se coordina con la Direccion de Contabilidad, para realizar
las aclaraciones correspondientes y en su caso, entrega la
documentacion faltante, recabando en los mismos documentos el
acuse de recibo. '

-Oficio
- Acuse de recibo

DIRECCION DE CONTABILIDAD

1.

Recibe en su caso, la documentacidén faltante y la remite al
Departamento de Registro e Informacion Contable, a través de la
Subhdireccién de Registro y Cuenta Publica, comunicandole también
en su caso, las aclaraciones que haya realizado la Direccidén de
Tesoreria.

-Documentacion
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD * DOCUME";ITS;" A’JSSRMATOS
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO | 12. Recibe informacion de aclaraciones y/o documentacion faltante, | -Base de datos

E INFORMACION CONTABLE realiza las conciliaciones, captura en el archivo inicial de control de | -Hoja cash

13.

14.

15.

16.

documentacion recibida y procede a efectuar la conciliacién
correspendiente, actualizando en archive “"hoja cash”, quedando
identificadas las conciliaciones realizadas.

Genera el reporte de auxiliar contable de bancos para conciliar contra
archive "hoja cash”, registros contables y estados de cuenta, indicando
en cada importe contenido en el archivo: la referencia, tipo y numero
de péliza asignado en el sistema contable, identificando en su caso, si
existen diferencias, y verifica:

;Las diferencias son por errores en la captura de la péliza o por
omision de captura en los registros contables?

ERRORES EN CAPTURA DE POLIZA

Procede a revisar nuevamente los registros para identificar y efectuar
las correcciones comrespondientes para que los movimientos e
importes queden conciliados.

OMISION DE CAPTURA EN REGISTROS CONTABLES

Relaciona en archivo "hoja cash” los importes con fecha y referencia
de ios documentos recibidos no capturados en el sistema contable y
procede a capturar los registros de la documentacion faltante.

Verifica que ya se han efectuado todos los movimientos por conciliar,
tomando en cuenta aclaraciones y documentacién faltante y procede
en su caso, a identificar las partidas en conciliacién que se deben a
errores de las instituciones bancarias o a depdsitos no identificados,
elaborando reporte de partidas en conciliacidén que entrega a la
Direccién de Contabilidad, a través de la Subdireccion de Registro y
Cuenta Publica.

-Reporte de auxiliar contable
-Reporte auxiliar contable
-Hoja cash

~-Hoja cash

- Reporte
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20.

de movimientos o depésitos de partidas en conciliacion, firma de
recibido en los mismos documentos y los remite e instruye a través de
la Subdireccién de Registro y Cuenta Publica, al Departamento de
Registro e Informacion Contable para que realice las conciliaciones
que procedan. (continta en la actividad 21).

Recibe mensualmente de la Direccién de Tesoreria, via red, los
estados de cuenta electronicos de las diferentes cuentas de la Camara
y los remite via red, a través de la Subdireccién de Registro y Cuenta
Puablica al Departamento de Registro e Informacién Contable para
efectuar electrénicamente la conciliacion de movimientos bancarios.
{continda en la actividad 22).

&« PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCAR!AS _
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUM{EJ#ITSX&?;MATOS
RESPONSABLE

DIRECCION DE CONTABILIDAD 17. Recibe reporte de partidas en conciliacidon y se coordina con la| -Reporte
Direccién de Tesoreria para requerir a la(s) institucién(es) bancaria(s)
correspondiente(s) realice(n) las aclaraciones o correcciones
aplicables.

DIRECCION DE TESORERIA 18. Se entera y procede a elaborar y enviar oficio de solicitud de -gﬂmo de recib
movimientos e importes de partidas en conciliacion a la institucion -Ot;_u_se € recibo
bancaria que corresponda y una vez que recibe los oficios de las| ~ 1CI0S
instituciones bancarias, los remite a la Direccidon de Contabilidad,
recabando acuse de recibo en los mismos documentos.

DIRECCION DE CONTABILIDAD 19. Recibe en su oportunidad, oficios remitidos por instituciones bancarias | -Oficios

- Estados de cuenta

DEPARTAMENTO DE REGISTRO
E INFORMACION CONTABLE

21

22

Recibe oficios de instituciones bancarias, con informacitn relativa a
partidas en conciliacion y procede a efectuar las conciliaciones
respectivas, actualizando el archivo "hoja cash’. (continiia en la
actividad 26).

Recibe via red, estados de cuenta electronicos de movimientos
bancarios y procede a efectuar la conciliacion de movimientos
bancarios, de los importes de ias relaciones de cheques emitidos,
cancelados y revecados, y los saldos con los que la Direccion de
Tesoreria cierra por dia.

-Oficios
-Hoja cash

- Estados de cuenta
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PROCEDIMIENTQ PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS [ FORMATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE REGISTRO | 23. Accede al sistema contable, incorpora al mismo los estados de cuenta
E INFORMACION CONTABLE electrénicos de movimientos bancarios y efectia conciliaciones y
verifica;
¢ Se detectan inconsistencias?
St
24. Solicita un reporte por pantalla para verificar los movimientos que no| -Reporte

25.

26.

quedaron conciliados en el sistema contable, lo imprime e informa a la
Direccién de Tesoreria, a través de la Direccion de Contabilidad, a fin
de que se realicen las aclaraciones correspondientes, y una vez que
las recibe en su oportunidad, realiza las conciliaciones respectivas.

NO

Concluye la importacion correctamente, y procede a capturar el saldo
final del mes inmediato anterior a efecto de que el sistema contable
genere de manera automatica el saldo final del mes en curso.

Imprime el reporte de la conciliacion de movimientos bancarios, lo
valida con su firma y lo turna a la Direccién de Contabilidad a través
de la Subdireccion de Registro y Cuenta Plblica, previa revision y
rubrica correspondiente, a fin de que se solicite a la Direccién de
Tesoreria copia fotostatica del reporte que ésta realiza de la
conciliacion del mes respectivo, para su revision e integracién al
expediente de la conciliacion correspondiente.

- Reporte de la conciliacion

DIRECCION DE CONTABILIDAD

27.

Recibe reporte de conciliacidon de movimientos bancarios debidamente
validado y solicita a la Direccion de Tesoreria, copia fotostatica del
reporte de la conciliacion realizada por dicha area del mes respectivo,
para su revisibn e integracion al expediente de la conciliacion
correspondiente. ‘

- Reporte de la conciliacion

DIRECCION DE TESORERIA

28,

Entrega a la Direccion de Contabilidad copia del reporte de la
conciliacion debidamente validado.

- Reporte de la conciliacion
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

- ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE CONTABILIDAD

29.

Recibe copia fotostdtica del reporte de la conciliacién del mes
elaborado por la Direccidn de Tesoreria y lo entrega a la Subdireccién
de Registro y Cuenta Publica, para su conocimiento y tramite.

- Reporte de a conciliacion

SUBDIRECCION DE REGISTRO
Y CUENTA PUBLICA

30.

Recibe copia fotostatica del reporte de lz conciliacion del mes
elaborado por la Direccidn de Tesoreria, toma conocimiento del mismo
y procede a integrario al expediente de conciliacion bancaria
correspondiente, revisando que el expediente del mes contenga:
caratula de presentacion, reporte de conciliacién bancaria del sistema
contable y copia del reporte de conciliacién bancaria de la Tesoreria y
lo presenta a la Direccién de Contabilidad para recabar su visto bueno
y proceder a su archivo y resguardo.

-Reporte de fa conciliacién
- Expediente

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONTROL, ANALISIS Y DEPURAGION
DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CUENTA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INFORMACION CONTABLE

|

Remite a la Subdireccion de Registro y Cuenta Publica, copia de estados
kie cuenta emitidos por instituciones bancarias gue operan fas cuentas def
la Cdmara de Diputados, asi como copia de documentacidn que afecte los
ingresos 0 egresos en dichas cuentas (depositos, transferencias

2

Recibe copias de estados de cuenta emitidos por las instituciones

interbancarias, pagarés de inversiones, avisos por comisiones bancanas,
oficios de aclaraciones bancarias, relaciones de cheques emitidos, pagos
e nomina, pagos de contribuciones e impuestos, entre ofros) para sy
conciliacion.

opia de decumentacion gue afecte los ingresos o egrescs en dichas
cuentas y los entrega al Departamento de Registro & Informacion

bancarias que operan las cuentas de la Cdmara de Diputados, asi como |

Contable para su conciliacién.

3
Recibe copias de estados de cuenta amitidos por las instituciones bancarias, as
come copia de documentacion que afecte los ingresos o egrasos en dichas
lcuentas y los registra en base de datos de controi de documentacion recibida,
[segun facha, folio de recepcién y lipo de documentacion.

v ‘

Efectia al cotejc y conciliacién de la documentacion recibida, contra los estados de

uenta impresos, diferenciando los ingresos y los egrescs en los importes
identificades y los captwra en una base de datos, guardande el archivo del mes|
orrespendiente, como "hoja cash’”, y verifica:

v

45e han deteclado
impartes da ingfesos y
egresos sin documentacion
que los respalde?

S 6
jaccede a base de dates de captura inicial labora upa relacién de los ingresos y egresa
registra [a informacién conciliada entre el archivyy e los que no haya recibide informacién di

control de documentacidn recibida, contr® Fespaldo y procede a indagar su ublcacibn con e
ados de cuenla impresos. Departamento  de Recepcidn y Coniral  dy
Pocumentacion Contatle.

*____l

LEsté en poder de dicha area la
documeniacién que respakda los importes.
de los Ingresos y egresos no conciliados?

8

[Salicta de la d i finforma a fa Direccion de Contabifcad, & Través
jdentificada como [aitante y la registra en basel |lie 1p Subdireccién de Registro y Cuenia Publica
e datos inicial de conirol de documentacioy bary que se coorgine con la Direccion e
recibida y procede a capturara, actualizando e [Tesoreria, para efectusr lag  aclaraciones
archivo “hoja cash®, quedando identificadas lag i 0 para que le entregue |a

ZDNCif ctocurr:emaddn denificada como fatlante.

—
L
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INFORMACION CONTABLE

]

10

@ entera y se coordina con la Direccion de Tesoreria,
ra efactuar las aclaraciones correspondientes, y en sJ

‘Cmtabilidad‘ para realizar las aclaraciones]

S-Sa entera y se toordira con la Direccibn de;

50, recibe la decumentacién faltante de los registro:
endientes de conciliar, recabando acuse de recibo en
08 mismos documentos.

1

Recibe en su caso, ‘a documentacién faltante y la remite
lal Departamento de Registro e Informacidn Contable, a
traves de la Subdireccién de Registro y Cuenta Publica,

rrespondientes y en su ¢aso, entrega iay
documentacion faltante, recabando en los mismos
documentos el acuse de recibo.

lcomunicandele también en su caso, las aclaracicnes gue
haya realizado la Direccién de Tesoreria.

12
Recice informacién de aclaraciones y/o documentacién faltante, realiza las conciliaciones, captura en el

#  brchivo inicial de control de dacumentacion recibida y procede a efectuar la conciliacién comespondients,|
jactualizando &n archivo "hoja cash”, quedando identificadas las conciliaciones realizadas.

13
Eenera el reporte de auxiiiar contable de bancos para conciliar contra archivo “hoja cash”, registros contables)

estados de cuenta, indicando en cada importe contenido en &l archivo: la referencia, tipo y nimero de poliza
signade en el sistema contable, identificande en su caso, si existen diferencias, y verifica

OMISION DE
ERRORES EN CAPTURA EN
CAPTURA DE REGISTROS

¢lLas diferencias son por
errores en la captura de la

pdliza o por omisién de captura

en los reqisiros contabies?

POLIZA CONTABLES

14 A 4 v 15

[Procede a revisar nuevamente los registros paral  [Relaciona en archivo “hoja cash” los importes con)
idartificar y efectuar las correcciones correspondientes|  Fecha y referencia de los documentos recibidos N
para que los movimientos e importes queden conciliados. capturades en el sistema contable y procede 3
capiurar los registros de la documentacion faltante.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

. DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INFORMACION CONTABLE DIRECCION DE CONTABILIDAD DIRECCION DE TESORERIA
16 7 18

Verifica que ya se han efectuado todos los movimientos por conciliar ] soed r =
fomando en cuenta aclaraciones y documentacidn faltante y praceda en sy Recibe reporte de partidas en conciliacion y se coordina con la Diraccion def f‘gvﬁ:"lil:;?osy eplrmpmaesadglapl'.;c;;rasy e?)ng:r:c?igzgndae |:° ::;:‘L:gclgz
kcaso, a identificar las partidas en conciliacién que se deben a errores da la: [Tesoreria para requerir a la(s} institucidn(es) bancana(s) correspondiente(s P bancaria que corresponda y una vez que recibe los oficios de lag
instituciones bancarias o a depositos no jdentificados, elaborando reparte def realice(n) las aclaraciones o correcciones aplicablas. nsiitucianes bancarias, fos remite a la Direccion de Contabiidad
partldgs en ooncg:.llacnén que entrega a ia l;)ggcclén de Contabilidagd, a través Fecabando acuse de recibo en los mismos documentos
de la Subdireccicn de Registro y Cuanta Pdblica. 15

21 [Recibe en su oportunidad, oficios remitidos por instituciones barcarias do
Recibe oficios de instituciones bancarias, con informacion relativa a partidag Imovimientos ¢ depdsites de pariidas en conciliacién, firma de recibido en jos
. o conciliacién  y procede a efectuar las conciliacionas respectivas) mismos documentos y los remite & instruye a través de la Subdireccién d
. actualizando el archivo “hoja cash”. (continda en la actividad 28). [Registrc y Cuenta Piblica, al Departamento de Registro & Informacién Contablet
' ara que realice las conciliaciones qug procadan. [continda en la actividad 21).

(®) 0

- - - — - 2 Recibe mensualmente de |a Direccion de Tesoreria, via red, los estados def
Recibe via red, estados de cuenta elect6nicos de movimientos bancanios W | L arta electrénicos de las diferentas cuentas de la Camara y los remite via red. A

‘ proceda 2 efectuar ta conciliacion de mavimientas bancarios, de los importeslgd hraves de la Subdireccién de Registro y Cuenta Publica ai Departamenta dd
! e las relaciones de cheques emitidos, cancelados y revocadas, y los saldesl 7| lngnistro e Informacian Contable para sfectuar slectrénicaments la conciliacisn del
! con los que la Direcci6n de Tesoreria cierra por dia. Imovimientos bancarios. {continiia en la actividad 22).

* 23

o al sistama contable, incorpora al mismo los estados de cuent:
lectronicos de movimientos bancarios y efectda corgiliaciones y verifica:

& 5e detectan
inconsistencias?

24 25
Eolicita un reporte por pantalla para verifica] [Concluye la importacion
Jos movimientos que no  quedaron fomectaments, y procede a capturad
i konciiados en el sistema contable, lo lel saldo final del mes inmediato
' jmprime @ informa a la Direccion de) lanterior a efecto da que el sistema
[fesoreria, a través de la Direccidn dM kontable geners de  maners
Contabiidad, a fin de que se realicen lad [automatica el saldo final del mes en
jclaraciones coraspondientes, y una ves] kurso.
1 Ique las reciba en su cportunidad, realiza lag
conciiaciones respactivas,

L
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

P ity
NS

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E DIRECCION DE CONTABILIDAD DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE REGISTRO Y

INFORMACION CONTABLE CUENTA PUBLICA
;
2%
Imprime el reporte de la conciliacion de movimientos 27
pancarias, lo valida con su firma y lo turna a la Direcciéry Recibe reporte de conciliacion de movimientos bancariod
[e Contabilidad a iravés de la Subdireccion de Registro debidamente validado y solicita a la Direccion de 28
[Cuenta ,PUbI'Ca' previa re‘f"s!én y F!Jbﬂ::a [Tesoreria, copia fotostdtica del reporta de la conciliacidny [Ertrega a la Direccion de Contailidad copia del reporte d
curraspgndlenlte, afin QE que se solicile a la Q\remlén d kealizada por dicha area del mes respectivo, para suf] (& concliacién debidamante validado
[Tesoreria copia folostatica del reporte que ésta realiza fevision e intagracion al expedenta de la conciliacion -
lde la conciliacidn del mes respectivo, para su revision o lcorrespondiente.
integracién  al  expediente de la  conciliacion
correspondiente. 29 ag
[Recibe copia fotostatica del reporte de la conciliacién de Recibe copia fotostdtica del reporte de o

mes eiaborado por la Direccidn de Tesoreria y 1o entrega & -
a Subdireccion de Registro v Cuenta Publica, para sy
nocimiento y tramite.

rasguarda.

conciliacion del mes elaborado por la Dirgecion dey
[Tesoreria, toma conocimiento del mismo y precede)
la integrario al expediente de conciliacion bancaria
icorrespondiente, revisando que el expediente ded
nes contenga: carétula de presentacion, reporte del

nciliacién bancaria del sistema contable y copig
kel reporte de conciliacién bancaria de |a Tesoreria v
lc presenta a la Direccion de Contabilidad para
recabar su visto bueno y proceder a su archivo

;
[~ )
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES FINANCIEROS

i

OBJETIVO

Elaborar e integrar los reportes financieros, como resultado del registro y control de las operaciones financieras de la
Camara de Diputados, a fin de proporcionar a los Organos de Gobierno e instancias administrativas competentes,
informacién veraz, suficiente y oportuna para apoyar la toma de decisiones, reflejando ei comportamiento de fas partidas

de mayor importancia, conforme a la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES FINANCIEROS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

_ ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O e MATOS
" RESPONSABLE ‘ '

- SN [ -INICIO. DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION DE 1. Instruye a la Subdireccion de Registro y Cuenta Publica le proporcione -Balanza de comprobacion :

CONTABILIDAD

la balanza de comprobacion a nivel mayor, las relaciones de cuentas
colectivas depuradas y cheques emitidos pendientes de cobro, asi como
el anexo de proveedores. (continda en la actividad 3).

Instruye a la Subdireccidn de Obligacicnes Fiscales, Control Patrimonial
y Resguardo Documental, integre relacidon analitica de los Capitulos
5000 y 6000 Bienes Muebles e Inmuebles, para su incorporacion a los
reportes financieros. {continda en la actividad 4).

-Relaciones de cuentas
-Anexo de proveedores

- Relacion analitica

SUBDIRECCION DE REGISTRO
Y CUENTA PUBLICA

Recibe instrucciones, accede al sistema contable, imprime 1a balanza de
comprobacién a nivel mayor, ta revisa, la valida con su firma y la de los
titulares de los Departamentos de Registro e Informacidn Contable, y el
de Cuenta Publica, asimismo, recaba también la firma del titular del
Departamento de Registro Presupuestal. Procede a preparar las
relaciones de cuentas colectivas depuradas, cheques emitidos
pendientes de cobro, asi como el anexo de proveedores para su
integracién a los reportes financieros y entrega dicha informacion,
previamente rubricada, junto con la balanza de comprobacion, a la
Direccion de Contabilidad para su analisis. (continida en la actividad 5).

-Balanzas de comprcbacién
-Anexo de proveedores

SUBDIRECCION DE
OBLIGACIONES FISCALES,
CONTROL PATRIMONIAL Y
RESGUARDO DOCUMENTAL

Recibe instrucciones y procede a preparar la relacion anzalitica de los
Capitulos 5000 y 6000 Bienes Muebles e Inmuebles, para su integracion
a los reportes financieros y entrega dicha informacién a ia Direccion de
Contabilidad. (continiia en la actividad 8).

- Relacion analitica

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Recibe las relaciones de cuentas colectivas depuradas, cheques
emitidos pendientes de cobro y anexo de proveedores rubricados, asi
como la balanza de comprobacion a nivel mayor debidamente validada;
verifica que los saldes sean congruentes, comprueba que no falten
movimientos por registrar y obtiene balanza de comprobacion a nivel
auxiliar (cuentas colectivas), a fin de detectar en su caso
inconsistencias.

-Balanza de comprobacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES FINANCIEROS

————— ree— —
—E—— —— — p— rre—

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Doc””ﬁgﬁg;ggmms
RESPONSABLE
DIRECCION DE 6. Requiere a la Subdireccién de Registro y Cuenta Publica, cuando se
CONTABILIDAD detectan inconsistencias, se coordine en su aclaracién con las areas
involucradas bajo su adscripcion, para realizar las polizas gque justifiquen
dichas aclaraciones.
7. Instruye a la Subdireccion de Registro y Cuenta Publica, imprima, | -Balanzas de comprobacion
cuando ya no existen inconsistencias, las balanzas de comprobacién a
nivel mayor y auxiliar, y recabe de nuevo en las mismas, las firmas de
los involucrados para validarlas, y procede a exportarlas en archivo
electrénico para convertirlas y editarlas a un archivo tipo excel, para a
través del mismo, elaberar los repories financieros y sus anexos,
derivados de las balanzas de comprobacion mensuales. (continta en la
actividad 11).
8. Recibe de la Subdireccién de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial | - Relacion analitica
y Resguardo Documental, la relacion analitica de los Capitulos 5000 y
6000 Bienes Muebles e Inmuebles para su integracién a los reportes
financieros. {continda en la actividad 13).
9. Requiere a la Direccién de Formulacion, Seguimiento, Control y
Evaluacion Presupuestal el reporte de analisis del gjercicio presupuestal
para anexarlo a los reportes financieros correspondientes. {continiia en
la actividad 13).
DIRECCION DE 10. Elabora el reporte de analisis del gjercicio presupuestal y {0 entrega a la| -Reporte de analisis del
FORMULACION, Direccion de Contabilidad a fin de que lo anexe a los reportes| ejercicio presupuestal
SEGUIMIENTO, CONTROL Y financieros. {continda en la actividad 13).
EVALUACION
PRESUPUESTAL
DIRECCION DE 11. Coteja los reportes financieros contra las balanzas de comprobacion | -Reportes financieros
CONTABILIDAD mensuales mayor y auxiliar, a fin de efectuar la validacién final | - Balanzas de comprobacién
(continiia en la actividad 13).
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES FINANCIEROS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D T A ae ATOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 12. Instruye a la Subdireccion de Registro y Cuenta Publica, remita al. - Reportes financieros
CONTABILIDAD Departamento de Cuenta Publica copias de las balanzas de
comprobacién para que con base en la informacién se integren a los
reportes e informes de la Cuenta Puablica. (continda en la actividad
16).
13. Elabora e integra los reportes financieros y sus anexos, genera seis
tantos criginales, los firma y procede a entregarlos a la’ Direccion
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad para recabar
firma de autorizacion.
DIRECCION GENERAL DE 14. Recibe reportes financieros y sus anexcs, revisa, firma en su caso de | -Reportes financieros
PROGRAMACION, autorizacion, conserva un ejemplar y procede a remitir mediante oficio | -Oficio
PRESUPUESTO Y un tanto original a cada una de las siguientes instancias: Secretaria | -Acuse de recibo
CONTABILIDAD General, Secretarfa de Servicios Administrativos y Financieros, | -Reporte de analisis del
Contraloria Interna y Direccién General de Finanzas; recabando el | ejercicio presupuestal
acuse de recibo correspondiente; finalmente, solicita a la Direccidn de
Contabilidad, integre carpetas de reportes financieros y el reporte de
analisis del ejercicio presupuestal para su entrega al Comité de
Administracién.
DIRECCION DE 15. Recibe instrucciones y fotocopia reportes financieros y procede a| -Reportes financieros
CONTABILIDAD integrar carpetas de reportes financieros y del reporte de analisis del | -Reporte de analisis del
gjercicio presupuestal y prepara oficios, recabando la firma del titular| ejercicio presupuestal
de la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, | -Oficio
para su entrega al Comité de Administracion, recabandc acuse de| -Acuse de recibo
recibo.
DEPARTAMENTO DE CUENTA 16. Recibe mensualmente en formato impreso las balanzas de| -Balanzas de comprobacion

PUBLICA

comprobacién y procede conforme al Procedimiento para la
alaboracién de informes para la Cuenta Publica.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CUENTA PUBLICA

SUBDIRECCION DE OBLIGACIONES FISCALES,

CONTROL PATRIMONIAL Y RESGUARDO
DOCUMENTAL

1

instruya a la Subdireccidn de Registro y Cuenta Publica le proporcione la balanza de
lcomprobacién a nivel mayor, las relaciones de cuentas colectivas depuradas y cheques

3

lemitidos pendientes de cobro, asi como el anexo de provesdores. {continda en la actividas

).
v 2

Instruye a la Subdireccién de OCbligaciones Fiscales, Control Patrimoniai y Resguard
[Cocumental, integre relacidn anatitica de los Capliulos 5000 y 6000 Bienes Muables
Inmuebles, para su incorperacion a los reportes financieros. (continga en la actividad 4).

acibe instrucciones, accade al sistema contable, imprime la balanza de
probacion a nivel mayor, la revisa, la valida con su firma y la de los
ituiares de los Departamentos de Registre @ Informacién Contable, y el def
ICuenta Publica, asimismo,
- [Departamento de Registro Presupuestal. Procede a preparar las relaciones
P e cuentas colectivas depuradas, cheques emitides pendientes de cobro,
jasi como &l anexc de proveedores para su integracién a los reportes|
financieros v entraga dicha informacién, previamente rubnicada, junto con
la balanza de comprobacién, a la Direccion de Contabilidad para su
[andlisis. {continda en la actividad 5}

recaba también la fima del tiéular del

v

©)

4

Recibe instrucciones y procede a preparar la relacion]
analitica de los Capituios 5000 y 6000 Bienes Muebles o

&, [nmuebtes, para su integracion & los reportes financieros

5

acibe las relaciones de cuentas coleclivas depuradas, cheques emilidos pendientes dey
kobre y anexo de proveedores rubricades, asi como la dalanza de comprobacién a nivel
mayor debidamente validada; verifica que los saldos sean congruentes, comprueba que nol
falten movimientos por registrar y obtiene balanza de comprobacion a mivel auxiliar {cuentas]
colectivas), a fin de detactar en su caso inconsistencias

6

Raquiere a la Subdireccién de Registro y Cuenta Publica, cuando se detectan inconsistencias,

se coordine en su aclaracién con las &reas invelucradas bajo su adscripcion, para realizer las
bolizas que justifiquen dichas aclaraciones.

v :

nstiruye a la Subdireccién de Registro y Cuenta Pibiica, imprima, tuandc ya no axistan
nconsistencias, las balanzas de comprobacién a nivel mayor y auxiliar, y recabe de nuevo en

plectrénico para convertirlas y editartas & un archivo tipo excel, para a través de! misme,
elaborar los reportes financieros y sus anexos, derivados de fas balanzas de comprobaciony
Inensuales. (continia en la actividad 11},

B

las mismas, las firmas de los involucrados para validarias, y procede a exportarlas en archivol |

ecibe do la Subdireccién de Otligaciones Fiscales, Control Patimonial y Resguardo
ocumental, la relacion anaiitica de los Capitulos 5000 y 6000 Bienas Musbles @ Inmuebles

ara su integracién a los reportes financieros. (continia en la actividad 13).

O &

+O

"Iy enirega dicha informacién a la Direccién  def

[Contabilidad. {continGa en 1a actividad 8).
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Manual de Procedimientos para el Control y Contabilidad del Efercicio Presupuestal

ELABORACION DE REPORTES FINANCIEROS

DIRECCION DE FORMULACION, DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE CONTABILIDAD SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION | PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y | DEPARTARERTO DE CUENTA
PRESUPUESTAL CONTABILIDAD

g
Requiere a la Direccién de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacid

Feportes financieros correspendientes. {continaa en la actividad 13).
4 @ * 11

Coteja los reportes financiercs contra las talanzas de comprobacién mensuales mayol
ly auxiliar, a fin de efectuar la validacién final. {continGa en la actividad 13).

12

Instruye a la Subdireccion de Registro y Cuenta Plblica, remita al Departamento de

jCuenta Publica copias de tas balanzas de comprobacion para gue con base en id

informacion se integran a tos reportes ¢ informes de la Cusnta Publica. (continia en la
tividad 16).

ololclo

v v v

irma y procede a entregarios a la Direccion General de Programacién, Presupuesto y

Presupuestal el reporte de andlisis del ejercicio presupuestal para anexarlo a log |

10

Elabora el

inanciergs.

reporte  de andiisis del  sjercicl

presupuestal ¥ lo entrega a la Direccién dgf
Contabilidad a fin de que lg anexe a los reportey]

©

14

I;Elabora e integra |cs reportas financiercs y sus anexos, genera seis tantos originales, log

Contabilidad para recabar firma de autorizacion.

15

Recibe instruccicnes y fotocopia reportes financieros y procede a integrar carpetas def
reportes financieros y def reperte de andlisis del ejercicio presupuestal y prepara oficios,
recabando la firma del titular de la Direccion General de Programacion, Presupusesto
[Contabilidad, para su entrega al Comité de Administracién, recabando_acuse de recibo.

k 4

Recibe reportes financieros y sus anexos,
fovisa, firma en su caso de autorizacion,
conserva un sjemplar y procede a remitin
Imediante oficio un tanto original a cada una
de las siguientes instancias: Secretaria
[General; Secretaria de  Servicios
jAdministrativos vy  Financiercs, Contraloria
intema y Direccidn General de Finanzas;
kecabando el acuse de recibol
corespondiente;  finalmente, solicita a |
Direccion de Contabilidad, integre carpetas|
de repartes financieros y el reporte de analisis|
| ejercicio presupuestal para su entrega al
omité de Administracion.

[

F 3

Y

©,

* 16

Recibe mensualmente en formatd
mpreso las balanzas de comprobacion
¥ procede conforme al Procedimiento
ipara Iz elaboracién de Informes para
ia Cuents Publica.

L]
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PROCEDIMIENTQ PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA

OBJETIVO

Integrar con base en el registro de las operaciones contables y presupuestales de la Camara de Diputados la
informacién trimestral, semestral y anual para presentarla a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, cumpliendo
con la normatividad aplicable, para su integracién a fa Cuenta de la Hacienda Pudblica Federal, conforme al calendario

que se apruebe para tal efecto.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA

Manual de Procedimientos para el Control y Contabilidad del Ejercicio Presupuestal

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD B Ao T 0°
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J
DEPARTAMENTO DE CUENTA Recibe mensualimente de la Direccion de Contabilidad a través de la | -Balanzas de comprobacion
PUBLICA Subdireccién de Registro y Cuenta Pulblica, en formato impreso las

balanzas de comprobacion mayor y auxiliar y con base en esta
informacién, elabora los esquemas de mayor, los cuales archiva para
utilizarlos en el llenado de los formatos electronicos requeridos por la
SHCP para elaborar los informes trimestrales, semestrales y anual de
la Cuenta Publica, segun corresponda.

Imprime los formatos para elaborar el Informe Trimestral
correspondiente y procede en su momento, a capturar en los formatos
electronicos, la informacion contenida en los esquemas de mayor, que
ha venido elaborando y archivando mes con mes.

Solicita a la Subdireccién de Operacion, Seguimiento y Evaluacion
Presupuestal, a través de la Subdireccidon de Registro y Cuenta
Publica, copia de la documentacion referente a adecuaciones
presupuestarias que en su caso se hayan autorizado durante el
trimestre correspondiente; y una vez que recibe la informacion, la
incorpora en el formato electronico respectivo del informe trimestral
que corresponda.

Imprime los formatos relativos al informe trimestral correspondiente,
una vez que los ha complementado en su totalidad, los revisa, en su
caso los corrige, y procede a rubricarlos para su entrega a la
Subdireccién de Registro y Cuenta Publica para su revision y
validacién con su rlubrica; una vez concluido éste proceso seran
entregados a la Direccion de Contabilidad para su revision final.

-Formatos del informe
trimestral

- Formatos del informe
trimestral

DIRECCION DE CONTABILIDAD

Recibe formatos de informes trimestrales, los revisa, en su caso, indica
las correcciones que deban realizarse e instruye al titular del
Departamento de Cuenta Puablica, a través de la Subdireccién de
Registro y Cuenta Publica, que proceda a integrar la carpeta del
Informe Trimestral.

- Formatos del informe
trimestral
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D oA T ATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CUENTA 6. Realiza en su caso correcciones y procede a imprimir e integrar el| - nforme Trimestral de |a
PUBLICA Informe Trimestral de la Cuenta Publica de la Camara de Diputados y| Cuenta Pablica
lo remite a la Direccion de Contabilidad, a través de la Subdireccién de
Registro y Cuenta Pablica para su firma.
DIRECCION DE CONTABILIDAD 7. Recibe el Informe Trimestral de la Cuenta Pablica de la Camara de | - |nforme Trimestrai de la
Diputados, lo firma en su caso, y procede a recabar la firma del titular | Cuenta Publica
de la Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.
DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe el Informe Trimestral de la Cuenta Plblica, lo revisa, en su| - nforme Trimestral de Ia
PROGRAMACION, caso lo firma, e instruye al titular de la Direccidn de Contabilidad| Cuenta Publica
PRESUPUESTO Y continuar con el tramite respectivo.
CONTABILIDAD
DIRECCION DE CONTABILIDAD 9. Remite el Informe Trimestral de la Cuenta Publica autorizado, al| - |nforme Trimestral de la
Departamento de Cuenta Pulblica, a través de la Subdireccidn de| Cuenta Publica
Registro y Cuenta Pablica, instruyéndole, integre cinco carpetas mas
en fotocopia, elabore ios respaldos magnéticos correspondientes vy
prepare el oficio con el que se remitiran a la SHCP.
DEPARTAMENTO DE CUENTA 10. Recibe original del Informe Trimestral de la Cuenta Publica autorizado, | - |nforme Trimestral de la
PUBLICA integra cinco tantos mas en fotocopia, elabora los discos compactos y | Cuenta Publica en original ¥
prepara oficio, para ribrica de los titulares de la Direccion de| cinco tantos en copia
Contabilidad y de la Direccion General de Programacién, Presupuesto
y Contabilidad, a efecto de recabar en el mismo la firma del titular de la
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, para remitir a la
SHCP, ef Informe Trimestral de la Cuenta Publica.
SECRETARIA DE SERVICIOS 11. Firma e! oficio dirigido a la SHCP, previa presentacién del Informe| -Oficio
ADMINISTRATIVOS Y Trimestral de la Cuenta Publica y los devuelve al titutar de la Direccion | - Informe Trimestral de la
FINANCIEROS General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad para su envio. Cuenta Publica
DIRECCION GENERAL DE 12. Recibe el oficio firmado e instruye a la Subdireccién de Registro y | -Oficio
PROGRAMACION, Cuenta Publica a través de la Direccion de Contabilidad, entregue el| - informe Trimestral de la
PRESUPUESTO Y original del Informe Trimestral y dos tantos en copia a la SHCP, a

CONTABILIDAD

través del Departamento de Cuenta Publica.

Cuenta Publica en original y
dos tantos en copia
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO e MATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CUENTA 13. Recibe oficio y entrega a la SHCP, el original y dos tantos en copia del | -Informe Trimestral de la
PUBLICA informe Trimestral de la Cuenta Publica, asi como los discos| Cuenta Plblica en original y
compactos correspondientes y recaba acuse de recibo del oficio, del| dos tanios
cual entrega original al area de recepcion de documentacién de la| -Discos compactos
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, y las copias | -Acuses de recibo
respectivas a la Secretaria General, asi como a la Direccion General
de Programacion, Presupuesto y Contabilidad y conserva copias de
acuses para archivo.
14. Entrega una copia del Informe Trimestral de la Cuenta Pulblica a la| -Copia del Informe Trimestral
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, otra| de la Cuenta Publica
a la Direccion de Contabilidad y conserva un ejemplar para su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA GENERAL 15. Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédite Puhlico (SHCP), oficio | -Oficio
en el cual le solicita remitir, en formato impreso y medio magnético |a
informacion financiera, programatica, presupuestaria y econdémica de
la Camara de Diputados semestral y anual. Asimismo, adjunto al oficio
recibe la contrasefia del usuaric y la clave, con la que se podra
acceder al sistema para recibir y enviar la informacién,
16. Turna oficio e informacion adjunta a la Secretaria de Servicios| -Oficio
Administrativos y Financieros para su atencién y seguimiento, | -Acuse de recibo
recabando acuse de recibo.
SECRETARIA DE SERVICIOS 17. Recibe oficio con informacién adjunta, acusa de recibo e instruye se| -Oficio
ADMINISTRATIVOS Y remita a la Direccion General de Programacioén, Presupuesto y|[ -Acuse de recibo
FINANCIEROS Contabilidad, para que en el ambito de su competencia, proceda a su
atencién y seguimiento.
DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe oficioc e informacién adjunta, acusa de recibo, lo revisa e| -Oficio

PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

instruye a la Direccién de Contabilidad se remita al Departamento de
Cuenta Puablica para su atencion, responsabilizando al titular de dicho
Departamento sobre el uso de la contrasefia y clave otorgadas por la
SHCP.

-Acuse de recibo
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO an o TS
RESPONSABLE
DIRECCION DE CONTABILIDAD 19. Recibe instrucciones y entrega oficio e informacion adjunta al| -Oficio
Departamento de Cuenta Publica, a través de la Subdireccion de
Registro y Cuenta Publica, a fin de gue integre los informes
correspondientes.
DEPARTAMENTO DE CUENTA 20. Recibe oficio e informacion adjunta y el titular del mismo, procede a| -Oficio
PUBLICA ingresar con la contrasefia del usuario y la clave correspondiente al

21

22.

23.

sitio de internet para respaidar los formatos respectivos en su equipo
de computo y tenerlos disponibles para procesar en los mismos la
informacién requerida, de acuerdo al calendario y los informes
semestral y anual que se requieren para la Cuenta Publica.

Imprime junto con sus instructivos de llenado, los formatos que
respaldd, para elaborar el Informe de Avance Semestral de la
Cuenta Publica de la Camara de Diputados, y procede en su
momento a capturar en los formatos electrénicos, la informacién
contenida en los esquemas de mayor, que ha venido elaborando y
archivando mes con mes.

Solicita a la Subdireccion de Operacion, Seguimiento y Evaluacién
Presupuestal a través de la Subdireccién de Registro y Cuenta
Publica, copia de la documentacion referente a adecuaciones
presupuestarias que en su caso se hayan autorizado durante el
semestre correspondiente; y una vez que recibe dicha informacion, ia
incorpora en el formato electrénico respectivo del Informe de Avance
Semestral de la Cuenta Plblica.

Imprime los formatos relativos al Informe de Avance Semestral de Ia
Cuenta Puablica, una vez que los ha complementado en su totalidad,
los revisa, en su caso los corrige y procede a rubricarlos para su
entrega al titular de la Direccién de Contabilidad, a través de la
Subdireccibn de Registro y Cuenta Publica para su revisién y
validacién con su ribrica.

-Formatos del informe de
avance semestral

~-Documentacién de
adecuaciones
presupuestarias

-Formatos del informe de
avance semestral
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE CONTABILIDAD

24,

Recibe formatos de Informe de Avance Semestral de la Cuenta Piblica
rubricados, los revisa, en su caso, indica las correcciones que deben
realizarse e instruye al titular del Departamento de Cuenta Publica, a
través de la Subdireccion de Registro y Cuenta Publica, que proceda a
integrar el Informe de Avance Semestral de la Cuenta Publica.

-Formatos del informe de
avance semestral

DEPARTAMENTO DE CUENTA
PUBLICA

25

Realiza en su caso correcciones y procede a imprimir e integrar el
Informe de Avance Semestral de la Cuenta y o remite a la Direccidn
de Contabilidad, a través de la Subdireccion de Registro y Cuenta
Publica, para su firma.

- Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Publica

DIRECCION DE CONTABILIDAD

26.

Recibe el Informe de Avance Semastral de la Cuenta Publica, lo firma
en su caso, y procede a recabar la firma de! titular de la Direccidn
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

- Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Publica

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

27

Recibe el Informe de Avance Semestral de la Cuenta Publica, lo

revisa, en su caso lo firma, e instruye al titular de la Direccion de

Contabilidad continuar con el tramite respectivo.

- Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Publica

DIRECCION DE CONTABILIDAD

28

Remite el informe de Avance Semestral autorizado al Departamento
de Cuenta Puablica, a través de la Subdireccidn de Registro y Cuenta
Publica, instruyéndole, integre cinco tantes mas en fotocopia, elabore
respaldos magneticos correspondientes y prepare el oficio con el que
se remitiran a la SHCP.

-Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Publica en
original y cinco tantos en
copia

DEPARTAMENTO DE CUENTA
PUBLICA

29,

Recibe a través de la Subdireccidn de Registro y Cuenta Puablica,
original de! Informe de Avance Semestral de la Cuenta Publica
autorizado, integra cinco tantos mas en fotocopia, elabora los discos
compactos y prepara oficio, para rubrica de los titulares de la Direccion
de Contabilidad, de la Direccioh General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad, y del Secretaric de Servicios
Administrativos y Financieros, quien lo remite a firma del Secretario
General, para enviar a la SHCP, el Informe de Avance Semestral de la
Cuenta Publica.

-Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Publica en
original y cinco tantos en
copia

-Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMTJI:-IIBZS A";g:MATOS
RESPONSABLE
SECRETARIA GENERAL 30. Recibe oficio, lo firma en su caso, previa presentacion del Informe de | -Oficio

Avance Semestral de la Cuenta Publica, para remitirlo a la SHCP, y los
devuelve a la Direccidn General de Programacién, Presupuesto y
Contabilidad, a través de la Secretaria de Servicios Administrativos y
Financieros, para continuar con el tramite.

- Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Pdblica

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

31.

Recibe el oficio firmado e instruye, a la Subdireccion de Registro y
Cuenta Publica través de la Direccion de Contabilidad, entregue el
criginal del Informe de Avance Semestral de la Cuenta Publica vy dos
tantos en copia a la SHCP, mismo que serd entregado por el
Departamento de Cuenta Pubiica.

-Oficio

- Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Publica en
original y dos tantos en copia

DEPARTAMENTO DE CUENTA
PUBLICA

32.

33.

34,

35.

Recibe oficio y entrega a la SHCP, original y dos tantos en copia del
Informe de Avance Semestrai de la Cuenta Publica, asi como los
discos compactos correspondientes, recabando acuse de recibo del
oficio. Asimismo, envia a traves del Sistema Sli@web, conforme al
calendario establecido por la SHCP, |a informacion correspondiente al
Avance Semestral convertida en archivo plang, obtiene acuse de
recibo via electronica y procede a su archivo.

Entrega el acuse de recibo original del oficio, al area de recepcién de
documentacion de la Secretaria General, y copias a la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros y a la Direccién General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

Entrega una copia del Informe de Avance Semestral de la Cuenta
Publica a la Direccion General de Programacién, Presupuesto y
Contabilidad y otro a la Direccion de Contabilidad y conserva un
ejemplar para su archivo.

Imprime en su oportunidad, junto con sus instructivos de llenado, los
formatos que respaid6, para elaborar la Cuenta Piblica Anual de la
Camara de Diputados, y procede en su momento a capturar en los
formatos electrénicos, la informacion contenida en los esquemas de
mayor, que ha venido elaborando y archivando mes con mes.

-Oficio

-Informe de Avance Semestral
de la Cuenta Publica en
originai y dos tantos en copia

-Acuses de recibo

-Acuses de recibo

-Copias del Informe de
Avance Semestral de la
Cuenta Plblica

-Formatos de la Cuenta
Publica Anual
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE CUENTA
PUBLICA

36.

Prepara a principios del mes de enero, oficio, para rabrica del
Subdirector de Registro y Cuenta Publica y del Director de
Contabilidad y firma del Director General de Programacion
Presupuesto y Contabilidad, para enviar a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios solicitud de informacién referente a numero de
sesiones y actividades legislativas entre otros rubros; y a la Direccidn
General de Recursos Humanos, los formatos impresos con su
instructivo de llenado a fin de que los requisite y devuelva con la
informacién de las remuneraciones y servicios personales, toda vez
que dichos datos complementaran la informacion que solicita la SHCP
para ia Cuenta Publica Anual de la Camara de Diputados.

-Oficio
-Formatos impresos e
instructivos

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

. Recibe oficio, acusa de recibido y entrega a la Direccién General de

Programacién, Presupuesto y Contabilidad, mediante oficio la
informacioén solicitada, recabando el respectivo acuse. (continda en la
actividad 39).

-Oficio
- Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE

. Recibe oficio, formatos impresos e instructives para su lienado, acusa

-Formatos impresos e

RECURSOS HUMANOS de recibido, y una vez gue los mismos han sido compiementados, los | instructivos
remite mediante oficio a la Cuenta Publica Anual, a la Direccion| -Acuse de recibo
General de Programacidn, Presupuesto y Contabilidad, recabando] - Oficio
acuse de recibo.

DIRECCION GENERAL DE 39. Recibe oficios y/o formatos debidamente complementados, acusa de! -Oficios

PROGRAMACION, recibo, e instruye a través de la Direccion de Contabilidad, al| -Formatos

PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

Departamento de Cuenta Pubiica, continlle con la integracion de la
Cuenta Publica Anual de la Camara de Diputados.

-Acuse de recibo

DEPARTAMENTO DE CUENTA
PUBLICA

40,

Recibe instrucciones y los formatos debidamente complementados yfo
documentacién o informacidén complementaria y procede a capturar la
informacion en los formatos electrénicos a fin de integrar 1a Cuenta
Publica.

-Formatos
-Formatos electronicos
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DU o MATOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CUENTA 41, Imprime los formatos relativos a la Cuenta Pablica Anual, una vez que | -Formatos de la Cuenta
PUBLICA los ha complementado en su fotalidad, los revisa, en su caso los| Publica Anual
corrige y procede a rubricarlos para su entrega a ia Subdireccion de
Registro y Cuenta Pablica para su revision y validacion con su rtbrica
y procede a entregarlos al titular de la Direccién de Contabilidad para
su revisién.
DIRECCION DE CONTABILIDAD 42. Recibe formatos relativos a la Cuenta Publica Anual, los revisa, en su | -Formatos de la Cuenta
caso, indica las correcciones que deban realizarse e instruye al titular | Publica Anuat
del Departamento de Cuenta Plblica, a través de la Subdireccion de |
Registro y Cuenta Pubiica que proceda a integrar la Cuenta Publica
Anual de la Camara de Diputados.
DEPARTAMENTO DE CUENTA 43. Realiza en su caso correcciones y procede a imprimir e integrar la| -Cuenta Publica Anual
PUBLICA Cuenta Publica Anual y la remite en forma impresa a la Direccion de
Contabilidad, a través de la Subdireccion de Registro y Cuenta
Publica, para su firma.
DIRECCION DE CONTABILIDAD 44. Recibe la Cuenta Publica, la firma en su caso, y procede a recabar la | - Cuenta Publica Anual
firma del titular de la Direccion General de Programacién, Presupuesto
y Contabilidad.
DIRECCION GENERAL DE 45. Recibe la Cuenta Publica Anuai de la Camara de Diputados, la revisa, | -Cuenta Publica Anual
PROGRAMACION, en su casc la firma, e instruye al titular de la Direccién de Contabilidad
PRESUPUESTO Y continuar con el tramite respectivo.
CONTABILIDAD
DIRECCION DE CONTABILIDAD 46. Remite en original la Cuenta Publica Anual de la Camara de| -Cuenta Publica Anual en

Diputados, al Departamento de Cuenta Publica, a través de la
Subdireccién de Registro y Cuenta Publica, instruyéndole, integre diez
tantos mas en fotocopia, elabore respaldos magnéticos
correspondientes y prepare el oficio con el que se remitiran a la SHCP.

original y diez tantos en copia
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Publica Anual, para remitirlo a la SHCP, y los devuelve a la Direccién
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, a través de la
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, para continuar
con el tramite. :

%s@!w@@“ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD R i
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE CUENTA 47. Recibe original de la Cuenta Publica Anual autorizada, integra diez | -Cuenta Publica Anual en
PUBLICA tantos mas en fotocopia, elabora los discos compactos y prepara| original y diez tantos en copia
oficio, para rubrica de los titulares de la Direccién de Contabilidad, de | -Discos compactos
la Direccion General de Programacioén, Presupuesto y Contabilidad, y . -Oficio
de! Secretaric de Servicios Administrativos y Fihancieros, quien lo
remite a firma del Secretaric General, para enviar a la SHCP, la
Cuenta Publica Anual de la Camara de Diputados.
SECRETARIA GENERAL 48. Recibe oficio, 1o firma en su caso, previa presentacién de la Cuenta| -Oficio

- Cuenta Publica Anual

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

49.

Recibe el oficio firmado e instruye a la Subdireccién de Registro y
Cuenta Publica, a traveés de la Direccién de Contabilidad, para que el
Departamento de Cuenta Publica entregue el original de la Cuenta
Publica Anual de la Camara de Diputados y dos tantos en copia a la
SHCP.

-Oficio
- Cuenta Publica Anual en
original y dos tantos en copia

DEPARTAMENTO DE CUENTA
PUBLICA

50.

51.

Entrega mediante cficio a la SHCP, original y dos tantos en copia de la
Cuenta Publica Anual de la Camara de Diputados, asi como los discos
compactos correspondientes, recabando acuse de recibo del oficio.
Asimismo, envia a través del Sistema Sli@web y del Sistema SICICP,
conforme al calendario establecido por la SHCP, la informacion
correspondiente a la Cuenta Pdblica Anual, convertida en archivo
plano, obtiene acuse de recibo via electrénica y procede a su archivo.

Entrega el acuse de recibo original dei oficio, al area de recepcion de
documentacion de la Secretaria General, y copias a la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros y a la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabitidad.

-Cuenta Plblica Anuai en
original y dos tantos en copia
-Acuses de recibo

-Acuses de recibo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA et

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE CUENTA
PUBLICA

52. Entrega una copia de la Cuenta Publica Anual de la Cadmara de
Diputados a las siguientes areas: Secretaria General, Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros;, Direccion General de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad; Direccion de Contabilidad,
Contraloria Interna; Presidencia de la Mesa Directiva y Presidencia de
fa Junta de Coordinacién Politica, recaba acuses de recibo y conserva
un ejemplar para su archivo.

-Copias de la Cuenta Publica
Anual
-Acuses de recibo

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

DIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD

1

Recibe mensualments de la Direccidén de Contabilidad a través de la Subdireccién de Registro y Cuenta Plblica, en
Formato impreso las balanzas de comprobacién mayor y auxiliar y con base en esta informacidn, elabora los esquemas
de mayor, los cuales archiva para utilizarlos en el lenade de los formatos electrdnicos requeridos por la SHCP parg
jetaborar los informes trimestrales, semestrales y anual de Ja Cuenta Pdblica, seguin corresponda.

2

imprime los formatos para elaborar el informe Trimestral correspondients vy proceds en su momento, a capturar en
os formatos electronicos, |a informacion contenida en los esquemas de mayor, que ha venido elaborando y archivandg

e 7 :

[Belicita a (a Subdireccién de Operacion, Seguimienio y Evaluacion Presupuestal, a través de la Subdireccién de
Registro y Cuenta Pdblica, copia de la documentacion referente a adecuaciones presupuestarias que en su Caso sef
hayan autorizado durante el trimestre corraspondiente; y una vez que recibe la informacion, la incorpora en el formatoy
olectronico respectivo del informe trimestral que corresponda.

v .

Imprime los formatos relativos al informe trimestral correspondients, una vez que los ha complementado en su
kotalidad, los revisa, en su caso {0s corrige, y procede a rubricarlos para su entrega a la Subdireccion de Registre y
[Cuenta Pablica para su revisién y validacidn con su rubrica, una vez concluido éste proceso serdn entregados a g
i0reccién de Contabilidad para su revisién final.

&

-

Raaliza en su caso correcciones y proceds a imprimir @ integrar el Informe Trimestral de la Cuenta Publica de I3
[Camara de Diputados y lo remite a la Direccidn de Contabilidad, a través de la Subdireccion de Registro y Cuenta
Publica para su firma.

5

Recibe formatos de informes trimestrales, los révisa, en su caso, indica la
lcorracciones que deban realizarse e instruye al titular det Departament:
ide Cuenta Publica, a través de la Subdireccidn de Registro y Cuent
Publica, que proceda a integrar |a carpeta del Informe Trimestral

7

8
Recibe el Informe Trimestral de i

Recibe el Informe Trimestral de la Cuenta Publica de la Camara deg

10

[Recibe original dal Informe Trimestral da la Cuenta Publica autorizado, integra cinco tantos mas en fotocopia, elaborg

os discos compactos y prepara oficio, para nibrica de los titulares de la Direccién de Contabilidad y de la Direcciony

IGeneral de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, a efecto de recabar en el mismo la firma del titular de I

Eacrataria de Servicics Administrativos y Financieros, para remitir a la SHCP, el Informe Trimestral de la Cuents|
iblica.

-]

()

Cuenta Piblica, lo revisa, en su casd

iputados, !o firma en su caso, y procede a recabar la firma det titular d
la Direccion General de Programacién, Presupussto y Contabilidad.

o firma, e instruye al titular de ia
[Direccién de Contabilidad continuar

o]

lcon el trAmite respectivo.

[Remite al Informa Trimestral de la Cuenta Publica autorizado, al
Departamanto de Cuenta Publica, a través de la Subdireccion de Registrg
¥ Cuenta Publica, instruyéndole, integre cince carpetas més en fotocopia,
elabore los respaldos magnéticos comespondientes y prepare &l oficio con

‘—____

el que se remitiran a la SHCP.
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e e —— e £GgLK
— ——— v—
1 DIRECCION GENERAL DE
; SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA PROGRAMACION, PRESUPUESTO ¥ SECRETARIA GENERAL
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS CONTABILIDAD CONTABILIDAD
] = & 5 5
F oo dirai : i i T i H ienda
irma el oficio dingidc & la SHCP, previd Recibe el oficic firmado e instruye a g ||Recibe de la Secrstaria de Hacienda
| resentacion del Informe Trimestral de Ia Subdireccién de Registro y Cuenta Publicg |[Crédito Publico (SHCP), oficio en el cual Ig
ICuenta Piblica y los davuelve al titular de ld~—»|a través de ta Direccion de Contabiidad)| ) [Solicita remitir, en formato impreso y medig
Feebe oo N = SHCP ol original v doe T 113 Cireccion  General de  Programacion entragus el original del Informe Trimestral | [[neégnética la  informacion  financiera
ecibe oficio y enlrega a la - 8 original y dos tanto Presupussto y Centabilidad para su envio ldos tantos en copia a la SHOP, a tavéq | [rogramética, presupuestaria y econdmica)
len copia del Informe Trimestral de la Cuenta Plblica, as s lde la Camara de Diputad stral
" ; del Departamento de Cuenta Pablica 9 la Lamar ipulados _some: 1
jcomo los discos compactos correspondientes y recabd . lanual. Asimismo, adjunto al oficic recibe I
lacuse de r_ecibo del oficio, del C.I.!a| entraga original a_l dreg leontrasefia del usuaric y la clave, con g
e recepcion de documentacion de la Secretaria < lgue se podrd acceder al sistema pard
Servicics Administrativos y Financieros, y las copia recibir v @nviar la informacién.
Fespectivas a la Secretaria Genera!, asi como a la Direccion
[General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad 7 16
ronserva capias de acuses para archivo. [Recibe oficic con informacion adjunta, acus urna oficio @ informacion adjunta a |
14 |{de recibo e instruye se remita a la Direccion Secretaria de Servicios Administrativo
- iGaneral de Programacién, Presupuesto y| ly Financieros para su atencion
Entrega una copia del Informe Trimestral de la Cuenta Contabilidad, para que en el ambito de su lseguimiento, recabando acuse def 19

Publica a la Direccidn General de Programacion,
[Presupuesto y Contabilidad, ofra a la Direccién del
[Contabilidad v conserva un ejemplar para su archivo.

[ o) )

Recibe oficio e infermacion adjunta y el tituiar del mismo)
procece a ingresar ¢on la contrasena del usuario y la clave
correspondiente  al sitic de internet para respaldar lcs

lcompetencia, proceda a su  atencién ¥
lseguimiento.

18

Recibe oficio @ informacién adjunta, acusd
e reclho, lo revisa e instruye a (o
Direccion de Contabilidad se remita a

Facibo.

Recibe instruccionas y antreg
oficio & mformacidn adjunta a
Departaments  de  Cuen

Pablica, a tavés de |Ia

P [Departamento de Cuenta Publica para s\
latencidn, respensabilizando al titular de
icho Departamento sobre el uso de Id
ontrasefia y clave otorgadas por la SHCP.

ubdireccion de Registro Y|
fCuenta Publica, a fin de que
integre log informesy
correspondientes.

formatos respectivos en su equipo de ¢omputo y tenerio
Kisponibles para procasar en los mismos la informacion
raquerida, de acuerdo al calerndario y los informas semestral Y
nual que se requieren para la Cuenta Publica

‘ 21

Imprime junto con sus instructivos de llenado, los formatos
Jue respaldd, para elaborar el informe de Avence Semestrat
e /a Cuenta Publica de la Cémara de Diputados, y proceds|
an su momento a capturar en los formatos electrénicos, 14
fnformacion contenida en fos esquemas de mayor, gue ha
hvenico etaberandc y archivande mes con mes

22

[Solicta a la Subdireccion de Operacion, Seguimientc o
Evaluacién Presupuestal a través de la Subdireccion o
Registro y Cuenta Plbiica, copia de la decumentacién
referente a adecuaciones presupuestarias que en su caso sef
jhayan autorizado durante el semastre correspondiente; y una
jvez que recibe dicha informacién, la incorpera en el formato
lectrénico respective del Informe de Avance Semestral de I3
uenta Pablica,
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& PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DE
DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA DIRECCION DE CONTABILIDAD PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y SECRETARIA GENERAL

CONTABILIDAD

23

Imprime los formatos relativos al Informe de Avance Semestiral de la Cuenta Publica, u
vaz que los ha complementado en su totalidad, los revisa, en su caso los corrige y procade
a rubricarlos para su entrega al titular de la Direccidn de Contabilidad, a través de o
Subdiraccion de Registro y Cuenta Publica para su revision y validacién con su rubrica.

25

emestral de la Cuenta y lo remite a la Direccidn de Contabilidad, a través de I4

|—P» [e instruye al titular del Departamentc de Cuenta

24

Recibe formates de Informe de Avance Semestral
lde la Cuenta Publica rubricados, los revisa, en su
lcaso, indica las correcciones que deben realizarsg

Publica, a través de Ja Subdireccion de Registre ¥
ICuenta Publica, que proceda a integrar el Informe
[de Avance Semestral de la Cuenta Publica

Realiza en su caso correcciones y procede a imprimir e integrar el Informe de Avanc
S
S

ubdireccidn de Registro y Cuenta PUblica, para su firma.

26

Recibe el Informe de Avance Semestral de |
uenta Publica, 1o firma en su caso, y procede

27
Recibe el Informa de Avance Semestiral de |3
Cuenia Publica, |o revisa, en su caso lo firma,

29
IRecibe a través de la Subdireccidn de Registro y Cuenta Publica, original de! Informe def
lAvance Semestral de la Cuerta Publica sutorizado, integra <inco tantcs mas e
fotocopia, elabora los discos compactos y prepara oficio, para ribrica de os titulares dey

P fecabar la firma del titular de la Direccidn General

kde Programacicn, Presupuesto y Contabilicad.
28

IRemite el Informe de Avance Semestral aulerizada
lal Departamento de Cuenta Plblica, a través de I

la Direccidn de Contabilidad, de la Direccién General de Programacion, Presupuasto ¥
[Contabilidad, y del Secretario de Servicios Administrativos y Financieros. quien lo remitey
a firma del Secretario General, para enviar a la SHCP, el Informe de Avance Semastral
ke la Cugnta Publica.

A

Subdireccion de Registre v Cuenta Publica) o

e instruye al tiular de la Oireccién de
IContabilidad  centinuar  con el trAmity
espectivo,

nstruyéndole, integre cinco
fotocopia,  elabore  respaldos  magnéticoy
correspondientes y prepare el oficio con sl que s
kemitiran a la SHCP.

tantos mas enf%®

30

32
Reciba cficio y entraga a la SHCP, original y dos tantos en copia del Informe de Avance
Semestral de la Cuenia Publica, asi como los discos compactos correspondientes)

frecabando acuse de recibo del oficio. Asimismo, envia a través del Sistema SH@web|

31
Recibe el cficic firmade e instruye, a I3
[Subdireccién de Registro y Cuenta Plblica través

lAvance Semestral convertida en archivo plano, obtiene acusa de recibc via electrénica y
Erocede a su archivo.

v 33

Entrega el acuse de recibo oniginal del oficio, al 4rea de recepcion de documentacion de
a Secretaria General, y copias a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
a la Direccién General de Programacitn, Presupuesto y Contabilidad.

34
Emrega una copia gel Informe de Avance Semestral de la Cuenta Publica a la Direccién

eneral de Programacion, Presupuesto y Contasbilidad y otro a la Direccién de
ontabilidad y conserva un ejemplar para su archivo.

35

imprime en su cportunidad, junto con sus instructivos de lienado, los formatos quel
spaldo, para elaborar la Cuenta Pablica Anual de la Camara de Diputados,
rocade en su momento a capturar en los formates electrénicos, la informacion contenida
n los esquemas de mayor, que ha venido elaborando y archivando mes con mes.

onforme al calendaric establecide por la SHCP, la informacién correspondente al™®

ICuenta Pablica y dos tantos en cepia a la SHCP,
mismo que serd entragado por el Dapartamento
de Cuenta Publica.

Recibe oficio, lo firma en su caso)|
previa presentacidn del Informe dey
jAvance Semestral de la Cuent3
Publica, para remitirlo a la SHCP, v|
los devuelve a la Direccion General
lde Programacion, Presupuesta y
Contabilidad, & través de '4
Secretaria de’ Serviciog
Administrativos y Financieros, para
lcontinuar con el trémite.

kle |la Direccidn de Contabilidad, entregue e
original del Informe de Avance Semestral de i
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLIC

l

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE

PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD

DIRECCION DE CONTABILIDAD

36
Prepara a principios del mes de enero, oficio, pard
Fubrica del Subdirector de Registro y Cuenta Publica
[del Director de Contabilidad y firma del Director]
[General de Programacion Presupuesto y Contabilidad,

37

Recibe oficic, acusa de recibido y entrega
la la Direccidn General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad, mediante)

bara enviar a la Secrelaria de Servicics Parlamentario:
solicitud  de  informacion  referente @ nomero  def
lsesiones y actividades legislativas entre otros rubros,;
la la Direccion General de Recursos Humanos, log
formatos impresos con su instructive de |lenado a fin def

38

kue tos requisite v devuelva con 1a informacion de las
Femunaracionas y servicios personales, toda vez qus
dichos datos complementardn la informacion gue
kolicita la SHCP para la Cuenta Poblica Anual de o
ICadmara de Diputades.

40

Rocibe instrucciones y los formatos debidamente
kemplementades  y/o  documentacion o informacion
lcemplementaria y procede a capturar la informacicn en
os formatos electrénicos a fin de integrar la Cuentd

Publica
v 41

Imprime los formatos relativos & la Cuenta Publica
lAnual, una vez que los ha complemeniado en su
totalidad, los revisa, en su caso los comige ¥ procede g

39

Racibe oficios y/o formatos debidamente]

42

Recibe formatos relativos a la Cuents)
Publica Anual, los revisa, en su caso)
indica las correcciones que deban
realizarse e instruye al titular del
Departamento de Cuenta Publica, &

rubricarlos para su entrega a la Subdireccidn de
Registro y Cuenta Publica para su revisich y validacidn
lcon su rubrica y procede a entregarlos al ttular de |a
Direccién de Contabilidad para su revisién,

4

Realiza en su casc correccionas y procede a imprimir ¢f
integrar la Cuenta Publica Anual y la remite en forma)
impresa a la Direccion de Contabilidad, a través de I
Subdireccion de Registro y Guenta Publica, para su

fiirma.

|

Subdiraccion  de
Registro y Cuenta Publica que
praceda a integrar la Cuenta Piblicey

lAnual de la Camara de Diputados.

PLoficio la informacion solicitada, recabandg | Recibe  oficio, formatos  tmpresos o komplementados, acusa de recibo, o
ol respective acuse  {continia en & | |instructives para su llenade, acusa de nstruye & través de Ja Direccion do
jactividad 39). recibido, y una vez que los mismos har ontabilidad, al Departamento de Cuentsy
sido  complementados, los  remitey Publica, continie con la intagracion de I
Imediante oficio a la Dirgccion General de Cuenta Pubiica Anual de la Camara de
Programacion, Presupuesto [Diputados.
Contabitidad, recabando acuse de racibo.
o
4
fravés de la
< l
+«

a4

Racibe la Cuenta Piblica, la firma)
len su caso, y procede a recabar

47

Recibe criginal de la Cusnta Publica Anual autorizada |
integra diez tantos mas en fotocopia, elabora log
discos compactos y prepara oficio, para ribrica de log
titulares de la Direccion de Contabildad, de |3
Direccién General de Programacién, Presupuesto ¥

45

[Recibe la Cuenta Publica Anual de 19 Prasupuesto y Contabilidad.
ICamara de Diputados, la revisa, en su casd
la firma, & instruye al titular de la Direccion

e Contabiidad continuar con el Irémitel
respectivo

a firma del titular de la Direccidny
General de Programacion |

46

Remite en original la Cuen
[Publica Anual de la Cémara o

IDiputados, al Departamento  d
ICuenta Plblica, a través de )

Contabildad, y del Secretadio de Serviciod
Administratives y Financieros, quien lo remite a firmal
del Secretario General, para enwviar a la SHCP, |a
Cuenta Publica Anual de la Camara de Diputados.

)

Subdiraccion de Registro y Cuent
Publica, instruyéndole, integre died
tantos mas en fotocopia, elabors
respaldos magnéticos
correspondientes vy prepare el
ficio con el que se remitiran a |2
HCP.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EL ABORACION DE INFORMES PARA LA CUENTA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

. DIRECCION GENERAL DE
DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA DIRECCION DE CONTABILIDAD PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y SECRETARIA GENERAL
CONTABILIDAD
.

50
[Entrega mediante oficio a la SHCP, original y dos tantos en copia de la Cuentd
Publica Anual de la CaAmara de Diputados, asi como los discos compactos
[correspondientas, recabando acuse de recibo del oficio. Asimismo, envia a traveés de|

v

49

ecibe ol oficic fimado e instruye a Ia
Subdireccién de Registro y Cuenta Piblica, o
través de la Direccion de Contabilidad, para que

Ublica Anual, para remiticie & g
HCP, y los devuelve a |a Direccion
eneral de Programacion,
resupuesto y Contabilidad, a través
e la Secrstaria de Serviciod
dministrativos y Financieros, para
ntinuar con el trémite.

HMCP, la informacion correspondiente a la Cuenta Publica Anuat, convertida en
rchivo plano, cbiiene acuse de recibo via alectronica y proceds a su archivo,

v 5

[Entrega el acuse de recibo original del oficic, al drea de recepcidn de documentacidn
ke la Secretaria General, y copias a la Secretaria de Servicios Administrativos
Finencieros y a la Direccién General de Programacitn, Presupueste y Contabilidad.

* 52

Eistema SHi@web y del Sistema SICICP, conforme al calendaric establecido por la

[Entraga una copia de la Cuenta Publica Anual de la Camara de Diputados a lag
Isiguientes dreas: Secretaria General, Secretaria de Servicios Administrativos ¥
[Financieros; Direccibn General de Programacion, Presupussto y Contabilidad)
lDireccién de Contabilidad; Contraloria intema; Presidencia de la Mesa Diractiva ¥
Presidancia de la Junta de Coordinacién Palitica, recaba acuses de recibo y conserva

s
[ e~ ]

original de la Cusnta Publica Anual de a3
gémara de Diputados y dos tantos en copia a id
HCP.

{ Departamenta de Cuenta Publica entregua e] ™
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE
Y CONSULTA DE DOCUMENTACION
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION

OBJETIVO

Describir las actividades que permitan una adecuada recepcion, clasificacion, resguardo y control de la documentacion

que se remite al archivo contable, asi como atender las solicitudes de informacién y/o consulta de documentacion, que le
sean requeridas en el ambitc de su competencia.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION

POLITICAS DE OPERACION

La documentacion comprobatoria de los registros contables debera ser entregada al Departamento de Guarda,
Custodia y Consulta de Documentacion, a mas tardar quince dias habiles posteriores al cierre del registro contable
del mes inmediato anterior, completa con todos sus anexos, en original, sin tachaduras, manchas, enmendaduras o
mutilaciones, debidamente ordenada, con una relacién impresa y medio magnético que detalle los documentos que
se entregan.

La documentacién entregada, sera revisada y clasificada con el objeto de eliminar en su caso, fotocopias duplicadas
o innecesarias, asi como foliada, perforada y archivada en tomos, para su resguardo y proteccion.

La consulta o solicitud de copias de la documentaciéon comprobatoria, bajo el resguardo del Departamento de Guarda,
Custodia y Consulta de Documentacion, podra solicitarse a través del formato “Solicitud de Documentacién y/o
Informacion”, previa autorizacion del Director General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

Los empleados o ex-empleados de la Camara, podran solicitar copias de sus recibos de pago, a través de oficio o
mediante la “Solicitud de Documentacion y/o Informacién”, y sélo se entregaran al interesado.

El préstamo de documentacion original, sélo procedera cuando medie una solicitud por escrito de instancia
administrativa competente, previa autorizacién del Director General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

La Direccién General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, a través del Departamento de Guarda, Custodia
y Consulta de Documentacion, llevara un registro de la documentacion consultada, las copias entregadas y los
originales solicitados en calidad de préstamo.

La documentacién comprobatoria original, quedara resguardada por el periodo que establezca la normatividad en la
materia.
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- PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION (ﬁsslsm\)@?
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD :
DOCUMENTOS / FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS

RESPONSABLE

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DEPARTAMENTO DE GUARDA,

CUSTODIA Y CONSULTA DE
DOCUMENTACION

Recibe de la Subdireccion de Controi, Analisis y Depuracién de
Informacién, a través del Departamento de ‘Recepcion y Control de
Documentacién Contable, documentacion comprebatoria original, para
efectos de ingreso, revision, clasificacion, guarda y custodia al archivo
contable, la revisa contra relacién anexa que se adjunta y en caso de
que la documentacion proporcionada esté incompleta, la devuelve al
Departamento de Recepcidn y Control de Documentacién Contable, con
las observaciones correspondientes.

Revisa y depura ia documentacién comprobatoria original, eliminando
copias duplicadas o innecesarias, grapas en exceso; ordena y alinea
documentos para foliarios, perforarlos y archivarlos en forma
ascendente seglin su folio; procede a integrar y rotular los tomos con el
numero de folio de los documentos, mes y afio, para finalmente
colocarlos en los archiveros para su guarda, custedia y en su caso
posterior consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de documentacion y/o infermacion, requisita Formato
para su autorizacién y to remite a la Direccion de Contabilidad.

-Documentacion
comprobatoria

-Documentacion
comprobatoria

-Solicitud de Documentacién
y/o Informacién (Anexo 1)

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Recibe Formato de solicitud de documentacion y/o informacion, lo revisa
y lo presenta para su autorizacién a la Direccion General de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad.

-Solicitud de Documentacion
yfo Informacion {Anexo 1)

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

Recibe Formato de solicitud de documentacién y/o informacion, revisa,
firma en su caso, de autorizacion y lo remite a través de la Direccion de
Contabilidad al Departamento de Guarda, Custodia y Consulta de
Decumentacién para su atencion.

-Solicitud de Documentacion
y/o Informacion {Anexo 1)
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTQO DE GUARDA,
CUSTODIA Y CONSUILTA DE
DOCUMENTACION

6.

Recibe Formato de solicitud autorizada por el titular de la Direccidn
General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, revisa y verifica;

¢ Se trata de una consulta o préstamo de documentacion comprobatoria?

CONSULTA

Localiza y prepara la documentacion y la presenta con el Formato a la
Subdireccion de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial vy
Resguarde Documental para su validacion y visto bueno para consulta.
(continaa en la actividad 10).

PRESTAMO

Localiza y prepara la documentacion solicitada, la fotocopia, resguarda
temporalmente las copias en el lugar de los originales y registra en
archivo de control y seguimiento de informacion, la documentacion
comprobatoria original para préstamo.

Presenta a la Subdireccidn de Obligaciones Fiscales, Control
Patrimonial y Resguarde Documental, la documentacion original a
prestar, para su visto bueno, recabando firma en el Formato y prepara
oficio para comunicar a la instancia solicitante la disponibilidad de la
informacion, rubrica el oficio y recaba en el mismo las rabricas de dicha
Subdireccion y de la Direccion de Contabilidad, la cual 1o remite a firma
de autorizacion de la Direccidn General de Programacion, Presupuesto
y Contabilidad, adjuntando la decumentacién solicitada. (continda en la
actividad 17).

-Solicitud de Documentacion
yfo Informacién (Anexo 1)

-Solicitud de Documentacion
yfo Informacién (Anexo 1)

-Solicitud de Documentacion
y/o Informacién (Anexo 1)

SUBDIRECCION DE
OBLIGACIONES FISCALES,
CONTROCL PATRIMONIAL Y
RESGUARDO DOCUMENTAL

10.

Recibe documentacion, revisa y verifica que sea congruente con la
solicitud, firma el Formato de solicitud de visto bueno, y los devuelve e
instruye al Departamento de Guarda, Custodia y Consulta de
Documentacién para que comunique al solicitante que puede acudir a
consultar la documentacion requerida.

-Decumentaciéon comprobatoria
-Solicitud de Documentacion
y/o Informacién (Anexo 1)
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION _

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O o ATOS
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE GUARDA, | 11. Recibe instrucciones y documentacion y comunica al solicitante que

CUSTODIA Y CONSULTA DE puede acudir a consultarla.

DOCUMENTACION

SOLICITANTE 12. Acude al Departamento de Guarda, Custodia y Consulta de| -Solicitud de Documentacion
Documentacion a realizar la consulta de la documentacion y firma en el | y/o Informacion (Anexo 1)
Formato para dejar constancia de la consuita.
¢ Requiere copia?
NO
13. Realiza la consulta en el espacio del archivo y devuelve la| _ ;
documentacion comprebatoria al Departamento de Guarda, Custodia y lé)g;upn::;;?ggn
Consulta de Documentacion. (contintia en la actividad 24),
]
14. Indica al personal del Departamento de Guarda, Custodia y Consulta de
Documentacion, la documentacion que solicita en fotocopia.
DEPARTAMENTO DE GUARDA, | 15. Reproduce las fotocopias que le requieren y las entrega al solicitante, | -Fotocopias
CUSTODIA Y CONSULTA DE actualizando sus registros de control y seguimiento de informacién.
DOCUMENTACION
SOLICITANTE 16. Recibe fotocopias de la documentacion comprobatoria y acusa de| -Fotocopias

recibo en el Formato de solicitud de documentacion y/o informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-Solicitud de Documentacién
y/o Informacidn (Anexo 1)
-Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

17. Recibe oficio y documentacidon comprobatoria original, revisa, en su
caso firma el oficio, y to remite a través de ta Direccion de Contabilidad,
a la Subdireccibn de Obligaciones Fiscales, Control Patrimonial y
Resguardo Documental para continuar con el tramite.

-Oficio
-Documentacion
comprebatoria
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7 EGISLP*‘\BY PROCEDIMIENTO PARA EL. ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION
. DESCRIPCION NARRATIVA
RGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D O | O MATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 18. Recibe oficio firmado y documentacion comprobatoria original, y| -Oficio
OBLIGACIONES FISCALES, procede a entregarlos al solicitante a través del Departamento de | -Documentacion
CONTROL PATRIMONIAL Y Guarda, Custodia y Consulta de Documentacion, recabando acuse de| comprobatoria
RESGUARDO DOCUMENTAL recibo, tanto en el oficio como el Formato. -Acuse de recibo
-Solicitud de Documentacion
y/o Informacién {Anexo 1)
SOLICITANTE 19. Recibe oficic y documentacién comprobatoria original y firma de| -Oficio
recibido en el oficic y en el Formato. -Documentacién
comprobatoria
-Solicitud de Documentacion
. y/o Informacion {Anexo 1)
20. Devuelve mediante oficio, la documentacién comprobatoria original, a la| -Oficio
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, una| -Documentacion
vez que ha concluido el motive o razdn por la que fue requerida. comprobatoria
DIRECCION GENERAL DE 21. Recibe oficio y documentacion comprobatoria original, e instruye a| -Oficio
PROGRAMACION, través de la Direccidon de Contabilidad, al Departamento de Guarda| -Documentacion
PRESUPUESTO Y Custodia y Consulta de Documentacién, para que verifique que la] comprobatoria
CONTABILIDAD documentacion devuelta esté completa, previo a su acuse de recibido. -Acuse de recibo
DEPARTAMENTO DE GUARDA, | 22. Recibe oficio y documentacion comprobatoria original, revisa y verifica: | -Oficio
CUSTODIA Y CONSUILTA DE . - -Documentacion
DOCUMENTACION iLa documentacion esta completa y en las condiciones en que fue comprobatoria
entregada al solicitante?
NO
23. Indica al solicitante, la documentacion faltante a fin de que aclare la
situacion, © complete la documentacién, quedando pendiente |a
recepcion de la misma.
Sl :
24. Acusa de recibido y localiza el lugar que le corresponde a la| -Acuse de recibo

documentacién en los tomos de archivo, la integra nuevamente y en el
caso de préstamo de documentacion original, retira las fotocopias
correspondientes y actualiza sus registros de control y seguimiento de
informacion.

-Documentacion
comprobatoria

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA DE DOCUMENTACION

DIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD

1

Eecibe de la Subdireccién de Control, Anéiisis y Depuracion de Informacidn, a través del Departamento de Recepcitn v
ontrcl de Documentacidén Contable, documentacidén comprobatoria original, para efectos de ingreso, revision)
lclasificacién, guarda y custodia al archivo contable, la revisa contra relacion anexa que se adjunta y en caso de que g
ldocumentacion proporcionada esté incompleta, la devuelve al Departamento de Recepcion y Control de Documentacidn
Contable, con fas observaciones correspondientes.

2

Revisa y depuwya la documentacion comprobatona original, eliminando copias duplicadas o innecesarias, grapas en
xceso, ofdena y alinea documentos para foliaros, perforanos y archivaros en forma ascendenta segun su folio]
ccede a intagrar y rotular ios tomos con el nimero da folio de los documentos, mes y afie, para finaimente colocarlos]
n los archiveros para su guarda, custodia y en su caso posterior consulta.

3

ecibe soliciiud de documentacion yfo informacidn, requisita Formato para su autorizacion y |0 remite a la Direccid
e Contabilidad.

6
Recibe Formato de solicitud aulorizada por el titular de la Direccién General de Programacicon, Presupuesto

4

Recibe Formato de sclicitud de documentacidn y/o informacion, oy

5
Recibe Formate de solicitud
documentacion  yio  informacion,
kovisa, firma en su caso.
lautonzacion y lo remite a través d

kovisa ¥ o presenta para su autcrizacidn a la Direccién Generai d

Programacion, Prasupueste y Contabilidad.

P ba Direccion de Contabilidad  al

Dopartamento de Guarda, Custadi
Consulta de Documentacién parg
u atencion.

IContakilidad, revisa y verifica: <
¢Se trata de una consutta o
CONSULTA, préstamo de documentacitn PRESTAMO
comprobatoria?
7 v 8

Localiza y prepara la documentacion y 1a presenta con el
Formato a la Subdireccitn de Oligaciones Fiscales, Contro
Patrimonial y Resguardo Documental para su vaiidacion )| lygar de los originales y registra en archivo de controf
visto bueno para consulta. {continGa en fa actividad 10). v seguimierto de informacién, la documentaciéry

+ eemprobatoria sriginal para préstamo.

v

Localiza y prepara la documentacidn solicitada, o
fotocopia, resguarda temporalmente las copias en el
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LTA DE DOCUMENTACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
DEPARTAMENTO DE GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA OE SUBDIRECCION DE OBLIGACIONES PROGRAMACION,
FISCALES, CONTROL PATRIMONIAL Y SOLICITANTE
DOCUMENTACION PRESUPUESTO Y
RESGUARDO DOCUMENTAL T

9 g

Preserta a la Subdireccién de QObligaciones Fiscales, Control Patrimonial ]
Resguardo Documental, la decumentacion original a prestar, para su visto bueno,
recabande firma en el Formato y prepara oficio para comunicar a la instanciay
solicitante la disponibilidad de |a informacién, nibrica el oficic ¥ recaba an el mismo
las robricas de dicha Subdireccidn y de la Direccion de Contabilided, )a cual 1o
remite a firma de autorizacién de la Direccion General de Programacion|
Presupuesto y Contabilidad, adiuntande la documentacién solictada. (continda
ha actividad 17).

11

Escibe instrucciones y documentacion y comunica al sclicitante que puede acudic 1
nsultaria.

10

ecive documentacion, revisa y verifica que se:
congruente con la sclicitud, firma el Formato d
solicilud de viste bueno, y los devuelve o
instruye al Departamento de Guarda, Custodia y
IConsulta de  Documentacion para  quef
comunique al solicitante que puede acudir o
kconsultar [a documentacion requerida.

e

12

JAcude al Departaments

156
Reproduce |as fotocopias que le requieren y |as entrega ai solicitante, actualizandoy
Isus registros de control y seguimiento da informacidn.

constancia de la consuita.

[Consulta de Documentacidn a realizar la consulta de I
ocumeniacién v firma en el Formato para dejar

de Guarda, Custodia

14

v

¢ Requiere
copi

a7

13

Indica al persgnal  del
[Dapartamento de Guarda)
[Custedia y Consulta de

4

ocumentacién, la
documentacién que solicita

Realiza la consulta en e
jospacic  del  archivo v

comprebateria al
Departamento de Guarda,
Cusiodia y Consulta de
Documentacion. {continua
n la actividad 24},

[devuelve la decumentaciony

n fotocopia.
)+

16

18

Recibe oficic firmado y  documentacidn

mprobateria original, y procede a entregerlod
lal solicitante a través del Departamente def
Guarda, Custodia y Consulta de Documentacion
recabando acuse de recibo, tanto en el oficid
lcomo el Formato.

Iy acusa de recibo en &l

Reciba fotocopias de ta documentacion comprobateria

documentacion yfo informacion.

Formato de solicitud def

:

[ ]

17

[comprebatoria original, revisa, en sy

Recibe oficio  y documentacion

kcaso firma €l oficio, y lo remile 3

iravés de la  Dieccion  def
Contabilidad, a 'a Subdireccion del
[Obligaciones  Fiscales, Contral

JPatrimonial y Resguardo Documental
bara continuar con el tramite
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PROCEDIMIENTQ PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE GUARDA, CUSTODIA Y CONSULTA DE

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

DOCUMENTACION SOLICITANTE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
v 19
[Racibe oficio y documentacion comprobateria ariginal y firma de recibido en el

oficio y en el Formato.

‘ 20

Devuslve mediante oficio, la documentacién comprobatoria original, a |

21
Recibe oficic y documentacion cemprobatonig
onginal, & instruye a través de la Direccién de
[Contabilided, al Departamento de Guarda Custcdia

Direccion General de Programacion, Presupueste y Contabilidad, una vez que h:

oncluide el motivo o razén por la gue fua reguerida.

y Consulta de Documentacion, para que verifique|
jque la documentacién devuelta este completa,
forevio a su acuse de recbido.

|

22
ecibe oficio y documentacion comprobatoria original, ravisa y verifica: I -+
NO La documentacion est 3l

compiela y en Jas condiciones en
que fue entregada al solicitante?

24

2:,5 - _ lAcusa de recibido y localiza el iugan

Indica al solicitante, la documentacién lque o corresponde a ia

faltante a fin de que aclare la situacién, O
jcemplete la decumentacién, quedandny
fendiente Ia recepcién de la misma

documentacion en los tomos de
larchivo, la integra nuevamente y en el
caso de préstamo de documentacion

leriginal, retira las  fotocopiag

@ ..correspondlemes y actualiza  suy
Fegistros de control y Seguimiento del
informacion.

[ ]
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Cr([suk" PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO CONTABLE Y CONSULTA DE DOCUMENTACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Solicitud de Documentacién y/o Informacion DGPPC-F01-08 (Anexo 1)
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IV. ANEXOS

1.  Solicitud de Documentacion y/o Informacion DGPPC-F01-08
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTC Y CONTABILIDAD
DIRECCION DE CONTABILIDAD

SOLICITUD DE DOCUMENTACION Y/C INFORMACION
NUMERC DE FCLIO:
FECHA DE SOLICTTUD: ! !

dia mes ho

~SERVICIOSOLICITADO.

(O préstamo ve Documentacion originsi

DATOS DEL SOLICITANT

A PATERNG j A MATERNO NOMBRE (5)
CARGO: { ) EXSERVIDOR PUBLICC DE LA CAMARA
AREA DE ADSCRIPCION -
TELEFONO: E-MAIL:

“DOCUMENTACION 7 INFORMACION SOLICITADA

DOCUMENTACION SOLICITADA; FECHA ! PERICDO:,, i,
ESPECIFICAR Dl MES ARO

DESCRIPCION ESPECIFICA DE La SOLICITUD:

NOMBRE DE OLNEN EFECTUA LA CONSULTA,
RECIBE LA DOCUMENTACION DRIGINAL A PRESTAMO O EL MATERIAL
EN FOTOCOPIA QUE SE DESCRIBE EN EETA SOLICITUD

AUTORIZACION L VALIDACION DEL TRAMITE .

AUTORIZA TRAMITE Vo. Bo.

DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION, SUBDIRECTOR DE OBLIGACIONES FISCALES, CONTROL
PRESUPUESTO Y CONTABILICAD PATRIMONIAL ¥ RESGUARDO DOCUMENTAL

SIVO.DEL DEPARTAMENTO DE GUARDA
‘CUSTODIA Y- CONSULTA DE DOCUMENTACION

SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION PARA SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE ¥ REVISA LA DDCUMENTACKON
CONSU{ TA, PRESTAMO O FOTOCOPIA DEL MATERIAL UNA VEZ QUE SE HA EFECTUADD LA CONSULTA O PRESTAMO
QUE 5E DESCRIBE EN ESTA SOLICITUD DEL MATERIAL QUE SE DESCRIBE EN £5TA SOLICITUD
FECHA FECHA

CLASIFICACION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION

UBICACION DE LA DOCUMENTACION:

O Se requieran copias de documentacidn Mumers de copias gue se enregan al solicitante:

L
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se corresponden con la normatividad vigente en la Camara de

Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacién a las areas que
les obliga su cumplimiento.

Quedan sin efecto los Manuales de Procedimientos administrativos relacionados con los procesos y procedimientos que

en materia de control y contabilidad del ejercicio presupuestal se hayan expedido con anterioridad al presente
instrumento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 28 de octubre de 2008.

AN ] AR
H - fl '
“DR. GUILLERMO HAR® BELCHEZ
7

EL SECRETARIQ-UE SEBV(CIOS ,, EL SECRETARIO NTERINO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVES Y FIKANCIEROS PARDAMENTARIOS
/__/ ) -//
i yi :
LIC. RQDbLP/Q’;Mﬁﬁ‘BLE SAN ROMAN LIC. EMILIO SUAREZ LICONA
,-’/ /
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EL DIRECTOR GENERAL DE PR MACION,
PRESUPUESTO Y CONFABILIDAD

| ~J
WRCOS PEREZ ESQUER

EL ENCARGADO DE LA EL DIRECTOR DE FORMULACION, SEGUIMIENTO,
DIRECCION DE ONTAESUDAD CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL
C. MARCO ANTONTO RESEND!Z MARTINEZ LIC-FREDDY AGUILAR SAM
EL DIRECTOR GENEBAL DE FINANZAS EL DIRECTQ ESQRE

~ W
ING. JUAN MONROQY OLIVERA /QFZENRIQU LOPEZ

71
74,// S HUMANOS

T

‘T JORGEVA NCIA SANDOVAL

EL DIRECTOR BENERA
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C.P. ALFONSOGREY MENDEZ

\ EL ONTR&O_F’{\WTERNO
| "\

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

' ' DIPUTADOS |
L c&%&ﬁa INTERNA
RECIBTRADO CON EL

FECHA -
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I. INTRODUCCION

El presente Manual constituye una herramienta basica para el eficaz funcionamiento de las unidades administrativas que
participan en los procesos de Programacién y Evaluacion de las actividades de la Camara de Diputados, comprende los
procedimientos para la Integracion y Modificacién del Programa Operativo Anual y para el Seguimiento del Programa
Operativo Anual y Evaluacion del Desempefio.

El Manual de Procedimientos para la Programacién y Evaluacion del Desempeiio Institucional tiene el proposito de
convertirse en un instrumento de consulta y orientacion para el personal administrativo que tiene participacion en los
procedimientos antes mencionados, para facilitar el desarrollo de las actividades que son de su responsabilidad y que
tienen que ver con la proyeccion de objetivos, metas, indicadores y actividades sustantivas que se proponen cumplir las

diversas unidades administrativas, asi como el seguimiento y la evaluacién de las mismas, para conocer el desempefio
institucional.

En cada uno de los procedimientos que conforman el Manual se define su objetivo y las politicas de operacion que los
regulan, se presenta la descripcion narrativa de sus actividades y el correspondiente diagrama de flujo, indicando también
los documentos y formatos que se utilizan.

El ultimo apartado esta constituido por las firmas de quienes autorizan el Manual y con ello formalizan su obligatoriedad.
Es importante destacar que la integracion del Manual ha sido posible gracias a la participacion activa y comprometida del
personal que conforma la Direccion de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluaciéon Presupuestal, su apoyo fue

determinante para lograr la documentacion de los procedimientos.

La utilidad del Manual radica en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y servidores publicos que
intervienen en los procesos de programacion y evaluaciéon, que ademas adquieren el compromiso de contribuir a su
mejora continua, conforme al conocimiento y experiencia que vayan adquiriendo con su aplicacion.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

o CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

o LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

» LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

e LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DE LA FEDERACION.

« LEY FEDERAL DE RESPONSABIL!IDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO.

» LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

o LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

» LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

« DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

» MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. SUBSISTEMA EGRESOS PARA
LOS PODERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL. |

e LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA EL PROCESO
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION PARA EL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE.

e CONVENIO DE COORDINACION QUE CELEBRAN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y
LA CAMARA DE DIPUTADOS, EN SU CASO, PARA EL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE.

o NORMA PARA EL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

» CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

e ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

e MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE
GOBIERNQO Y SUS INSTANCIAS AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL
PRESENTE MANUAL.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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Hl. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL. MANUAL
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO

Definir las politicas de operacion y las actividades a desarrollar, para coordinar la elaboracion de! Programa Operativo
Anual {POA) de las Unidades Responsables de Gasto y sus actualizaciones y modificaciones y, con base en los POA’s
autorizados, integrar el Programa Operativo Anual General, conforme a la normatividad vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

POLITICAS DE OPERACION

Las Unidades Responsables de Gasto (URG's) elaboraran su Programa Operative Anual (POA) conforme a la
estructura programatica autorizada y tomando como base los techos presupuestales autorizados y la metodologia y
formatos aprobados para éste fin. Los objetivos, metas e indicadores que se definan, deberan ser congruentes con las
atribuciones y las funciones que tengan asignadas en la normatividad correspondiente.

El POA de las URG’s debera entregarse impreso y en medio magnético a la Direccién General de Programacién,
Presupuesto y Contabilidad, conforme a las fechas comunicadas para tal efecto.

Las solicitudes de modificacion al POA de las URG’s, seran enviadas impresas y en medio magnético a la Direccion
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, conforme a la metodologia y calendarizacién aprobada y
mediante oficio suscrito por su titular, incluyendo las justificaciones correspondientes y la autorizacion del titular de la
instancia o Secretaria a la cual se encuentre adscrita la URG.

El POA de las URG's podra ser modificado cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

a) Por ajustes al Presupuesto de Egresos autorizado a la Camara, que modifiquen los techos presupuestales
originalmente asignados a las URG’s.

b) Cuando para el cumplimiento de las actividades institucionales de la Camara se reorienten o redefinan
prioridades que afecten los Programas Operativos Anuales (POA’s) autorizados a las URG's.

¢} Cuando se aprueben modificaciones a la estructura de organizacién que impacten los POA’s autorizados a las
URG's.

La Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad es la responsable de hacer del conocimiento de
las URG's y de la Contraloria Interna de la Camara, los POA’s autorizados y, en su caso, las actualizaciones o
modificaciones que procedan a los mismos.

Los POA's de las URG's seran la base para que la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad,

integre el Programa Operativo Anual General, de las unidades administrativas que conforman la estructura de
organizacion de la Secretaria General.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO O S T ORMATOS
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

DIRECCION GENERAL DE Procede, en el ambito de su competencia, a definir la estrategia a seguir
PROGRAMACION, para que las URG's elaboren su POA y, con base en ellos, integrar el
PRESUPUESTO Y Programa Operativo Anual General, en congruencia con el proceso de
CONTABILIDAD elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Camara.

Comunica a la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y

Evaluacion Presupuestal, la estrategia a seguir y la instruye para revisar

y, en su caso, actualizar la metodolegia, formatos e instructivos para

que las URG's elaboren su POA,
DIRECCION DE Recibe instrucciones, analiza y requiere a la Subdireccion de
FORMULACION, Formulacion Presupuestal, lleve a cabo la revision y, de ser necesario,
SEGUIMIENTG, CONTROL Y actualice la metodologia, formatos e instructivos a utilizar en la
EVALUACION PRESUPUESTAL elaboracién de los POA's de las URG's. .
SUBDIRECCION DE Recibe instrucciones y procede a analizar la metodologia, formatos e | -Metodologia
FORMULACION instructivos para la integracion y seguimiento del POA vy la evaluacion
PRESUPUESTAL del desempefio, verifica que sean acordes con el marco juridico vigente

e instruye al Departamento de Normatividad y Programacion

Presupuestal para realizar, en su caso, las modificaciones que se

requieran.
DEPARTAMENTO DE Recibe instrucciones, analiza y propone, en su caso, las modificaciones | -Metodologla
NORMATIVIDAD Y que se requieran a la metodologia, formatos e instructivos y presenta a
PROGRAMACION la Subdireccion de Formulacion Presupuestal para su revision.
PRESUPUESTAL
SUBDIRECCION DE Recibe la metodolegia, formatos e instructivos, en su caso, | -Metodologia
FORMULACION actualizados, revisa, verifica que estén conforme a instrucciones .
PRESUPUESTAL recibidas y procede a su presentacién a la Direccion de Formulacidn,

Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal, para su revisién y
validacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO ZAbas T O°
RESPONSABLE

DIRECCION DE 7. Recibe metodologia, formatos e instructivos, en su caso, actualizados, | -Metodologia
FORMULACION, revisa, verifica que cumplan con lo instruido, elabora oficios de envio a | -Oficios
SEGUIMIENTO, CONTROL Y URG's y presenta a la Direccién General de Programacion, Presupuesto
EVALUACION PRESUPUESTAL y Contabilidad para su revisién y aprobacién.
DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe oficios y metodologia, formatos e instructivos, verifica y aprueba | -Oficios
PROGRAMACION, su congruencia con las instrucciones, la estrategia definida y la | -Metodologia
PRESUPUESTO Y normatividad y, en caso necesario, crdena correcciones; firma oficios y
CONTABILIDAD ordena su envic a las URG's, para que elaboren su POA.
UNIDADES RESPONSABLES 9. Reciben oficios, metodologia, formatos e instructivos, acusan de | -Oficios
DE GASTO recibido y conforme a ellos elaboran su POA y lo envian mediante oficio | -Metodologia

a la Direcciébn General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, | -Programa Operativo Anual

imprese y en medio magnético. ' -Oficios

. -Acuses de recibo

DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe de las URG’s oficio y POA impreso y en medio magnético, acusa | -Oficios
PROGRAMACION, de recibido y los envia a la Direccion de Formulacion, Seguimiento, | -Programa Operativo Anual
PRESUPUESTO Y Control y Evaluacion Presupuestal, para proceder a su revision. -Acuses de recibo
CONTABILIDAD
DIRECCION DE 11. Recibe los POA's de las URG's impresos y en medio magnético, los | -Programa Operativo Anual
FORMULACION, revisa en general conforme a la metodologia y los formatos e -Metodologia
SEGUIMIENTO, CONTROL Y instructivos aprobados e instruye a la Subdireccién de Formulacion
EVALUACION PRESUPUESTAL Prest estal para que revise en detalle y, en caso de detectar

inconsistencias, proceda a su aclaracién con las URG's.
SUBDIRECCION DE 12. Recibe POA’s impresos y en medio magnético, revisa y, en caso de | -Programa Operativo Anual
FORMULACION detectar inconsistencias, procede a su aclaracién con la URG que
PRESUPUESTAL cerresponda. (pasa a la actividad 14).

13. Remite al Departamento de Normatividad y Programacion Presupuestal, | -Programa Operativo Anual

los POA’s que no presentan inconsistencias u observaciones y lo
instruye para su registro en la base de datos. (pasa a la actividad 16).
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

UNIDADES RESPONSABLES
DE GASTO

. Procede a revisar conjuntamente con la Subdireccién de Formulacion

Presupuestal las observaciones o inconsistencias detectadas, las aciara
y modifica, en su caso, los formatos que correspondan y los entrega a la
Subdireccién de Formulacion Presupuestal.

-Programa Operativo Anual

SUBDIRECCION DE

. Remite, en su caso, al Departamento de Normatividad y Programacion

-Programa Operativo Anual

FORMULACION Presupuestal, los formatos modificados, debidamente autorizados por ta
PRESUPUESTAL URG que corresponda, para que proceda a realizar su registro en la
hase de datos.
DEPARTAMENTO DE 16. Recibe POA's que no hayan tenido observaciones y, en su caso, los | -Programa Operativo Anual
NORMATIWIDAD Y que hayan requerido modificaciones, ambos autorizados por las
PROGRAMACION respectivas URG’s y procede a registrarlos e integrarlos en una base
PRESUPUESTAL de datos.
17. Integra tres carpetas: una conteniendo los POA's de las URG's | -Carpetas (con POA’s)
adscritas a la Secretaria General, otra con los correspondientes a [as de
la Secretarfa de Servicios Administrativos y Financieros, y una mas con
los POA's de las URG's dependientes de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios; y las entrega a la Subdireccion de Formulacién
Presupuestal a fin de concentrarlos para integrar el Programa
Qperativo Anual General.
SUBDIRECCION DE 18. Recibe las carpetas en las que se integran, respectivamente, los POA's | -Carpetas (con POA’s)
FORMULACION de ias URG's adscritas a la Secretarla General, a la Secretaria de
PRESUPUESTAL Servicios Administrativos y Financieros y a la Secretaria de Servicios
Partamentarios, revisa y, en su caso, entrega a la Direccién de
Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal para su
revision.
DIRECCION DE 19. Recibe las carpetas en las gue se integran, respectivamente, los POA’s | -Carpetas (con POA’s)
FORMULACION, de las URG's adscritas a la Secretaria General, Secretaria de Servicios | -Oficios

SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

Administrativos y Financieros y Secretaria de Servicios Parlamentarios,
los revisa, elabora oficios de envio a dichas Secretarias, los rubrica y
los entrega a la Direccién General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMSgI:)ZSKEgI;MATOS

RESPONSABLE _
DIRECCION GENERAL DE 20. Recibe carpetas con los POA’s de las URG's adscritas a la Secretaria | -Carpetas (con POA's)
PROGRAMACION, General, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros y | -Oficios
PRESUPUESTO Y Secretaria de Servicios Parlamentarios, asi como los oficios de envio
CONTABILIDAD rubricados, revisa, en su caso, firma los oficios y ordena su envio a las

Secretarias mencionadas, para su conocimiento.
SECRETARIA GENERAL/ 21. Reciben oficio y carpeta en donde se integran los POA's de las URG’s | -Oficios
SECRETARIA DE SERVICIOS bajo su adscripcién y de considerarlo procedente, efectdan ; -Carpetas (con POA's)
ADMINISTRATIVOS Y modificaciones que se consideren pertinentes, debidamente autorizadas | -Oficio
FINANCIEROS/ SECRETARIA y ias remiten mediante oficio a la Direccién General de Programacién,
DE SERVICIQOS Presupuesto y Contabilidad, para la actualizacidon correspondiente.
PARLAMENTARIQS
DIRECCION GENERAL DE 22. Recibe, en su caso, de la Secretarla que corresponda, oficic y | -Oficio
PROGRAMACION, modificaciones autorizadas al POA de la URG que corresponda, remite
PRESUPUESTO Y a la Direccion de Formulaciéon, Seguimiento, Control y Evaluacién
CONTABILIDAD Presupuestal y la instruye para su actualizacion en la base de datos.
DIRECCION DE 23. Recibe, en su caso, oficio y medificaciones autorizadas at POA de la | -Oficio
FORMULACION, URG que corresponda e instruye a través de la Subdireccion de | -Programa Operativo Anual
SEGUIMIENTO, CONTROL Y Formulacién Presupuestal, al Departamento de Normatividad vy
EVALUACION PRESUPUESTAL Programacién Presupuestal, para que realice las respectivas
actualizaciones en los registros de la base de datos.

DEPARTAMENTO DE 24. Recibe, en su caso, modificaciones autorizadas a los POA's remitidos | -Programa Operativo Anual
NORMATIVIDAD Y inicialmente, actualiza los registros en la base de datos del POA que | -Programa Operativo Anual
PROGRAMACION corresponda, imprime POA's de cada una de las URG's y concentra General
PRESUPUESTAL para integrar el Programa Operativo Anual General.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (*'feGrsm&?
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D L ZAbae A TOS
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 25. Elabora oficios de envio y prepara documentos anexos para ser | -Oficios y documentos
NORMATIVIDAD Y entregados de la siguiente forma;
PROGRAMACION
PRESUPUESTAL - Para la Secretaria General y la Secretaria de Servicios | -Programa Operativo Anual
Administrativos y Financieros, un ejemplar impreso del Programa | General
Operativo Anual General.
- Para la Secretaria de Servicios Parlamentarios, un ejemplar impreso | -Programa Operativo Anual
con los POA's de las URG's que estan bajo su adscripcion.
- Para la Direccion General de Control y Evaluacion, de la Contraloria | -Programa Operativo Anual
Interna, un ejemplar del Programa Operativo Anual General, en | General
medic magnético.
26. Entrega oficios con sus respectivos documentos anexos a la Direccion | -Oficios y documentos
de Formulacidn, Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal, para
Su revision y envio. _
DIRECCION DE 27. Recibe oficios y documentos anexos, revisa contenido e integracién, en | -Oficios y documentos
FORMULACION, su caso, rubrica los oficios y presenta a la Direccion General de
SEGUIMIENTO, CONTROL Y Programacion, Presupuesto y Contabilidad.
EVALUACION PRESUPUESTAL _
DIRECCION GENERAL DE 28. Recibe oficios y documentos anexos, revisa, en su caso, firma oficios y | -Oficios y documentos
PROGRAMACION, ordena su entrega a la Secretaria General y Secretarfas de Servicios,
PRESUPUESTO Y asi como a la Direccion General de Control y Evaluacién, segun
CONTABILIDAD corresponda, recabando los acuses de recibo correspondientes. (pasa a

29.

las actividades 30 y 31).

Instruye a la Direccibn de Formulacidon, Seguimiento, Control y
Evaluacién Presupuestal para que, conforme al Programa Operativo
Anual General autorizado, proceda a efectuar el seguimiento y
evaluacion de los objetivos, metas e indicadores comprometidos por las
URG'’s. (Se conecta con el Procedimiento para Seguimiento del
Programa Operativo Anual y Evaluacién del Desempefio).
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME:IgEggMATOS
RESPONSABLE
SECRETARIA GENERAL/ 30. Reciben, en el caso de la Secretarla General y la Secretaria de | -Oficios

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS/ SECRETARIA

Servicios Administrativos y Financieros, oficio y Programa Operativo
Anual General impreso y en el caso de Ia Secretaria de Servicios
Parlamentarios, oficio y POA’s impresos de las URG's bajo su

-Programa Operativo Anual
General
-Programa Operativo Anual

DE SERVICIOS adscripcién, firman acuse de recibo y archivan. -Acuse de recibo
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE 31. Recibe oficio y Programa Operativo Anual General, en medio | -Oficio
CONTROL Y EVALUACION magnético, firma acuse de recibo y archiva.

-Programa Operativo Anual
General
-Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE FORMULACION,
ﬁ:‘égﬁ:g&?g% SEGUIMIENTO, CONTROL Y s‘é%‘g:ﬁf_ﬁgg,?'s R AN UNIDADES RESPONSABLES
CONTABILIDAD EVALUAGION PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL DE GASTO
INICIO
1

Procede, en el ambito de s
competencia, a  definir |

strategia a seguir para que la:

RG’s elaboren su POA vy, co

ase en ellos, integrar e

rograma  Operativo  Anua

neral, en congruencia con el

roceso de elaboracién de

nteproyecto de Presupuesto d 4

rescs de la Cédmara. Recibe instrucciones "y |

> 3 | procede a analizar | . . __5

omunica a la Diregcién d Recibe instrucciones, analiza n:tt::g:ct,il\?gsla' a raflt;";?;ofacio E;c:gselnst;t;cc:gzes,c:;: I|za|a
Formulacién, Seguimiento, | [requiere a la Subdireccion d s8 uimienﬁo del PO?\ y i | odificaciones  que s
ontrol y Evaluacion Formulacién Presupuestal, llev valugaciOn del desempeiio requieran a la metodologla
Presupuestal, la estrategia g | [2 cabo la revisibn y, de se erifica que sean acordes conl—wformatos e  instructivos '
eguir y la instruye para revisar y, :neeiz:i:::?’ia Q%ﬂ:&s ' | marco juridico vigente presenta a |a_Subdireccion d
n su caso, actualizar la instru ctivgs "a ulilizar en | instruye al Departamento d Formulacion Presupuestal par.
metodologia, formalos Normatividad y Programacié

instructivos para que las URG'
laboren su POA.

labaracién de ios POA's de la
URG’s.

8 7
Recibe oficios y metodologia| [ [Recibe metodologia, formatos
ormatos e instructivos, verifica y| | finstructivos, en  su  caso,

prueba su congruencia con la

instrucciones, la estrategi
definida y la normatividad vy, e
caso necesario, orden
correcciones; firma  oficios v

ordena su envio a las URG's,

ara que elaboren su POA.

ctualizados, revisa, verifica qu
umplan con lo instruido, elabor,
ficios de envic a URG's y4
resenta a la Direccién General
e Programacién, Presupuesto
ontabilidad para su revisién
probacién.

Isu revisién.

Presupuestal para realizar, en
u caso, las modificacion
ue se requieran.

6

ecibe la metodologia,
rmatos e instructivos, en $
$0, actualizados, revisa,
erifica que estén conforme
instrucciones  recibidas
rocede a su presentacién a |
irecciéon de  Formulacion,
eguimiento, Control
valuacion Presupuestal, par
U revision y validacién.

4+—
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DIAGRAMA DE FLUJO

D'“Eﬁ‘gg&ﬁ:&gﬂ DE | DIRECCIGN DE FORMULACION, SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y’ SEGUIMIENTO, CONTROL Y FORMULACION NORMATIVIDAD Y UNIDADES RESPONSABLES
CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL PROGRAMACION DE GASTO
PRESUPUESTAL
' 9
eciben oficios, metodologia
matos e instructivos, acusa
e recibido y conforme a ell
laboran su POA y lo envia
10 ediante oficio a la Direccid
- - neral de  Programacion,
ecibe de las URG's oficio y PO, resupuesto y Contabilidad

preso y en medio rmagnético,
cusa de recibido v los envia a |
ireccién de Fomulacién
eguimiento, Control
valuacion Presupuestal, pa
roceder a su revision.

impreso ¥ en medio magnético.

1

ecibe los POA's de las URG’
impresos y en medio magnético,
os revisa en general conforme
a metodologia y los formatos
nstructivos aprobados e instru

la Subdireccién de Formulacio,
resupuestal para que revise e
etalle y, en caso de detecta
ncongistencias, proceda a 8
claracion con las URG's.

12

ecibe POA’'s impresos y @
edio magnético, revisa y, e
S0 de detecta
nconsistencias, procede a sy
claracion con la URG q

rresponda.  (pasa a
ctividad 14).

13
emite al Departamento

ormatividad y Programacid
resupuestal, los POA’s que n
ntan  inconsistencias
rvaciones y lo instruye pal
u registro en la base de datos.
asa a la actividad 18).

15
ite, en su caso, al
riamento de Normativid
Programacién Presupuestal,
formatos
idamente autorizados por
RG que corresponda, pa
ue proceda a realizar

istro en la base de datos.

medificados,) +

(-
()

14
Procede a revisa
njuntamente con I
ubdireccion de Formulacid
resupuestal las observacione:
inconsistencias detectadas, la
clara y modifica, en su caso
s formatos que commespondan
o8 entrega a la Subdireccién d
ormulacidn Presupuestal.
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DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE
FORMULACION
PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y
PROGRAMACION
PRESUPUESTAL

SECRETARIA
GENERAL/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS/ SECRETARIA DE
SERVICIOS PARLAMENTARIOS

20

19

16
Recibe POA’s que no hayan
tenido observaciones y, en su
caso, los gue hayan requerid
modificaciones, ambo:

@

18

ecibe carpetas con los POA'
e las URG’s adscritas a |
ecretaria General, Secretaria d

ervicios Administrativoes
Financieros y Secretaria d
ervicios Parlamentarios, as

mo los oficios de envi
rubricades, revisa, en su caso,
ima los oficios y ordena su

nvio a las Secretaria
mencionadas, para s
conocimiento.

Recibe las carpetas en las que s
integran, respectivamente, Io
POA's de las URG's adscritas
a Secretaria General, Secretari
e Servicios Administrativos
Financieros y Secretaria d
ervicios Parlamentarios, o
evisa, elabora oficios de envio
ichas Secretarias, los rubrica
os entrega a la Direccién Genera
e Programacion, Presupuesto
ontabilidad.

Recibe las carpetas en las qu
se integran, respectivamente)
los PQOA's de las URG
adscritas a la Secretari
General, a la Secretaria d
Servicios Administrativos
Financieros y a la Secretari
e Servicios Parlamentarios)
revisa y, en su caso, entreg
a la Direccidn de Formulacion,
Seguimiento, Control
Evaluacion Presupuestal par
U revision.

utorizados por las respectiva
URG's y procede a registrarlo
integrarios en una base d

atos.
v 17

Integra tres carpetas: un
onteniendo los POA’s de la
URG's adscritas a la Secretarl
eneral, otra con lo
orrespondientes a las de |
ecretaria - de Servicio
dministrativos y Financieros,
una mas con los POA’s de la
URG's dependientes de |
Secretaria de Servicio
Parlamentarios; y las entrega
la Subdireccién de Formulacid
Presupuestal a fin d
ncentrarios para integrar el
Programa Operativo  Anua
eneral.

21
Reciben oficioc y carpeta e
donde se integran los POA's d
las URG’s hajo su adscripcion
de considerarlo procedente,
fectlan modificaciones que s
consideren pertinentes|
ebidamente autorizadas y la
remiten mediante oficio a |

Direccidn General d
Programacién, Presupuesto
ontabilidad, para |

ctualizacion correspondiente.

]
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ubdireccion de Formulacié

egistros en la base de daie
el POA que corresponda,

Presupuestal, al Departament
e Normatividad y Programaci6
Presupuestal, para que reali
las respectivas actualizacione
n los registros de la base d
atos.

imprime POA's de cada una d

las URG's y concentra para

integrar el Programa Operativ
nual General.

25

Elabora oficios de envio
repara documentos anexo
ara ser entregados de la
iguiente forma:

Para la Secretaria General y |
ecretaria de Servici

jemplar  impreso  del  Program:
perativo Anual General.
Para la Secretaria de Servicio:
arlamentarios, un ejemplar impres
n los POA’'s de las URG's qu
stan bajo su adscripcion.

Para la Direccidén General de Gontrol
Evaluacién, de la Contralori
nterna, un ejemplar del Program
perativo Anual General, en medio

agnético.

)

PARTA 3 SECRETARIA
D'“Eﬁg’g&f}gﬁﬂ' DE | DIRECCION DE FORMULACION, SUBDIRECCION DE D ORMATIVIDAS o GENERAL/SECRETARIA DE
PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO, CONTROL Y FORMULACION PROGRAMACION SERV'Cl:l)Ei ADMINISTRATA\{O% Y
CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL Fslgsc&osog :E::EL?A :IO:
_ 22
ecibe, en su caso, de |
ecretaria que corresponda, ofici
modificaciones autorizadas a
POA de la URG gue corresponda,| 4
remite a la Direccion d 23 24
ormulacién, Seguimiento, Control | [Recibe, en su caso, oficio Recibe, en su caso,|
Evaluacién Presupuestal y 18 | Imodificaciones autorizadas a odificaciones autorizadas a
instruye para su actualizacion en | OA de la URG que correspond. os PCA's remitido:
ase de datos. instruye a través de Ia nicialmente,  actualiza Io
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DIAGRAMA DE FLUJO

MODIFICACION DEL PROGRA

MA OPERATIVO ANUAL

DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
PROGRAMACION DIRECCION DE FORMULACION, | 1yoe 1N GENERAL DE NORMATIVIDAD Y GENERAL/SECRETARIA DE
, SEGUIMIENTO, CONTROL Y 6 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
PRESUPUESTO Y CONTROL Y EVALUACION PROGRAMACION
EVALUACION PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL FINANCIERQS! SECRETARIA DE
CONTABILIDAD SERVICIOS PARLAMENTARIOS
28

Recibe oficios y documento

oficios y ordena su entrega a |
Secretaria General y Secretaria
de Servicios, asi como a |

carrespondientes,
(pasa a las actividades 30 y 31).

27

nexos, revisa, en su caso, firma

Direccion General de Control v
Evaluacién, segun corresponda,
recabando los acuses de recibo

Recibe oficios y documento:
anexos, revisa contenido
integracion, en su caso, rubric

los oficios y presenta a la%

Direccién General d
Programacion, Presupuesto
Contabilidad.

OO

Presupuestal para que, conform
al Programa Operativo Anua
General autorizado, proceda a

evaluacion de los objetivos,

metas e indicadore
comprometidos por las URG's.
(Se conecla con e
\iProcedimiento pa

Seguimiento del Program
Operative Anual y Evaluacié
ide! Desempento).

v 29
Instruye a la Direccién de
" [Formutacion, Seguimiento,
Control y Evaluacién,

efectuar el seguimiento vy

Y
FIN

5 .

ntrega oficios con su
espectivos documentos anexo:
la Direccion de Formulacion,
eguimiento, Control
valuacion Presupuestal, par:
U revisién y envio.

Operativo  Anual General,
medic magnético, firma acus
ke recibo y archiva.

30

Reciben, en el caso de Ig

ecretaria General vy |
ecretaria de Servicio
dministrativos y Financieros,
ficio y Programa Operativo
nual General impreso y en e
aso de la Secretaria da

ervicios Parlamentarios, ofici

POA’s impresos de las URG’

ajo su adscripcion, firman
cuse de recibo y archivan.







2. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Y EVALUACION DEL DESEMPENO
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Q

PROCEDIMIENTQ PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EVALUACION DEL DESEMPENO (*‘EGISLP:‘\)Q?

OBJETIVO

Establecer las politicas de operacién y las actividades que deben desarroliarse para dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento de los Programas Operativos Anuales (POA’s) de las Unidades Responsables de Gasto (URG's) y por
consiguiente del Programa Operativo Anual General, conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA ELL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EVALUACION DEL DESEMPENO

POLITICAS DE OPERACION

. La Direcciébn General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, en el ambito de su competencia, sera
responsable de proponer el Sistema de Evaluacién del Desempefio de la Camara de Diputados (SED) y de coordinar
su operacion, una vez aprobado por las instancias competentes. El SED permitira realizar una valoracion objetiva de
la pertinencia, eficacia y eficiencia de las actividades que se ejecuten, mediante la verificacion del grado de
cumplimiento de las metas y objetivos comprometidos, con base en indicadores estratégicos y de gestion.

. Los POA's autorizados de las URG's seran la base para realizar el seguimiento y la evaluacién del Programa Operativo
Anual General, por lo que correspondera a cada URG, la elaboracién del reporte que dé cuenta del avance en el
cumplimiento de sus respectivas actividades, objetivos, metas e indicadores de desempenfo; éste reporte debera ser
elaborado con apego a la metodologia, formatos e instructivos que se aprueben conforme a la normatividad aplicable
y se entregara firmado por su titular, impreso y en medio magnético, a la Direccién General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad, dentro de los seis dias habiles siguientes al término de cada trimestre, para que ésta
realice el seguimiento y evaluacién de los POA's, de acuerdo con su ambito de competencia.

. La Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad sera la encargada de elaborar un informe de la
evaluacién del Programa Operativo Anual (POA) de las URG's, por cada uno de los trimestres del ejercicio, gue debera
ser entregado a la Secretaria General y a las Secretarias de Servicios, dentro de los treinta dias habiles posteriores a
cada trimestre. También se encargara de elaborar el informe correspondiente al periodo anual del ejercicio
presupuestal.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EVALUACION DEL DESEMPERO &) St <
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D N P ADSSMATOS
RESPONSABLE
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

DIRECCION GENERAL DE Instruye a la Direccién de Formulacién, Seguimiento, Control y
PROGRAMACION, Evaluacién Presupuestal, para llevar a cabo el seguimiento y la
PRESUPUESTO Y evaluacion del Programa Operativo Anual General, conforme a la
CONTABILIDAD metodologia autorizada para la integracion y seguimiento del POA y la

evaluacion del desempefio.
DIRECCION DE Recibe instrucciones y elabora oficios para solicitar a las URG's el | -Oficios
FORMULACION, reporte trimestral de avance y cumplimiento de metas de su POA,
SEGUIMIENTQ, CONTROL Y conforme a la metodologla autorizada, los rubrica y entrega a (a
EVALUACION Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad para
PRESUPUESTAL su envio a las URG's,
DIRECCION GENERAL DE Recibe oficios rubricados, en su caso, los firma y ordena su envic a las | -Oficios
PROGRAMACION, URG ’s.
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD
UNIDADES RESPONSABLES Reciben oficios, acusan de recibide y con base en la metodologla | -Oficios
DE GASTO autorizada, requisitan los formatos de avance de metas y compromisos | -Acuses de recibo

y los entregan impresos y en medio magnético, mediante oficio a la | -Metodologia

Direccion General de Programacidn, Presupuesto y Contabilidad. -Oficios URG
DIRECCION GENERAL DE Recibe de las URG's oficio y formatos de avance de metas y | -Oficios URG
PROGRAMACION, compromisos, impresos y en medio magnético, acusa de recibido y los | -Formatos
PRESUPUESTO Y envia a la Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacion
CONTABILIDAD Presupuestal, para su revision y analisis.
DIRECCION DE Recibe formatos de avance de metas y compromisos de los POA's de | -Formatos
FORMULACION, las URG’s, revisa su congruencia con la metodologia autorizada e | -Metodologia
SEGUIMIENTO, CONTROL Y instruye a la Subdireccion de Formulacién Presupuestal, para revisar en
EVALUACION detalle y aclarar, en su caso con las URG’s, las inconsistencias
PRESUPUESTAL detectadas.
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< &
s

O ANUAL Y EVALUACION DEL DESEMPERO

DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DL Zabaa TATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 7. Recibe formatos de avance de metas y compromisos de los POA’s de | -Formatos
FORMULACION las URG’s y conforme a instrucciones procede a revisar en |o general la
PRESUPUESTAL informacién remitida e instruye al Departamentos de Normatividad y
Programacién Presupuestal, para que revise en detalle y en caso de
detectar inconsistencias, proceda a aclararlas con las URG's.
DEPARTAMENTO DE 8. Recibe formatos de avance de metas y compromisos de los POA's de | -Formatos
NORMATIVIDAD Y las URG's, revisa la consistencia entre lo programado y lo reportado,
PROGRAMACION analiza el cumplimiento y avance de resultados,- con base en los
PRESUPUESTAL indicadores de desempefio determinados y, en caso necesario, realiza
reunicnes para aclarar inconsistencias, precisar avances y solicitar,
cuando proceda, las correcciones o modificaciones que se requieran.
9. Integra, con los formatos de avance definitivos de las URG’s, el reporte | -Reporte
de avance y cumplimiento de metas, objetivos e indicadores del
Programa Operativo Anual General y lo entrega a la Subdireccion de
Formulacion Presupuestal para su revision.
SUBDIRECCION DE 10. Recibe el reporte de avance y cumplimiento de metas e indicadores del | -Reporte
FORMULACION Programa Operativo Anual General, analiza porcentajes de avance de | -Informe
PRESUPUESTAL metas e indicadores de desempefio y procede a integrar un informe de
evaluacion del cumplimiento de metas y objetivos, con una orientacién
programatico-presupuestal y de evaluacién de resultados y lo entrega a
la Direccién de Formulacién, Seguimiento, Control vy Evaluacién
Presupuestal, para su revision y validacion.
DIRECCION DE 11. Recibe informe de evaluacién del cumplimiento de metas y objetivos | -Informe

FORMULACION,

SEGUIMIENTO, CONTROL Y

EVALUACION
PRESUPUESTAL

con una orientaciéon programatico-presupuestal y de evaluacion de
resultados de cada URG, basada en los indicadores comprometidos,
revisa, en su caso, valida con su firma y presenta a consideracion de la
Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad.
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEN TOS T ORMATOS |
RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE 12. Recibe informe de evaluacion del cumplimiento de metas y objetivos | -Informe
PROGRAMACION, validado, con wuna orientacién programatico-presupuestal y de
PRESUPUESTO Y evaluacion de resultados de cada URG, en su caso, lo valida con su
CONTABILIDAD firma y presenta conforme a la adscripcion de las URG's, a las

Secretarias de Servicios y Secretaria General, segun corresponda, para

su conocimiento y, en su caso, validacion.
SECRETARIA GENERAL/ 13.  Reciben informe de evaluaciéon del cumplimiento de metas y objetivos, | -Informe
SECRETARIA DE SERVICIOS se enteran de los resultades de la evaluacién y, en su caso, instruyen | -Documento
PARLAMENTARIOS/ para que se realicen las precisiones y aclaraciones pertinenies y se
SECRETARIA DE SERVICIOS remitan por escrito a la  Direccidon General de Programacion,
ADMINISTRATWOS Y Presupuesto y Contabilidad, en un periodo no mayor a 7 dias habiles.
FINANCIEROS
DIRECCION GENERAL DE 14. Recibe, en su caso, por escrito las precisiones o aclaraciones que | -Documento
PROGRAMACION, procedan al informe de evaluacion del cumplimiento de metas y | -Acuse de recibo
PRESUPUESTO Y objetivos, acusa de recibido, las entrega a la Direccidon de Formulacion,
CONTABILIDAD Seguimiento, Control y Evaluacién Presupuestal y la instruye para que

se consideren en &l inferme y se integre la version definitiva.
DIRECCION DE 15. Recibe instrucciones y, en su caso, documento con precisiones y | -Documento
FORMULACION, aclaraciones enviadas por las URG's, lo remite al Departamento de
SEGUIMIENTO, CONTROL Y Normatividad y Programacién Presupuestal, a través de la Subdireccion
EVALUACION de Formulacion Presupuestal, para su revision y, en su caso,
PRESUPUESTAL incorporacién al informe definitivo de evaluacion del cumplimiento de

metas y objetivos.
DEPARTAMENTO DE 16. Recibe, instrucciones y, en su caso, documento con precisiones y | -Documento
NORMATIVIDAD Y aclaraciones enviadas por las URG'’s, analiza y procede a incorporarlas | -Informe
PROGRAMACION a la version definitiva del informe de evaluacion del cumplimiento de
PRESUPUESTAL metas y objetivos, recaba firma de validacién del Subdirector de

Formulacion Presupuestal y lo entrega a la Direccién de Formulacién,
Seguimiento, Control y Evaluacion Presupuestal para su visto bueno.
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D AP OSMATOS
RESPONSABLE

DIRECCION DE 17. Recibe informe definitivo de evaluacion del cumplimiento de metas y | -Informe
FORMULACION, cbjetivos, validado, lo revisa y, en su caso lo firma de visto bueno y
SEGUIMIENTO, CONTROL Y presenta a la Direccién General de Programacion, Presupuesto y
EVALUACION Contabilidad para su aprobacion.
PRESUPUESTAL
DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe informe definitivo de evaluaciéon del cumplimiento de metas y | -Informe
PROGRAMACION, objetivos, revisa, en su caso, lo aprueba con su firma y ordena a la
PRESUPUESTO Y Direccidon de Formulacion, Seguimiento, Control y Evaluacion
CONTABILIDAD Presupuestal, proceda a enviar un ejemplar a la Secretaria General, a

las Secretarias de Servicios y a la Direccién General de Control y

Evaluacion, asi como una copia de la parte que corresponda a cada una

de las URG’s y recabe los respectivos acuses de recibo.
DIRECCION DE 19. Recibe instrucciones y procede a eniregar un ejemplar del informe | -Informe
FORMULACION, definitivo de evaluacion del cumplimiento de metas y objetivos a la | -Informe URG
SEGUIMIENTQO, CONTROL Y Secretaria General, Secretaria de Servicios Parlamentarios, Secretaria | -Acuses de recibo
EVALUACION de Servicios Administrativos y Financieros y Direccion General de
PRESUPUESTAL Control y Evaluacién, asi como una copia de |a parte correspondiente a

cada una de las URG’s, recabando los acuses de recibo.
SECRETARIA GENERAL/ 20. Reciben informe de evaluacion del cumplimiento de metas y objetivos, | -Informe
SECRETARIA DE SERVICIOS para conodimiento y acusan de recibido. -Acuses de recibo
PARLAMENTARIOS/
SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS
UNIDADES RESPONSABLES 21. Reciben informe de evaluacién del cumplimiento de metas y objetivos, | -Informe URG

DE GASTO

acusan de recibido, analizan resultados y los consideran, para en su
caso, incorporar acciones de mejoramiento administrativo que
promuevan un mejor desempefio institucional.

-Acuses de recibo
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Documsgz?ggggmmos
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 22. Recibe informe de evaluacién del cumplimiento de metas y objetivos, | -Informe

CONTROL Y EVALUACION

acusa de recibido y procede conforme a su ambito de competencia. Se
conecta con el Manual de Procedimientos para la Evaluacién de
Programas Operativos Anuales (POAS).

-Acuses de recibo

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EVALUACION DEL DESEMPENO

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

UNIDADES RESPONSABLES
DE GASTO

SUBDIRECCION DE
FORMULACION
PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y
PROGRAMACION
PRESUPUESTAL

INICIO

1

Instruye  a la Direccion d
Formulacion, Seguimiento,
ontrol y Evaluacion

Fresupuestal, para llevar a cab
| seguimiento y la evaluacién de
Programa Operativo  Anua
eneral, conforme a |
etodologia autorizada para la
integracion y seguimiento de
POA y la evaluacion de
esempefio.

3
Recibe oficios rubricados, en su

aso, los firma y ordena suenviolg

las URG ’s.

2

Recibe instrucciones y elabora
ficios para solicitar a las URG's
| reporte trimestral de avance
umplimiento de metas de su)

POA, conforme a la metodologia

autorizada, los rubrica y entrega

a [a Direccidn General de

Programacién, Presupuesto

Contabilidad para su envio a las

URG's.

>

Recibe de las URG's oficio

formatos de avance cde metas
COMPIomises,  iMpresos y  en
medio magnético, acusa de

4

Reciben oficios, acusan d
recibido y con base en la

etodologia autorizada,
requisitan los formatos d
vance de metas

ompromisos y los entregan
impresos y  en  medio
magnético, mediante oficio a la
Direccién General de
Programacidn, Presupuesto

recibido y los envia a laf*
Direccion de Formulacién,
Seguimiento, Control
Evaluacion Presupuestal, para su
revisién y andlisis.

6

Recibe formatos de avance d
etas y compromisos de o
POA's de las URG's, revisa su
ongruencia con la metodologia
utorizada e instruye a |

7

ISubdireccién de  Formulacién)
Presupuestal, para revisar en
detalle y aclarar, en su caso con)
las URG's, las inconsistencias
detectadas.

Recibe formatos de avance d
etas y compromisos de lo
POA's de las URG’s y conform
instrucciones  procede
revisar en lo general |
informacion remitida e instruy
| Departamentos d
Normatividad y Programacio
Presupuestal, para que revis

El

n detalle y en caso de detecta

inconsistencias, proceda
clararlas con las URG's.

a
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE FORMULACION, SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
Df,;gg&ﬁ@%ﬁfg?{"’ SEGUIMIENTO, CONTROL Y “N'DADEDSER(Eng‘?;"SABLES FORMULACION NORMATIVIDAD Y
CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL PROGRAMACION
PRESUPUESTAL

12
Recibe informe de evaluacién de

cumplimiento  de  metas
objetivos  validado, con un
orientacion programatico

presupuestal y de evaluacion d
resultados de cada URG, en su
caso, lo valida con su fima vy
presenta
pdscripcién de las URG's, a lag|

iSecretarias de  Servicios
ISecretaria General, segun
lcorresponda, para suf

conocimiento y, en su  caso,
validacion.

conforme a 2] f—

i
Recibe informe de evaluacién del
cumplimiento  de  metas
obietivos con una orfientacion
programatico-presupuestal y d
levaluacion de resultados de cada
URG, basada en los indicadore:

Recibe el reporte de avance

umplimiento de metas
indicadores  del  Program
perativo  Anual  General,

naliza porcentajes de avan

e metas e indicadores d
esempefic y procede 3
integrar un  informe  d

comprometidos, revisa, en su
caso, valida con su firma
presenta a consideracién de |

Direccidn General d
Programacién, Presupuesto
Contabilidad.

valuacion del cumplimiento d
metas y objetivos, con una
rientacion programatico:
presupuestal y de evaluacion d
resultados y lo entrega a |
Direccion de  Formulagion,
eguimiento,  Control
Evaluacién Presupuestal, paral
u revision y validacion.

8

Recibe formatos de avance d
metas y compromisos de |
POA’s de las URG's, revisa |
consistencia entre lo programad
vy o reportado, analiza e
cumplimiento y  avance
resultados, con base en o
indicadores de  desemperi
determinados y, en cas
necesario, realiza reuniones para
ciarar inconsistencias, precisa
vances vy solicitar, cuand
proceda, las correcciones
modificaciones que se reqguieran.

9

Integra, con los formatos de|
vance definitivos de las URG's,
| reporte de avance ]
umplimiento de metas,
bjetivos e indicadores de
Programa  Operativo  Anual
eneral y lo entrega a la
ubdireccién de Fommulacién
Presupuestal para su revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA GENERAL/
D'R'E‘;‘ESQ'AGNF:‘&EQ,L PF | DIRECCIGN DE FORMULACION, | \\\iDADES RESPONSABLES DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE SERVICIOS
PRESUPUESTO Y SEGUIMIENTO, CONTROL Y DE GASTO NORMATIVIDAD Y PARLAMENTARIOS/ SECRETARIA
CONTABILIDAD EVALUACION PRESUPUESTAL PROGRAMACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PRESUPUESTAL ¥ FINANCIEROS
13
eciben informe de evaluacid
el cumplimiento de metas
bjetivos, se enteran de Io
resultados de la evaluacion y, en
U caso, instruyen para que se
realicen las precisiones
#laclaraciones pertinentes y s
14 remitan por 3scrito ala Direccitn|
n e Progr. i
cibe, en su caso, por escr resupuesto y Contaiigad. on
e procedan a1 mforme. 4 n periodo no mayor a 7 dia
valuacién del cumplimiente d res.
etas vy objetivos, =scusa d
recibido, las entrega a lag
Direccion  de.  Formulacién| 15 16
imi | - - -
Eﬁg.‘:,;";;':‘m'pmsuffe";{; y ia| | Recibe instrucciones y, en s Recibe, instrucciones y, en s
'nstruye para que se consideren) caso, documento con precisione caso_’ . documento i con
¥ aclaraciones enviadas por la precisiones y  aclaracione:

n el informe y se integre |
ersién definitiva.

URG's, lo rernite al Depariament
ke Normatividad y Programaci6
Presupuestal, a través de |

Subdireccion de  Formulacion|

Presupuestal, para su revisién vy,

n su caso, incorporacién al
informe definitivo de evaluacidn,
el cumplimiento de metas vy
bjetivos.

h 4

nviadas por las URG’s, analiza

procede a incorporarlas a la
ersidn definitiva del informe d
valuacién del cumplimiento d
etas y objetivos, recaba fim
e validacion del Subdirector d
ormulacién Presupuestal vy o
la Direccién de

ormulacién, Seguimiento,
ontrol ¥ Evaluacidn
para su visto
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD

DIRECCION DE FORMULACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

UNIDADES RESPONSABLES
DE GASTO

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION

SECRETARIA GENERAL/
SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS/ SECRETARIA
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS

Recibe informe  definitive d
valuacién del cumplimiento d
metas y objetivos, revisa, en s
aso, io aprueba con su fima
rdena a la Direccion d
i Seguimiento,
ontrol y Evaluacié
Presupuestal, proceda a envia
un ejemplar a2 la  Secretaria
eneral, a las Secretarias d
Servicios y a la Direccion Generall
e Control y Evaluacién, as
mo una copia de la parte qu
orresponda a cada una de las
URG's y recabe los respectivo
cuses de recibo.

17

Recibe informe definitivo d
valuacion del cumplimiento d
metas y objetivos, validado, |
revisa y, en su caso lo fima d
i presenta a |
General d
Programacién, Presupuesto

Contabilidad para su aprobacién.

19

Recibe instrucciones y procede
ntregar un ejemplar del inform
definitivo de evaluacién de
cumplimientc de  metas
objetivos a la Secretaria General,
Secretaria de Servicio
Parlarnentarios, Secretaria d

20

Servicios  Administrativos
Financieros y Direccién Genera
de Control y Ewvaluacion, asl

come una copia de la part
correspondiente a cada una d
las URG's, recabando lo
acuses de recibo.

21

Reciben informe de evaluacion|
el cumplimiento de metas ¥
bjetivos, acusan de recibido,
nalizan resultados vy los
onsideran, para en Su caso,

incorporar acciones . de
ejoramiento administrativo que
romuevan un mejor
esempeiio institucional.

FIN

'

22

Reciben informe de evaluacién
el cumplimiento de metas ¥
bjetivos, para conocimiento Y
cusan de recibido.

con el

valuacion

chedimientos

Recibe informe de evaluacion
del cumplimiento de metas
objetivos, acusa de recibido
orocede conforme a su ambit
de competencia. Se conect

Manual di

de

para I/
Programa.

lOperativos Anuales (POAS).

v

v

FIN
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IV. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente y, en virtud de
que estan alineados con la Norma para el Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Publica de la Camara de Diputados,
aprobada por el Pleno el 30 de abril de 2008 y publicada en esa misma fecha en la Gaceta Parlamentaria, asi como en el
Diario Oficial de la Federacién del 12 de mayo de 2008, entraran en vigor para el ejercicio presupuestal 2009.

A partir de su entrada en vigor, quedaran sin efecto los Manuales de Procedimientos Administrativos relacionados con los
procesos y procedimientos que en materia de elaboracion de Programas Operativos Anuales y Evaluacion del
Desempefio Institucional, se hayan expedido con anterioridad al presente.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 8 de diciembre de 2008.

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

7

EL SECRETARIO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS Y ':ID%NCIEROS

/.

LICRODOLFQ NOBLE SAN ROMAN
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EL DIRECTOR GENERAL DE PRQGRAMACION,
PRESUPUESTOQ Y CON LIDAD

TRO.MARCOS PEREZ ESQUER

EL DIRECTOR DE FORMULACION, SEGUIMIENTO,
CONTROL Y EVALUACION PRESUPUESTAL

ELC NTR LOR INTERNO
/
W \c P. ALF ONG8 GRET MENDEZ

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

H. CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
REGISTRADO COM Ei,

_:E.cf:foc lgg\lgg %zg ?2 % l‘%:—UBth
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I. INTRODUCCION

ll

El presente Manual constituye una herramienta basica para el eficaz funcionamiento de las unidades administrativas que
participan en el proceso de administracién de los recursos financieros, que van desde su recepcion por parte de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; las dietas de Diputados, los pagos al personal y a los proveedores, hasta la
inversion de disponibilidades presupuestales de la Camara de Diputados. De esta manera, en este documento se
agrupan los once procedimientos que integran el conjunto de actividades relacionadas con dicho proceso, lo que permitird
contar con una descripcion y diagramaciéon de aquellas tareas necesarias para cumplir con los objetivos, politicas y
funciones establecidas dentro del proceso denominado “administracién de recursos financieros”.

Este instrumento es acorde con la “Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados”
publicada en la Gaceta Parlamentaria el 21 de agosto de 2006.

El documento contiene los siguientes procedimientos: 1) Procedimiento para ei Ingreso de Recursos Presupuestales y no
Presupuestales; 2) Procedimiento para Pago de Nominas y Vales de Despensa al Personal; 3) Procedimiento para Pago
de Dietas y Apoyos Econdomicos a Diputados; 4) Procedimiento para Transferencias de Subvenciones a Grupos
Parlamentarios; 5) Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y Obra Publica; 6) Procedimiento para la
Guarda, Custodia y/o Liberacidon de Garantias; 7) Procedimiento para Reemboiso de Gastos Médicos Menores a
Diputados; 8) Procedimiento para Pago de Contribuciones y Compromisos Derivados de Conceptos Relacionados con los
Servicios Personales; 9) Procedimiento para Pago de Viaticos; 10) Procedimiento para la Asignaciéon y Comprobacion de
Fondos Fijo, Revolvente y Gastos de Operacion; y 11) Procedimiento para Inversion de Disponibilidades Presupuestales.

Cabe sefialar que, a efecto de dejar delimitadas las responsabilidades de los involucrados, se consideran las politicas de
cada procedimiento, ademas se define su objetivo, la descripcion narrativa de sus actividades, los documentos, formatos

y sistemas que soportan las actividades, asi como el respectivo diagrama de flujo, los anexos y las autorizaciones
correspondientes.
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Como principal instancia responsable del proceso, la Direccién General de Finanzas, es la competente para actualizar y
difundir entre las diferentes areas involucradas las politicas y procedimientos enunciados, los cuales se complementan
con las responsabilidades que asume cada unidad administrativa vinculada tanto en el desarrollo, como en la ejecucion
de las actividades descritas.

Con lo anterior, el personal administrativo de la Camara de Diputados, que tiene participacion en las diferentes
actividades de los procedimientos descritos, contard con un elemento documental técnico-operativo, para agilizar y
mejorar el desempefio y cumplimiento de sus funciones y alcanzar los resultados esperados. Asimismo, los usuarios
dispondran de un medio para gestionar los tramites y servicios que requieran.

Finalmente, es importante sefialar que el accionar cotidiano de las 4reas financieras es sumamente dinamico; por lo
mismo, se requiere que los procedimientos contenidos en el presente Manual, sean revisados periédicamente, con la
finalidad de actualizarlos y mejorarlos conforme a los cambios que se presenten, a fin de mantener su vigencia y
aplicabilidad.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LLEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DE LA FEDERACION.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.
LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO REGLAMENTARIA DEL APARTADO B)
DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION.

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION.

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. SUBSISTEMA EGRESOS PARA
LOS PODERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

DISPOSICIONES DE GASTO PARA LA CAMARA DE DIPUTADOS: |

A) SOBRE EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO APLICABLE PARA LA CAMARA DE DIPUTADOS
DEL H. CONGRESO DE LA UNION.

B) CONVENIO DE COORDINACION QUE CELEBRAN LA SHCP Y LA CAMARA DE DIPUTADOS DE LA LX
LEGISLATURA DEL H. CONGRESO DE LA UNION.

NORMA PARA EL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
NORMA PARA EL CONTROL, MANEJO Y ADMINISTRACION FINANCIERA DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS. |
NORMA PARA LA INVERSION DE LOS RECURSOS PROVENIENTES DE LAS DISPONIBILIDADES
PRESUPUESTALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS. |

NORMA PARA REGULAR EL PAGO DE DIETAS Y APOYOS ECONOMICOS A DIPUTADAS Y DiPUTADOS DE
LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR LA TRANSFERENCIA Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A
LOS GRUPOS PARLAMENTARIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA PARA REGULAR EL EJERCICIO DE LOS PRESUPUESTOS OPERATIVOS ASIGNADOS A LAS
COMISIONES Y COMITES LEGISLATIVOS., |
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NORMA PARA REGULAR EL PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION O CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS Y OBRA PUBLICA.

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES AEREOS EN COMISIONES
INTERNACIONALES.

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE BOLETOS DE AVION Y VIATICOS A LAS DIPUTADAS Y
DIPUTADOS PARA LA REALIZACION DE VIAJES DE TRABAJO EN TERRITORIO NACIONAL ACORDADOS
POR LAS COMISIONES Y COMITES.

LINEAMIENTOS PARA EL PAGO DE TRANSPORTE TERRESTRE, ASIGNACION DE BOLETOS DE AVION Y
VIATICOS AL PERSONAL DE SERVICIO EN CUMPLIMIENTO DE UNA COMISION EN TERRITORIO
NACIONAL.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA APLICACION DE LOS FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES.

LINEAMIENTOS PARA LA ADOPCIGN DE LAS MEDIDAS PARA RACIONALIZAR EL GASTO DESTINADO A
LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO.

ACUERDOS Y RESOLUCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA EMITIDOS POR LOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y SUS INSTANCIAS:AUXILIARES, APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL
PRESENTE MANUAL.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES
Y NO PRESUPUESTALES

- 269 -






Manual de Procedimientos para la Administracién de Recursos Financieros

||
'ﬂ

|

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES

OBJETIVO
Verificar que los recursos presupuestales autorizados a la Camara de Diputados para el ejercicio fiscal correspondiente

se reciban en las fechas y conforme a los montos programados de acuerdo a la calendarizacion respectiva, asi como
realizar y documentar el ingreso de los recursos no presupuestales.
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES

POLITICAS DE OPERACION

1. Se consideraran como ingresos de recursos no presupuestales: los productos financieros; el pago por compra de
bases de licitacion; el pago de sanciones por incumplimiento de pedidos y/o contratos; las contraprestaciones (uso de
espacios fisicos dentro de las instalaciones de la Camara); la venta de mobiliario y/o equipo en desuso; los
dividendos; y otros que de acuerdo a la normatividad correspondan.

2. Los ingresos por recursos no presupuestales deberan conciliarse mensualmente entre las Direcciones de Tesoreria y
la de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

f INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS

Recibe de la Direccién General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad, cuando se ftrata de recursos presupuestales, ei
Presupuestc de Egresos autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente y adjunto el Formato Unico de Servicio Financieros,
acusa de recibido, asigna folio y turna a la Direccion de Tesoreria para
su atencidn y seguimiento.

En el caso de recursos no presupuestales, recibe de la instancia que
corresponda, Formato Unico de Servicios Financieros y documentacion
anexa: cheque certificado, cheque de caja o efectivo; asigna folio y turna
a la Direccidn de Tesoreria para su atencidn y seguimiento.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1}
-Presupuesto de Egresos

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion anexa

DIRECC!ON DE TESORERIA

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros, Presupuesto de
Egresos autorizado 0 documentacién anexa y analiza el tipo de ingreso
de que se trata.

&Son ingresos de recursos presupuestaies?
Sl

tnstruye a la Subdireccién de Ingresos y Operaciones Bancarias
continuar con el tramite y le turna el Formato Unico de Servicios
Financiercs adjuntando el Presupuesto de Egresos autorizado.
(continua en la actividad 5).
NO

Instruye al Departamento de Control de Pagos, cuando se trata de “otros
ingresos”, proceda a registrar el concepto y depositar el cheque
certificado, chegue de caja o efectivo por el monto correspondiente.
{continda en la actividad 18).

En el caso de "productos financieros” le instruye a dicho Departamento,
realice las transferencias electronicas bancarias para radicar los fondos
en las cuentas aperturadas con los intermediarios financieros con los que
se invertirdn las disponibilidades presupuestales. {continda en el
Procedimiento para Inversion de Disponibilidades Presupuestales).

-Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexo 1)

-Presupuesto de Egresos

-Documentacion anexa

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

-Cheque certificado y/o
Cheqgue de caja y/o efectivo
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES

——t.

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOSI ORMATOS
RESPONSABLE _
SUBDIRECCION DE 5. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y ei Presupuesto de | -Formato Unico de Servicios
INGRESOS Y OPERACIONES Egresos autorizado y procede a elaborar con base en el Presupuesto | Financieros (Anexo 1)
BANCARIAS Calendarizado, el Formato Cuenta por Liguidar Certificada | -Presupuesto de Egresos
correspondiente, estableciendo 1a fecha programada para.la radicacién | -Formato Cuenta por Liquidar
de los recursos y lo turna a la Direccion de Tesorerla para su revision. Certificada (Ahexo 2)
DIRECCION 6. Revisa el Formato Cuenta por Liquidar Certificada, firma de autorizacién § -Formato Cuenta por Liquidar
DE TESORERIA y recaba la firma de visto bueno del fitular de la Direccion General de Certificada (Anexo 2)
Finanzas.
DIRECCION GENERAL DE 7. Recibe el Formato Cuenta por Liquidar Certificada, firma de visto bueno | -Formato Cuenta por Liquidar
FINANZAS y devuelve a la Direccién de Tesorerla para su tramite. Certificada (Anexo 2)
DIRECCION DE TESORERIA 8. Recibe el Formato Cuenta por Liguidar Certificada debidamente | -Formato Cuenta por Liguidar
autorizado y lo remite a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones Certificada {Anexo 2)
Bancarias para continuar con el tramite.
SUBDIRECCION DE 9. Recibe el Formato Cuenta por Liquidar Certificada y lo entrega mediante | -Oficio
INGRESOS Y OPERACIONES oficio en la ventanilla de gestién de la Tesoreria de |a Federacion de la | -Formato Cuenta por Liquidar
BANCARIAS Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para su framite. ' Certificada (Anexo 2)
10. Remite a la Subdireccién de Registro y Cuenta Publica de la Direccion | -Formato Cuenta por Liquidar
de Contabilidad y a ta Subdireccién de Formulaciéon Presupuestal de 1a Certificada (Anexo 2)
Direccion de Formulacién, Seguimiento, Control y Evaluacion
Presupuestal, una copia del Formato de Cuenta por Liguidar Certificada,
debidamente sellado por la Tesoreria de la Federacion, para su registro.
11. Informa mediante memorandum al Departamento de Control de Pagos la | -Memorandum
fecha programada por la Tesoreria de la Federacion para la ministracion
de los recursos presupuestales del mes que corresponda, asi como el
importe al que ascienden los mismos.
SUBDIRECCION DE 12. Recibe copia del Formato Cuenta por Liquidar Certificada, debidamente

REGISTRO Y CUENTA
PUBLICA

sellado por la Tesoreria de la Federacion, acusa de recibido. (continua

en el Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario de
las Operaciones).

-Formato Cuenta por Liquidar
Certificada (Anexo 2)
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DN o 105
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 13. Se entera y verifica que la Tesoreria de la Federacion transfiera en la | -Estado de cuenta bancario
CONTROL DE PAGOS fecha programada, mediante el Sistema de Acreditamiento del Banco

de México a la cuenta bancaria de la Camara registrada para tales
fines, los recursos presupuestales autorizados del mes que
corresponda, e informa a la Subdireccién de Ingresos y Operaciones
Bancarias sobre la recepcion de los recursos presupuestales en Ia
cuenta bancaria de la Camara.

SUBDIRECCION DE
INGRESOS Y OPERACIONES
BANCARIAS

14. Se entera e informa sobre la recepcion de los Recursos Presupuestales
a la Direccion de Tesoreria, presentando el estado de cuenta bancario y
elabora el reporte de los recursos presupuestales recibidos y lo remite
al Departamento de Control de Pagos.

15. Instruye al Departamento de Ingresos y Operaciones Bancarias, acuda

-Estado de cuenta bancario
-Reporte de Recursos
Presupuestales Recibidos

-Reporte de Pagos

a la Tesoreria de la Federacidén para obtener el formato “Reporte de Programados
Pagos Programados”. ,
DEPARTAMENTO DE 16. Obtiene de ia Tesoreria de la Federacion el formato "Reporte de Pagos | -Reporte de Pagos
INGRESOS Y OPERACIONES Programados” y verifica que los importes por partida y globales | Programados
BANCARIAS ' coincidan con los consignados en el Formato Cuenta por Liquidar | -Formato Cuenta por Liquidar
Certificada, e informa del resultado a la Subdireccién de Ingresos y | Certificada (Anexo 2)
Operaciones Bancarias para que elabore el reporte de ingresos | -Ingresos abonados aia
abonados a la cuenta bancaria de la Camara, el cual remite al | Céamara
Departamento de Control de Pagos para su registro.
DEPARTAMENTO DE 17. Recibe el reporte por partida de los recursos presupuestales recibidos | -Reporte de Recursos
CONTROL DE PAGOS asi como el reporte de ingresos abonados a la cuenta bancaria de la | Presupuestales Recibidos

Camara, revisa y coteja via electrénica que los ingresos correspondan a
lo depositado, los registra e integra al reporte diario de ingresos y
egresos para remitirlo a la Direccién de Contabilidad para su registro.
{continia en el Procedimiento para el Registro Contable y
Presupuestario de las Operaciones).

18. Recibe el ingreso, identifica el concepto y verifica que el importe del
mismo ceresponda al monto del cheque certificado, de caja o efectivo,
segln sea el caso,

-Reporte de Ingresos
abonados

-Reporte diario de ingresos y
egresos
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

®RGANO/UNIDAD

CONTROL DE PAGOS

20.

firma del Director de Tesoreria y entrega el rec:|bo original como
comprobante a quien efectia el ingreso.

Deposita €l cheque certificado, de caja o el efectivo, segin sea el caso,
en la cuenta bancaria de la Camara que corresponda y remite a la
Direccion de Contabilidad una copia del recibo y la ficha original del
depdsito para su registro y archivo contable.

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUM‘IJE:IgilggI;MATos
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE 19. Elabora el recibo de ingreso correspondiente, recaba en el mismo la | -Recibo de Ingresos

-Cheque certificado y/o
Cheque de caja y/o efectivo
Deposito

-Depésito Bancario

21. Registra en el reporte diaric de ingresos y egresos y, en su momento, | -Reporte diario de ingresos y
proporciona mensualmente a la Subdireccion de Ingresos y | egrescs
Operaciones Bancarias el archivo consecutivo de los recibos de
ingresos para su consulta y respectiva conciliacion con Ila Direccién de | -Recibo de ingresos
Contabilidad.
SUBDIRECCION DE 22. Concilia mensualmente con la Subdireccidon de Registro y Cuenta
INGRESOS Y OPERACIONES Publica el importe de los ingresos no presupuestales. (continda en el
BANCARIAS Procedimiento para las Conciliaciones Bancarias).
23. Cierra el folio del Formato Unico de Servicios Financieros. -Formato Unico de Servicios

Financieros (Anexo 1)

| FNDELPROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO

PARA EL INGRESO DE RECURSOS PRESUPUESTALES Y NO PRESUPUESTALES

— —
DIRECCION GENERAL DE . SUBDIRECCION DE INGRESOS Y SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO
FINANZAS DIRECCION DE TESORERIA OPERACIONES BANCARIAS REGISTRO Y DE CONTROL DE
CUENTA PUBLICA PAGOS
&
! . 2 Recibe Formato Unico de Servicios y elabora con base en
Recibs <e la Direccién General de Recibe Formato Unico de Servicios Financieros, Presupuesto de||e! Presupuesto Calendarizado, el formato Cuenta por
Programacion, Prasupuesto ¥+ Egresos autorizado o documentacion anexa y anafiza el tipo de||Liquidar Certificada correspondiente al mes siguiente,
Contabilidad, cuande se trata de ingreso de que se trata estableciendo 'a fecha programada para la radicacion de
recursos presupuestalas, el + los recursos y o tuma a la Direccion de Tesoreria para su
Presupuesto de Egresos autorizado revision.
para el ejercicio fiscal comespondiente I
y adjunto el Formata Unico de Servicio 9
Fw‘r)anmeros. acusa de recibido, asigna ¢ Son ingresos de Recibe el Formato Cuenta por Liquidar Certificada vy,
folioy turna a fa Direccién de Tescreria recursos o enlrega mediante oficio en la ventanila d
para su etencion y seguimient. presupuestales? gestidn de Ja Tesoreria de la Federacidn de | 12
En el caso de recursos no Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, para s - -
presupuestales, recibe de la instancia tramite. Recibe copia del Formato
que cormesponda, Formato Unico de 3 4 Cuenta por Ligquidar
Servicios Financieros y documentacion| | finstruye 2 la Subdireccion de| [instruye al Departamento de * 10 Cortificada,  debidamente
anexa: cheque certificado, cheque de| ||ingresos  y  Operaciones| |Control de Pagos, cuando se Remile a la Subdireccion de Registre y Cuenta| [sellade por la Tesoreria de
caja o afectivo; asigna folio y tuna alal || Bancarias  continuar con  el| ltrata de “otros  ingresos”, Piblica de la Direccién de Contapilided y a ta]l [l@ Federacién, acusa de
Direccibn  de Tesoreria pera  suf llyémite y l& tuma el Formato] lproceda a registrar el concepto Subdireccion de Formulacién Presupuestal de lafl |recibido. (continda en af 13
atencidn y seguimiento. Unico de Servicios Financiercs| |y  depositar el  cheque Direccién de Formulacién Seguimiento, Control y{-jpProcedimiento  para el 3 —
aduntando ol Presupuestc de| |certificado, chegue de caja o JEvaluadén Prasupuestal, una copia del Formato de|| |Registro  Contable  y Ie e_rli_tera yivann ql-:e
Egresos autorizado. (continie] |efective por e  monto Cuenta por Liquidar Certificada, debidamente sellado || |Presupuestaric  de  las : o esgrerlra ?s a
on la actividad 5). correspendiente. {continda en por la Tasoreria de la Federacion, para su registro. Operaciones). ia ?:ﬁ'an pra;;r;emr: :an
* la actividad 18). . + mediante el Sistema de
4+ En el caso de “productos 1 Acreditamiento del
@ financieros™ le instruye a dicho Informa mediante memorandum al Departamento de Banco de México a la
Departamento,  redlica  las Confrol de Pagos la fecha pregramada por la cuenta bancaria de la
transferencias glectronicas Tesoreria de la Federacion para la ministracién de los -eCamara registrada para
bancarias para radicar los recursos presupuestales del mes que corresponda, tales fines, los recursos
fondos en las  cuentas asi como el importe al qua ascienden los mismos. presupueslaios
aperuradas con los autorizados del mes que
intermediarios financieros con cemresponda, & informa
los que se invertrdn las a la Subdireccidn de
disponibilidades presupuestalas Ingreses y Operacicnes
(continda en el Procedimiento 14 Bancarias  sobre - la
para Inversion de Se entera e informa sobre la recepcidn de los racepcion  de  los
Disponibitidades Recursos Presupuestales a la Direccidén de Lrsos presupuestaies|
Presupuestales), Tesoreria, presentando el estado de cuenta en ia cuenta bancaria de
; bancario y elabora el reporte por partida de los la Camara.
]

Recibe el Formato Cuenta por Liquidar
Cenificada, firma de vistoc bueno y
devuelve a la Direccidn de Tesoreria
para su trdmite.

feutorizacion y recaba la firma de
Direccion General de Finanzas

Rovisa el Formato Cuenta por Liquidar Certificada, firma de

viste buena del titular de la|*8

B

autorizado y lo remite a la
Opearaciones Bancarias para contin

Reciba el Formato Cuenta por Liguidar Certificada debidamente

Subdireccion de Ingresos y

racursos prosupuestales recibidos y lo remite al
Departamento de Control de Pagos.

uar con ef framite.
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DE | SUBDIRECCION DE INGRESOS Y OPERACIONES DEPARTAMENTO D& INGRESOS Y
FINANZAS BANCARIAS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS OPERACIONES BANCARIAS
18
Obtiene de la Tesoreria de la Federacion sl
formato “Reporte de Pagos Programados” y
15 verifica que los importes por partida y globales

coincidan con los consignados en el Formnato
Cuenta por Liquidar Certificada, e informa del
—| resultado a la Subdireccion de Ingresos y

Instruye al Dapartamento de Ingresas y Operaciones Bancarias, acuda
a la Tesoreria de la Federacion para cbtener el formato “Reporte de
Pagos Programados™.

17 Cperaciones Bancarias pard que elabore el
Recibe el reporte por partida de os recursos presupuestales reporte de ingresos abonados a la cuenta
recibidos asi como el reporte de ingresos abona%os ala bancaiia de (@ Cémara, el cual remite al
suenta bancaria de la Cémara, revisa y coteja via electronica Departamento de Control de Pagos para su
que los ingresos comrespondan a Jo depasitade, los registra & registra.
integra af reporte diario de ingresos y egresos para remitirlo a i
la Diraccion de Contabilidad para su registro. {continia en @, #
Procedimiento para & Registro Contable |
Presup io dle fas Operaciones)

* 18

@ Recibe el ingreso, identifica 8 concepte y verifica que el

M importe del mismo corresponde al monto del cheque
certificade, de caja o efectivo, seglin sea sl caso,

* 19

Elabora el recibo de ingreso correspondiente, recaba en e
mismo la firma del Director de Tesoreria y entrega el recibg
original come comprabante-a quien efectda el ingreso

* 20

Deposita 4l chaque certificade, de caja o i efectivo, segin sea
el caso, en la cuenta bancaria de la Camara que correésponda y
remite a la Direccién de Contabilidad una copia del recibo v la
ficha original del depdsito para su registro y archivo contable.

2
Concilia mensualmente con la Subdireccion de Registro y Cuenta 21
Puablica al imporie de (08 ingresos nG prasupusstales. (continga en -+ Registra en el reporte diario de ingresos y egresos y, en su
ef Procedimientc pars las Conciliaciones Bancatias). mamento, proporciona mensualmente a (a Subdireccién de
ingresos y Operaciones Bancarias el archivo consecutive de
* los recibos de ingresos para su consulta y respectiva
23 conciliacion con la Direccidn de Contabilidad.

Cierra el folio del Formate Unico de Servicios Financieros |

}
[ ]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
Formato Cuenta por Liquidar Certificada DGF-F02-07 (Anexo 2)
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL ('P‘Ecrsm“)?r
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OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma, la emision y pago de los sueldos y otras prestaciones autorizadas al personal de la
Camara de Diputados.
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R=7®  PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

POLITICAS DE OPERACION

La entrega de los archivos y la documentacion necesaria para procesar el pago de las ndminas por parte de la
Direccion General de Recursos Humanos a la Direccion General de Finanzas, debera hacerse al menos § dias habiles
previos de la fecha de pago establecida en el calendario respectivo.

El pago de los vales de despensa al personal de la Camara se realizara la primera quincena de cada mes, de acuerdo
al calendario establecido.

La Direccién de Tesoreria realizara la transferencia de recursos y entregara la informacion relacionada con la némina
de pago en efectivo a la empresa con la cual se tiene contratado el servicio de ensobretado, al menos con 4 dias
habiles previos a la fecha de pago.

Los cheques de némina que no sean cobrados por los beneficiarios durante los 30 dias naturales, contados a partir de
la fecha de su expedicion, seran cancelados. La reexpedicion del pago debera ser solicitada por el interesado a la
Direccidon General de Recursos Humanos.

La documentacion soporte para el procesamiento de pagos de némina se integra del Formato Unico de Servicios
Financieros, suscrito por el titular de la Direccion General de Recursos Humanos, anexando: listados de nomina de
sueldos por relacioén laboral, comprobantes de percepciones y descuentos, cifras de control, cédulas contables,
recibos de pagos de vales de despensa, archivos electronicos, oficios de retencion de pagos y oficios de liberacion de
pagos, segun corresponda.

Para la comprobacion a la Direccién de Contabilidad del pago de ndminas, los comprobantes de percepciones y
descuentos de los empleados que cobran en efectivo, se sellaran con la leyenda “PAGADO EN EFECTIVO”, los que
cobran mediante cheque con la leyenda de “PAGADOQ” y los gue cobran mediante depésito bancario con la leyenda
“PAGADO MEDIANTE DEPOSITO EN CUENTA”. En todos los casos se debera precisar la fecha en que se efectua el

pago.

Cada Director General, debera designar un servidor pablico habilitado e informar de ello a la Direccion General de

‘Finanzas, para que éste pueda recibir los comprobantes de percepciones y descuentos, asi como los vales de

despensa con sus respectivos recibos de pago, de los servidores publicos de mandos medios.
Se consideran como identificaciones oficiales autorizadas para recibir pagos en las ventanillas de la Caja General de

la Camara de Diputados, las siguientes: credencial de empleado de Camara, credencial de elector, cédula profesional
o pasaporte vigente.
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PROCEDIMIENTOQ PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe de la Direccion General de Recursos Humanos, en forma
quincenal, mensual o extraordinaria, segin sea el caso, a través del
Formato Unico de Servicios Financieros, la solicitud para generar pagos
relacionados con la némina, en las fechas establecidas en el calendario
de pagos, con la documentacién correspondiente: listados de ndmina de
sueldos por relacién labeoral, los comprobantes de percepciones y
descuentos, las cifras de control, los recibos de pago de vales de
despensa, las cédulas contables, los archivos electronicos y, en su caso,
la cancelacion, retencidn yfo liberacion de pagos, debidamente
validados; asigha ntimero de folio y turna a la Direccién de Tesoreria.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacién

DIRECCION DE TESORERIA

Recibe Formato y documentacion y determina: ;Es correcta y completa
la informacion proporcionada?

NO
Devuelve a la Direccidn General de Recursos Humanos, para ser
completada o corregida.

Sl

Registra, con base en las cifras de control en el sistema informatico
correspondiente, el importe total de ta ndomina de que se trate,
desglosando los montos relativos a cada tipo de pago. Asimismo, revisa
los archivos electrénicos, para identificar los pagos que se realizaran via
transferencia electrdnica, en efectivo 6 mediante cheque.

Identifica el importe total de la némina de pago en efectivo consignado en
las cifras de control y elabora oficio de solicitud de transferencia de los
recursos necesarios a la cuenta de la empresa con la cual se tiene
contratado el servicio de ensobretado de némina y traslado de la misma a
las instalaciones de la Camara de Diputados, envidndolo a la Direccién
General de Finanzas para su autorizacion. {contintda en la actividad 28).

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacién

-Archivos electrénicos

-Listados de némina de
sueldos por relacion laboral

-Cifras de control

-Oficio

- 285 -




OE Din,, .
;’7‘:\ "oo Manual de Procedimientos para la Administracién de Recursos Financieros
5 w

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

P—

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA 6. Entrega al Departamento de Control de Pagos las polizas-cheque para el | -Pdlizas-cheque
pago al personal que cobra de esta forma, para que los emita por tipo de | -Listado de ndmina de
némina: base sindicaiizados, base, supernumerarios, mandos medios y sueldos por relacion laboral
superiores, honorarios, jubilados, pensiones alimenticias vy
extraordinarias, y sean firmados a través de la maquina firmadora.
(continGa en la actividad 16).

7. Instruye al Departamento de Control de Pagos a realizar las | -Cifras de control
transferencias para pago via electrénica, a fin de dar suficiencia de | -Archivos electronicos
recursos a las cuentas bancarias a‘través de las cuales se transferiran
los pagos.

DEPARTAMENTO DE 8. Realiza las transferencias para pago via electrénica y turna a la | -Comprobantes de las
CONTROL DE PAGOS Direcciébn de Tesoreria los comprobantes correspondientes para su transferencias electrénicas
validacion.
DIRECCION DE TESORERIA 9. Valida los comprobantes de ias transferencias para pago via electronica | -Comprobantes de las
y envia a la Direccion General de Finanzas para autorizacién. transferencias electronicas
DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe los comprobantes de las transferencias para pago via | -Comprobantes de las
FINANZAS electrénica, firma de autorizacién y los devuelve a la Direccién de | transferencias electronicas
Tesorerfa.
DIRECCION DE TESORERIA 11. Recibe los comprobantes de las transferencias para pago via | -Comprobantes de las
electronica, debidamente validados y autorizados, y los entrega al transferencias electronicas
Departamento de Control de Pagos.
DEPARTAMENTO DE 12. Integra los comprobantes de las transferencias para pago via electrénica | -Comprobantes de las
CONTROL DE PAGOS a la comprobacién diaria que se presenta a la Direccién de Contabilidad. transferencias electrénicas
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA

13.

Verifica que las cuentas bancarias a través de las cuales se realizaran
las dispersiones, cuenten con los recursos necesarios para cubrir los
pagos.

-Estado de cuenta bancario

14. Carga los archivos electronicos proporcionados por fa Direccidn General | -Archivos electrénicos
de Recursos Humanos en los sistemas de dispersion de la institucion | -Cifras de control
bancaria correspondiente, dispersa los pagos via transferencia | -Sistema de Banca
electrénica de acuerdo a las cifras de control y verifica que no existan {  electrénica del banco de que
rechazos del banco. se trate
¢ Existe rechazo?

NO
{continda en la actividad 43).
Sl

15. Solicita a la Direccion General de Recursos Humanos la correccion | -Solicitud de cheque
correspondiente y reinicia el procedimiento en la actividad nimero 13,
conforme a las adecuaciones recibidas.

DEPARTAMENTO DE 16. Emite y firma los cheques a través de la maquina firmadora y verifica que | -Pdlizas-cheque
CONTROL DE PAGOS las pélizas-cheque queden debidamente firmadas.

17. Prepara el memorandum para enviar las poélizas-cheque a la | -Memorandum
Subdireccion de Caja General y lo remite para su firma a la Direccién de
Tesoreria.

DIRECCION DE TESORERIA 18. Recibe memorandum, lo revisa, y en su caso lo firma y lo remite con las | -Memorandum
pélizas-cheque a la Subdireccion de Caja General para su pago a los | -Pdlizas-cheque
beneficiarios. Adicionalmente, remite la documentacién que corresponda: | -Documentacion

listados de némina de sueldos por relacion laboral, comprobantes de
percepciones y descuentos, cédulas contables, recibos de pago de vales
de despensa, cifras de control y en su caso, la retencidn, cancelacién y/o
liberacion.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

33.

Remite a la Direccién de Tesorerla los comprobantes originales de la
transferencia electrénica realizada para pago en efectivo y el acuse de
recibo.

-Comprobantes de la
transferencia electrénica
-Acuse de recibo

DIRECCION DE TESORERIA

34

Recibe y remite los comprobantes originales de la transferencia
electrénica de pago en efectivo realizada a-la Direccion de Contabilidad
para su comprobacién.

-Comprobantes de
transferencia electronica

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

35.

36.

Recibe de la empresa, los envases que contienen los sobres de efectivo
los cuales tienen anexo engrapados los comprobantes de percepciones
y descuentos y verifica que los broches de seguridad de plomo
numerados se encuentren intactos. En caso de ser asli, acusa recibo en
el comprobante de transporte de valores.

Entrega al personal responsable de atender la ventanilla de pago de la
Caja, los envases de seguridad que contienen los sobres de efectivo
engrapados & los comprobantes de percepciones y descuentos
correspondientes a esta forma de pago.

-Envases de seguridad
-Listados de némina de
sueldo por relacion laboral
-Comprcbantes de
percepciones y descuentos
-Sobres de efectivo

-Envases de seguridad

PERSONAL RESPONSABLE
DE ATENDER LA VENTANILLA
DE PAGO DE LA CAJA

37.

38.

Abren los envases de seguridad y verifican que los sobres de efectivo
con su respectivo comprobante de percepciones y descuentos se
encuentren completos de acuerde a los listados de némina de pago en
efectivo.

¢ Existe algun faltante?

NO

{continia en al actividad 43).

S

Dan aviso al titular de la Subdireccién de Caja General.

-Envases de seguridad
-Sobres de efectivo
-Listados de némina de
sueldo por relacion laboral
-Comprobantes de
percepciones y descuentos

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

39.

Recibe aviso del faltante en los sobres de efectivo y remite por oficio la
reclamacion correspondiente a la empresa para gue se subsane el
importe faltante.

-Oficio solicitud para subsanar
el faltante.

EMPRESA

40,

Recibe solicitud para subsanar el faltante detectado en los sobres de
efectivo, hace la revision correspondiente y remite a la Subdireccion de
Caja General el faltante.

-Oficio solicitud para subsanar
el faltante
-Sebre(s) de efectivo
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

41,

Recibe el (los) sobre (s) de efectivo que remite la empresa para subsanar
el faltante y lo(s} entrega{n) al personal responsable de atender la
ventanilla de pago de la Caja, para su integracion en el alfabético.

-Sobre(s) de efectivo

PERSONAL RESPONSABLE
DE ATENDER LA VENTANILLA
DE PAGO DE LA CAJA

42

43.

45.

46,

Recibe(n) el {los} sobre (s) y io(s) ordenan alfabéticamente con el resto
de los sobres de efectivo.

Integran al orden alfabético los tres tipos de pago (efectivo, cheque y
deposito electronico), asi como, os recibos de pago de vales de despensa
y sus correspondientes fajillas de acuerdo al tipo de relacién laboral.

. Extraen cuando asi proceda, la siguiente documentacién: poéliza-cheque,

sobre(s) de efectivo, fajilla de vales de despensa, recibo de pago de vales
de despensa, comprobante de percepciones y descuentos; y los entrega a
la Subdireccion de Caja General para su retencidon, cancelacién 6
resguardo en la boveda, hasta en tanto se reciba el oficio de liberacién
comrespondiente. (continda en la actividad 55).

Efectuan los pagos autorizados, en efectivo, cheque y vales de
despensa, al personal de la Camara de Diputados, que acude a la
ventanilla de la Subdireccion de Caja General, previa acreditacion de su
personalidad con identificacion oficial autorizada o carta poder, para
guien recibe el pago a nombre de otra persona, requiriendo firma de los
comprobantes de percepciones y descuentos correspondientes.

Al personal que cobra mediante depédsito electronico, se le entrega:
comprobante de percepciones y descuentos, recibo de pago de vales de
despensa y fajilla de vales de despensa, previo acuse-firma de recibo.

Capturan en et sistema informatico correspondiente, ias pdlizas-cheque
pagadas.

Para los mandos medios, entregan al servidor publico habilitado:
comprobantes de percepciones y descuentos, recibos de pago de vales
de despensa y ias fajillas de vales correspondientes.

-Sobre(s) de efectivo

-Fajilla de vales de despensa
-Recibo de pago de vales de
despensa

-Documentacion

-Sobre(s) de efectivo

-Pdliza-cheque

-Recibo de pago de vales de
despensa

-Vales de despensa

-ldentificacidn oficial 6 Canta
Poder

-Pdliza-cheque
-Comprobante
-Recibos de vales
-Fajillas de vales
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMEHLC;?’EggMATOS
RESPONSABLE
SERVIDOR PUBLICO 47. Recibe documentacién y acusa de recibo. -Documentacion
HABILITADO

48. Entrega el comprobante de percepciones y deducciones y la fajilla de | -Comprobantes pago y vales
vales de despensa a cada unc de los servidores publicos adscritos ala | de despensa
Direccion General correspondiente, previa firma del listado de firmas y ; -Listado de firmas
del recibo de pago de vales de despensa. -Recibos de pago de vales de

despensa

49. Reintegra al personal responsable de Caja en la ventanilla de pago, los
comprobantes de pago y de vales de despensa debidamente firmados.

50. Devuelve mediante oficio a la Subdireccién de Caja General, los | -Oficio de reintegro
comprobantes de percepciones y descuentos, y/o su fajila de vales de | -Comprobantes de
despensa y el recibo de pago correspondiente, cuando los mismos no percepciones y descuentos
hayan sido entregados al personal, explicando el motivo de ellc. -Vales de despensa

SUBDIRECCION DE 51. Entrega al Secretario General del Sindicato de Trabajadores de la | -Listados de pagos

CAJA GENERAL Camara de Diputados los listados de némina y las fajillas de vales de | efectuados
despensa correspondientes al personal sindicalizado y obtiene acuse de | -Listados de némina de
recibo, para remitirto al personal responsable de atender la ventanilla de sueldo por relacién laboral
pago de la Caja. -Fajillas de vales de despensa

-Acuse de recibo.

PERSONAL RESPONSABLE 52. Recibe y verifica que los recibos de pago de vales de despensa que | -Paquetes de los recibos

DE ATENDER LA VENTANILLA entrega cada servidor publico habilitado, se encuentren completos y

DE PAGO DE LA CAJA debidamente firmados por los beneficiarios.

1 63, Organiza por tipo de ndmina, orden alfabético y numero progresivo la

siguiente documentacion: comprobantes de percepciones y descuentos y
los recibos de pago de vales de despensa verificando que todos se
encuentren debidamente firmados vy sellados; integrando la
comprobacion correspondiente.

-Cédula contable

-Listados de némina de
sueldo por relacidn laboral

-Documentacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD -
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME:IE%F;S';MATOS
RESPONSABLE
PERSONAL RESPONSABLE 54, Prepara el oficio para la comprobacion de los pagos en efectivo, cheque, | -Oficio de comprobacion

DE ATENDER LA VENTANILLA

DE PAGO DE LA CAJA

depdsito y vales de despensa, anexando la documentacion respectiva:
cédula contable, los listados de ndminas por relacién taboral, los recibos
de pago correspondientes debidamente firmados por los beneficiarios,
asi como el acuse de recibo de las fajillas de vales de despensa
entregadas al Secretario General del Sindicato de Trabajadores de la
Camara de Diputados, remitiendolo para su revision al Subdirector de
Caja General. Asimismo, captura en el sistema informéatico
correspondiente, los cheques pagados que se estan comprobando.
{contintia en la actividad 61).

-Documentacion

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

55.

56,

57.

Cancela (cuando se trata de un pagoc mediante cheque) el comprobante
de percepciones y descuentos y la poliza-cheque correspondiente,
registra el cheque cancelade en el sistema informatico correspondiente,
integra el comprobante de percepciones y descuentos cancelados a la
comprobacion de la némina correspondiente para entregarla a la
Direccién de Contabilidad y remite la pdliza-cheque cancelada a la
Direccion de Tescreria. (continda en la actividad 59).

Cancela (cuando se trata de un pago en efectivo) el comprobante de
percepciones y descuentos, efectia el depdsito bancario por &l monto
correspondiente al pago cancelado a la cuenta de la Camara y remite
ficha de deposito originat al Departamento de Control de Pagos para el
registro de ingreso.

Cancela el recibo de page de vales de despensa, integra el recibo de
page de vales de despensa cancelado a la comprobacion de la ndmina
correspondiente, ingresa a la boveda la fajilla de vales de despensa
correspondientes al pago cancelado y anota el ingresc de la fajilla de
vales de despensa en el registro de saldo de vales en boveda.

-Compreobante de
percepciones y descuentos
-Péliza-cheque

-Comprobante de
percepciones y descuentos
-Sobre de efectivo

-Recibo de pago de vales de
despensa

-Vales de despensa

-Registro de saldo de vales
en bdveda

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS

58.

Recibe la ficha de deposito, elabora el recibo del ingreso
correspondiente y envia copia del recibo de ingresos y el original de la
ficha de depodsito a la Direccion de Contabilidad para su registro.
(continua en el Procedimiento para el Registro Contable y
Presupuestario de las Operaciones).

-Copia de recibo de ingresos
-Ficha de depésito bancario
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA

59,

Recibe la podliza-cheque cancelada y la remite al Departamento de
Control de Pagos.

-Comprobante de
percepciones y descuentos
-Poliza-cheque

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS

60.

Registra en el mobdulo de cheques del sistema informatico
correspondiente y remite las pclizas-cheque originales canceladas a la
Direccion de Contabilidad.

-Pdliza-cheque

Presupuestario de las Operaciones).

SUBDIRECCION DE CAJA 61. Recibe oficio y documentacion, revisa que la integracién de la | -Oficio

GENERAL comprobacidn sea correcta, firma de visto bueno el oficio y lo envia a la
Direccion de Tesoreria.

DIRECCION DE TESORERIA 62. Recibe oficio, lo revisa, enh su caso lo firma y lo entrega a la Direccion de | -Oficio
Contabilidad con el expediente de comprobacion para su registro. | -Expediente de la
{continia en el Procedimiento para el Registro Contable y | comprobacion

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTQ DE CONTROL DE
PAGOS

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

|

IRecibe de *a Direccién General de Recursos Humangs, en
Forma quincenal, mensual o exiragrdinaria, segun sea el
kaso, a ftravés del Formato Unico de  Servicios
Financieros, la solcitud para generar pagos relacionades
ican la ndmina, en las fechas establecidas on el calendariq
de pagos, con la documentacién correspondiente: listaded
de nbémina de sueldos por relacidn faboral, log
lcomprobantes de percepciones y descuentos, 1as cifras de
contraed, los recibos de  pago de vales de despensa, lag
cédulas contables, los archivas electrénicos y, en su caso,
la cancelacién, retencién y/o liberacion de pagos
[debidamente validados; asigna numero de felio y turna &
la Direccién de Tesoreria.

i Reacibe Formato y documentacién y determina

+Es cormrecta y
completa la
informacion

proporcionada?

4

[Devuelve a fa Direccién General| [Registra, con base en las cifras dg
e Recursos Humanos, para sef| control en el sistema informético

lcompletada o corregida. correspendienta, & importe total de I

némina de que se trate, desglosando
os montos retativas a cada tipo de
pago. Asimismo, revisa i0s archivos
eloctronicos, para identificar 09
pagos que e realizarén  vig
transfarencia slectrénica, en efectivd)

6 mediante theque.

f__““_J 5

(dertifica &l importe total de la nomina de pago en efectivo consignado er
las cifras de control y elabeora oficic de solicitud de transferencia de log
recursos necesarios a la cuents de fa empresa con la cual se tieng
lcontratade el servicio de ensobretado de némina y traslado de la misma &
las instaiaciones de la Cémara de Diputados, enviéndolo a la Direcci6r)
General de Finanzas para su autorizacion. {continia en la actividad 28).

5

'Eﬁtrega al Departamento de Control de Pagos las pdlizas-cheque para e
pago al persenal que cobra de esta forma, para que los emita por tipo de
némina: base sindicalizados, base, supemumerarios, mandos medios ¥
superiores,  honorarios,  jubilados, pensiones  alimenticias ¥
oxtracrdinarias, y sean firmados a través de la méquina firmadora
HcontinGa en la actividad 16).
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL RESPONSABLE DE
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ATENDER LA VENTANILLA DE DIRECCION DE TESORERIA PAGOS SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL
PAGO DE LA CAJA
16
Emite y firma los cheques a través de la maquing
P Firmadora y verifica que las pélizas-cheque quedeny
ebidamente firmadas.
18
Recibe memorandurm, lo revisa, y en su caso lo firma
v 1o remite con las pélizas-cheque a la Subdireccion] v 17
de Caja General para su pago a los beneficiarios Prepara el memorandum para enviar las polizascheque
fAcicianalmente, remite la  documentacion  qUe| 44—li3 g, bdireccion de Caja General v la remite para su firm
orresponda: listados de ndmina de sueldos por la Ia Direccién de Tesoreria 18
relacion Iabo::zg lcomprobabr;les de‘bpe"::p“”es dy Recibe memoréndum con las pdlizascheque, asi como |d
desc"'em?‘ ulas ?ma p s, r?cwl 0s de pago dg liocumentacién  correspondierte y revisa que el nlmerc de
vales de despensa, cifras e!mﬂ o . ¥ de'h: cs_ngo‘ comprobantes de parcepciones y descuentos, y de recibos de pago da
fos oficios de retancion, cancelacién ylo de liberacién vales de despensa, concusrde con @ nimero establecido en log
Histados de némina. En caso de que exista faltante de algun recibo,
lsolicita a la Subdireccion Administrativa de Perscnal y Némina que I
nyie
20
Entraga al personal responsable de atender la ventanilla de pago de |2
lcaja, las pdlizas-cheque y la documentacion correspendiente!
lcomprobantes de percepciones y descuentos del personal qus cobrg
mediante cheque, comprobantes de percepciones y descuentos de
persenal que cobra mediante degésito electrénico bancario, v log
recibos de pago de vales de despensa.
* 21
Integra la cantidad total de fajilas de vales de despensa requeridag
para el page de cada uno de los lstados de nominas (némina de
lpersonal de base, supernrumerario, mandos medios, pensiones
22
Registra en el control de distribucion de vales por némina, la salida de
as fajillas de vales e despansa requeridas para el pago de cada un
24 [da los listados de ndmina
Integran  las  polizas-cheques a su
kaspectivos comprobantes de percepciones! 23
v descuentos,  verificande  que ntrega al perscnal responsable de atender la ventanilla de pago de
rorrespondan a lo establecido en g a caja, la cantidad de fajillas de vales de despensa requeridas para e
istados de nomina pago de cada uno de los listacos de ndmina.
* 25
[Reciben las fajillas de vales de despenss
kequeridas para el pago de cada uno de log
listados de ndmina
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DIAGRAMA DE FLUJO

GO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

PERSONAL RESPONSABLE DE . 6
ATENDER LA VENTANILLA DE DIRECCION GENERAL DE
PAGO DzLA CAJA FINANZAS DIRECCION DE TESORERIA SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL EMPRESA
5 30
26 28 Recibe &l oficio de solicitud de transferencia autoriza
Organizan en el orden alfabdlico log | A 28 Recibe el oficio de solicitud de para pago en efectivo y tramita ante la institucién
comprobantes ge parcepciones y descuentos toriza el oficio dé solicitud de transferenq_%i _ Jransferencia para page en efectivo pancaria correspordiente la  transferencia de  log
que corresponden al personal gue cobra ra pago en efectivo y lo remite a | debidamente autorizado y lo tuma a Ig facursos necesarios para el pago de las ndminas dey
mediante depdsito electrénico bancario. irecc! Subdireccion de Caja General. pfactivo. )
32
* 27 + 3 | [Recbe  ohicio

ngrapan las fajillas de vales de despensa
us correspondientes recibos de pago y ios
krdenan aiabéticamente. (contimia en |a
lactividad 43).

37

Jabren los envases de seguridad y verifican|

lgue los sobres de efectiva con sy

pectivo comprobante de percepciones W

ldescuentos se encuentren completos de

acuerdo a los listados de ndmina de pago
len efectivo

]

A

34

Recibe y remite Ios comprobantes
loriginales de la transferencia slectrénica def
page en ofectivo realizada a la Direcciéns -«

Remite por oficio a la empresa con la cual se tfieng
contratado el servicio de ensobretado y traslado de log
pages en efectivo, [a documentacion correspondients: copia
el oficio de solicitud transferencia electrénica bancaria, dey
os comprobantes de la misma y de los listados de némina;

ldocumentacién y atu
racibo y entrega en |
ffecha y hora establecide|
la la Subdireccién def
Caja General los sobreq

jJasi como fos ofiginales de los comgrobantes d
ercepciones y descuentos de sus respectivos pagos en
jefectivo, indicandole la fecha y hora en que debera entregar

a la Subdireccion de Caja General, los sobres de efectivo.

33
Remite a la Direccidn de Tescreria los comprobantes

para el pago en efectivg]
len envases

lseguridad,  organizados
por tipo de némira ¥
lorgen alfabético.

riginales de |a transferencia electronica realizada paray

[de Contabilidad para su comprobacién. -

ago en afectivo y et acuse de reciba.

35
Recibe de la empresa, los envases gque contienen log

bres de efactivo los cuales tienen anexo engrapadcos log
comprobantes de percepciones y descuentos y verifice
que los broches de seguridad de plomo numerados sej
=ncuentren intactos. En caso de ser asi, acusa recibo eny
ol comprobarnte de transporte de valores

v "

Entrega al personal responsable de atender la ventanilla de
page de |a caja, los envases de seguridad que contienen log

obres de efectivo engrapados a los comprobantes dg
parcepciones y descuentos comespondientas a esta formay
de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL RESPONSABLE DE ATENDER LA
VENTANILLA DE PAGO DE LA CAJA

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

EMPRESA

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

L Existe algiin
faltante?

38

39
acibe aviso del faltarte en los sobres def
fectivo y remite por oficio la reclamacion »

rcontimia en la actividad 43). [an aviso al titular de (a Subdireccion dg
¢ KCaja General.
. ! [
©, ”
42

Recite(n) el (los) sobre (s} y lo(s) ordenan alfabéticamente con el resto de o
Isobras de efactivo.

correspondiente a la empresa para gue s
[subsane el importe faltante.

40

ecibe solicitud para subsanar el faltante detectado en
los sobres de efectivo, hace la revisién corraspondiente
Iy remite a la Subdireccion de Caja General el faltante.

41
Recibe el (los) sobre (s) de efectivo que ramit
la empresa para subsanar el faltante y lofs

P99 43

ntagran al orden alfabético los tres tipcs de pago (efectivo, cheque y depdsito

lectrénico), asi come, los recibos de page de vales de despensa y sus

korrespondientes fajillas de acuerdo al tipo de relacién laboral.

44
Extraen cuando asi proceda, la siguiente documentacion: pdliza-cheque, sobre(s
ke efectivo, fajila de vales de despensa, recibo de pago de vales de despensa|
lcomprobante de percepciones y descusnios; y los entrega a la Subdireccién de
ICaja General para su retencién, cancelacién ¢ resguardc en la béveda, hasta en
kanto se reciba el oficio de liberacién correspondiente. (continda en la actividad

S 45

[Efectuan los pagos autorizados, en efectivo, cheque y vales de despensa, a
personal de la Camara de Diputados, que acude a la ventanilla de la Subdireccid

[de Caja General, previa acreditacion de su personalidad con identificacion oficial
jautorizada, ¢ carla poder, para quien recibe el pago a nombre de ofra persona|
fequiriendo  firma de los comprobantes de percepciones y descusnto

correspondientes. Al personal que cobra mediante depdsito electrdnico, se |

lentrega: comprobante de percepciones y descuentes, recibo de page de vales d

daespensa y fajilla de vales de despensa, previo acuse-firma de recibe.

v
]

nirega(n) al personal responsable de atender|«§-
la ventanila de pago de la caja, para su
integracién en el alfabético.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA A

DIAGRAMA DE FLUJO

L PERSONAL

PERSONAL RESPONSABLE DE ATENDER LA
VENTANILLA DE PAGO DE LA CAJA

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

48

apturan en e sistema informatico correspordiente, las polizas-cheq
agadas.” Para los mandos medios, entregan al servidor publi

abilitado: comprobantes de percepciones y descuentos, recibos dgf
ago de vales de despensa y las fajillas de valas correspondientes.

52
Recibe y verifica que los recibos de pago de vales de daspensa que
lentrega cada servidor publico habilitado, se encuentren complatos ¥
[debidamente firmados por los beneficiarios

‘ 53

Organiza por tipo de ndmina, orden alfabético y nimero prograsivo |
siguiente documentacion: comprobantes de percepciones y descuentos
v los recibos de pago de vales de despensa verificando que todos 5
lencuentren  debidamerte fimados y sellados; integrando |4
lcomprobacion correspondiente,

54
Prepara el oficio para la comprobacién de los pagos en efectivo,
kcreque, depdsito y vales de despensa, anexando la documentacidny
respectiva: céduta contable, los listados de ndminas por relacion
laborai, los recibos de pago correspondientes debidamente firmados
por los beneficiarios, asi como el acuse de recibo de las fajillas cey
vales de despensa entregadas al Secralaric General del Sindicato def
[Trabajadores de la Camara de Digutados, remitiéndolo para su revisién
al Subdirector de Caja General. Asimismo, captura en el sistemal
fnformatico correspondiente, los chegues pagados que se estan
eemprobando. {eontinia en la actividad 81).

51

47

o riecibe documentacién y acusa de reciba
>

48

Entrega el comprobante de percapciones y deducciones y la fajila def
vales de despensa a cada uno de los servidores plblicos adscritos a I
Direccién General correspondierte, previa firma del listado de firmas
el recibo de page de valas de despensa.

49

komprebantes de page y de vales de despensa debidamente firmados.

eintegra al personal responsable de Caja en la ventanilla de pago, o

Entrega al Secretario General del Sindicatc de Trabajadores de I
Cémara de Diputados los listados de ndmina y las fajilas de vales de

despensa corrgspondientes al personal sindicalizado y obtiene acusel
Ie recibo, para remitilo al personal respensable de atender |a

* 50

Devuelve mediante oficio a la Subdireccién de Caja General, los

[ventanilia de page de la caja

mprobantes de percepciones y descuentos, /o su fajilla de vales dg
[despensa y ¢l recibo de page correspondiente, cuando los mismos no
hayan sido entregados al personal, explicando €l motivo de elo.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL RESPONSABLE DE
ATENDER LA VENTANILLA DE PAGO DE
LA CAJA

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PAGOS

DIRECCION DE TESORERIA

K]
[Cancela (cuando se frata de un pago mediante chegque) e
fcomprobante de percepcionas y descuentos y la pélizai

ke percepciones y dascuentos cancelados a la comprobacion

e ta némina correspondiente para entregarla a la Direccion
ke Contabilidad y remite |a pélizacheque cancelada a |13
IDireccion de Tesoraria. (continda en la actividad 59).

v

%6

[Cancela {cuandc se ftrata de un pago en efectivo) e
jcomprobante de  percapciones y descuentos, efectua e
depdsitc bancaric por el mento correspondiente al pago
kcancelado a la cuenta de la Camara y remite ficha de depdsitol
loriginal al Departamento de Control de Pagos para el registrol

Ke ingreso.
v o

Cancela e! recibo de pago de vales de despensa, integra sl
recho de pago de vales de despensa cancelado & Ig
lcomprobacién de la ndémina correspondiente, ingresa a |

lcheque correspondiente, registra el cheque cancelado en el
sistema informatico correspondiente, integra el comprobants

58

Recibe |a ficha de depésite, elabera el recibo del ingreso|
kcorrespondiente y envia copia del recibo de ingresos v @

o loriginat de la ficha de depdsito a la Direccidn de

boveda la fajila de vales de despensa correspondientes al
pago canceladc y anota ef ingreso de la fajilla de vales de
ldespensa en el registro de saldo de vales en béveda.

61

IContabilidad para su registro.  (continda en e
Procadimiento para ef Registro Contable W

O
¢ 59

Recibe la pdliza<heque cencelada y la

remite at Departamento de Control de Pagos.

Presupuestario de las Operaciones)

60

Recibe oficio y documentacitn, revisa que la integracion de

¥ lo envia a la Diraccion de Tesoreria

la comprobacién sea correcta, firma de visto buano el oficig <

Registra en el moédulo de chegues del sistemay

informético correspondiente y remite las pélizas-chequd <

originales canceladas a la Direccion de Contabilidad

?

n ¢! expediente de comprobacién para su

62

Recibe oficio, lo revisa, en su caso fo firma y]
lo entrega a la Direccién de Contabilidad cony

" registro. inda en el Pr

\para of Registro Contabie M
\Presup fo de las Operaci 18

v

[ e ]
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINAS Y VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE DIETAS Y APOYQS ECONOMICOS A DIPUTADOS

OBJETIVO

Integrar la informacion, realizar el proceso del pago de la Dieta y entrega de los apoyos econdémicos a los Diputados,
conforme a la normatividad establecida.
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T —————

POLITICAS DE OPERACION

El tramite para efectuar las deducciones al pago de Dietas, debera enviarse a la Direccion General de Finanzas por la
instancia que corresponda con al menos 5 dias habiles de anticipacién, a la fecha de pago programada para las
mismas.

El calendario de pagos por conceptos de Dietas y los apoyos econémicos de Asistencia Legislativa, Atencién
Ciudadana y Transporte Tetrestre a los Diputados, se ajustara a lo que establece la normatividad correspondiente.

Si el dia de pago es inhabil, se pagara el dia habil inmediato anterior. Para el caso de pagos proporcionales, la fecha
que se tomara en cuenta sera la que manifieste la Mesa Directiva en el comunicado correspondiente.

La Direccién de Pagoe a Diputados es responsable de entregar la informacion a la Direccién de Tesoreria para los
pagos correspondientes, con al menos 3 dias habiles de anticipacion a la fecha programada de pago.

La Direccién de Tesoreria es responsable de entregar los cheques a la Subdireccion de Pago a Diputados con al
menos 2 dias habiles de anticipacién a la fecha programada de pago.

Se entendera por Terceros a: el instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE);
el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE);
el Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR); Grupos Parilamentarios; e Instituciones Bancarias.

Los pagos se efectuaran por via electrénica en la cuenta bancaria a nombre del Diputado o por conducto del Grupo
Parlamentario. Si el pago es requerido por el Diputado con cheque, debera hacer la peticion por escrito de acuerdo
con la normatividad, en su caso, el pago en cheque y su respectivo recibo o comprobante, se podra entregar a la
persona autorizada por el Diputado, previo acuse de recibo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe de la Direccion General de Proceso Legislativo, el Formato Unico
de Servicios Financieros y la documentacion soporte para tramitar pagos
con base en la informacién proporcionada de altas, bajas, cambios de
situacidon partidaria, reincorporaciones, 0 tomas de protesta de los
Diputados, segun corresponda.

En su caso, recibe de los Grupos Parlamentarios, el Formato Unico de
Servicios Financieros y la documentacion soporte para tramitar las
deducciones personales y/o por Grupo Parlamentario autorizadas gue
deberan aplicarse a 'a Dieta. En ambos tramites, asigna el nimero de
folio al formato, acusa de recibido y turna a la Direccion de Pago a
Diputados para su atencién. ‘

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion soporte

DIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Recibe y verifica que el Formato Unico de Servicios Financieros esté
acompaiiado por la documentacion soporte y emitido por la autoridad
competente y turna a la Subdireccion de Pago a Diputados.

De no ser asi, informa mediante oficio a la Direccion General de Proceso
Legislativo o al Grupo Parlamentaric correspondiente para que se
subsane la informacidn, reiniciando el procedimiento.

-Formato Unico de Servicios

Financieros (Anexo 1)
-Documentacion soporte
-Oficio

SUBDIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Relaciona los oficios para en su caso, afectar los sistemas informaticos
correspondientes, y actualizar cuando asi proceda el Padrén de
legisladores en activo y los registros de deducciones que correspondan.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

-Oficios

-Padrén de legisladores en
activo

SUBDIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Cadifica el oficio, (en el caso del tramite de deducciones personales y/o
Grupo Parlamentaric para aplicarse a Dietas), asigna el numerc de
concepto y de beneficiario a afectar, descarga las deducciones y afecta
los registros en el sistema informatico que corresponda, e imprime los
reportes de ndmina de diputados, reporte de diario, resumen general,
analitico y departamental para conciliar la prenémina y totales.

-Reportes
-Resumen general, analitico y
departamental
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE DIETAS Y APOYQS ECONOMICOS A DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DN O R MATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE PAGO A 5. Verifica los importes, corrige, valida contra documentacién soporte, | -Reportes definitivos
DIPUTADOS procesa la némina e imprime los reportes definitivos de prenémina, y el | -Resumen general, analitico y
reporte diario asi como el resumen general, analitico y departamental. departamental

6. Imprime la relacién de pagos y la solicitud de cheques solo para | -Relacion de pagos
Diputados (bloque), asl como la relacion de pagos y la solicitud de | -Solicitud de cheque (bloque}
cheques de beneficiarios en los casos de pagos a Terceros y procede a | -Relacidn de pago
solicitar el nOmero consecutivo que corresponda en el sistema | -Solicitud de cheque de
informatico para las solicitudes de cheque (pagos a Terceros). terceros

7. Imprime la relacion de otros bancos, exceptuando a Bancomer para | -Relacion Otros Bancos
transferencia electronica a Diputados y Terceros.

B. Genera los archivos planos (SPEUA1) Diputados, (SPEUA2) | -Archivos planos
transferencia bancaria al Grupo Parlamentaric del PAN; (SPEUA3) | -Relaciones de pagos
transferencia electrénica bancaria a Terceros; imprime y organiza las
relaciones de pago via electronica que obtiene de los archivos planos.

9. Reune la informacion de cheques asl como la de transferencia | -Relaciones de pagos
electrénica, firma de "Elabor6” en las solicitudes y en las relaciones de | -Solicitudes de cheque
pago y envia toda la documentacion a la Direcciéon de Pago a Diputados | -Archivos planos
para visto bueno.

DIRECCION DE PAGO A 10. Recibe las relaciones de pago via fransferencia electronica y las | -Relaciones de pagos
DIPUTADOS solicitudes de cheque, firma de visto bueno y procede a obtener la firma | -Solicitudes de cheque
de autorizacion del titular de la Difeccion General de Finanzas. -Archivos planos
DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe la documentacion, revisa y firma en su caso de autorizacién, y la | -Relaciones de pagos
FINANZAS remite a la Subdireccién de Pago a Diputados para su trdmite a traves de | -Solicitudes de cheque
la Direccién de Pago a Diputados. -Archivos planos
SUBDIRECCION DE PAGO A 12. Recibe y envia la documentacion a la Direccién de Tesoreria para | -Relaciones de pagos
DIPUTADOS generar el pago correspondiente. -Solicitudes de cheque

-Archivos planos
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA 13. Recibe la relacion de pagos (transferencia electronica y/o cheque) y la | -Relaciones de pagos
solicitud de cheque autorizados para tramitar el pago correspondiente y | -Solicitudes de cheque
turna al Departamento de Control de Pagos para su atencion. -Archivos planos

DEPARTAMENTO DE 14. Recibe la relacion de pagos (transferencia electronica y/o cheque) y la | -Relaciones de pagos

CONTROL DE PAGOS solicitud de cheque autorizados. -Solicitudes de cheque

-Archivos planos
i El pago es con cheque?
Sl
15. Emite la{s) pdliza(s)-cheque(s), la{s) firma(s) y protege y procede a | -Pdliza-cheque
recabar la firma de! tituiar de la Direccion General de Finanzas.
(continta en la actividad 18).
NO
16. Carga el archivo plano en el equipe de computo habilitado donde se | -Archivo plano
transmiten los pagos electronicos, verifica la institucion bancaria donde
debe ser efectuada la transferencia electrénica y revisa el total del
archivo plano, contra la relacion de pagos via electronica y el(los)
nombre(s) de Diputado(s) y/o Terceros.
17. Procesa la transmisién via electrénica de los pagos, imprime el reporte | -Reporte del "OPERADQ"
del “OPERADQC" y los comprobantes individuales de depésito y listados | -Comprobantes
de deposito, coteja las cifras entre la relacion de pagos via electrénica y | -Relacién de pagos de
el "OPERADQ", lo rubrica, cbtiene la firma de visto bueno del titular de la transferencia electrénica
Direccién de Tesoreria y envia a la Subdireccién de Pago a Diputados.
{continiia en la actividad 21).

DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe la(s) pdliza(s)-cheque, en su caso, firma de autorizacion y las | -Pdlizas-cheque

FINANZAS devuelve a la Direccion de Tesoreria para continuar con el tramite. -Relacidn de pagos

DIRECCION DE TESORERIA 19. Recibe y remite mediante memorandum la(s) poéliza(s)-cheque | -Memorandum

original{es), asi como de su(s) respectiva{s) solicitud{es) a Ia
Subdireccion de Pago a Diputados para su page.

-Pélizas-cheque
-Solicitud de cheque
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DESCRIPCION NARRATIVA

i

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO haa 0
RESPONSABLE .
SUBDIRECCION DE PAGO A 20. Recibe memorandum y verifica la(s) pdliza(s)-cheque original(es) y la(s) | -Memorandum
DIPUTADOS ' copia(s} de la{s) solicitud(es) de cheque correspondiente(s) y acusa de | -Pdliza-cheque

recivo y las remite a la Subdireccidon de Comprobacion y Apcyo
{continua en la actividad 23).

-Solicitud de cheque

21. Recibe documentacién, realiza la impresién masiva de recibos | -Relacion de pago via
individuales de pago y envia a la Subdireccion de Comprobacion y | electronica
Apoyo, a fin de que se efectie !a entrega de los comprobantes | -Reporte del "OPERADO’
individuales de deposito via transmision electrénica. -Comprobantes individuales
) -Recibos individuales de pago
SUBDIRECCION DE 22. Recibe 10s recibos individuales de pago, asi como los comprobantes | -Recibos individuales
COMPROBACION Y APOYO individuales de depobsito para su entrega. -Comprobantes individuales
23. Recibe la(s) poliza(s)-cheque original{es) y la{s) copia(s) de la(s) | -Pdliza-cheque.
solicitud{es) de cheque, registra.
24. Prepara el sobre cerrado que contiene el recibo de page y/o | -ldentificacion oficial con foto
comprobante individual, ordena por Grupo Parlamentario y procede ala| y firma
entrega del pago al Diputado o persona autorizada, verificando que
acrediten su personalidad mediante una identificacién oficial con foto y
firma o con credencial de la Camara.

DIPUTADO 25. Firma el recibo y/o comprobante individual, asi como en la relacion por | -Recibos individuales
Grupo Parlamentario, previa acreditacién de su perscnalidad mediante | -Relacion de pago
identificacién oficial.

SUBDIRECCION DE 26. Ordena los comprobantes individuales y/o recibos de pago en original y | -Comprobantes individuales

COMPROBACION Y APOYO copia, archiva las relaciones con acuse y los comprobantes individuales
de depésito a Diputados y terceros.

27. Registra en el sistema informético correspondiente, la{s) poliza{s)- | -Relacién y recibos de pago

cheque pagada(s) e integra la comprobacion del pago via electrénica y
los envia a la Direccion General de Programacion Presupuesto y
Contabilidad. (continida en el Procedimiento para el Registro
Contable y Presupuestario de las Operaciones).
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE DIETAS Y APOYOS ECONOMICOS A DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION Y APOYO

28. Cierra el folio del Formato Unico de Servicios Financieros.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexc 1)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

& PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE DIETAS Y APOYOS ECONOMICOS A DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

DIRECCION DE PAGO A DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE PAGO A DIPUTADOS

Recibe de la Direccion General de Proceso Legislative, e
Formate Unico de Servicios Financieros y la documentacién
soporte para tramitar pagos con base en la informacion
proporcionada de altas, bajas, cambios de situacion partidaria)

1

lcomesponda.

En su caso, recibe de los Grupos Parlamertarios, el Formato
Unico de Servicios Financieros y la documentacion soporte parg
framitar las deduccionas personales y/o por Grupo Parlamantaria
autorizagas que deberan aplicarse a la Dista. En ambos tramites,
asigna el numero de folio at formato, acusa de recibide y turna o
la Dirsccidn de Pago a Diputados para su atencion.

1

Recibe la documentacidén, revisa y fima en su caso del
utorizacion, y la remite a la Subdireccién de Pago &

reincorporaciones, 6 tomas de protesta de los Diputados, segun_| . ) }
P P 9 > De no ser asi, informa mediante oficic a (a Direccidn General de Procaso

2
ecibe y venfica que el Formato Unico de Servicios Financieros estd
[acompaiiado por ta deocumentacion soporie y emitidc por la autoridaq
lcompetente y turna a la Subdireccién de Pago a Diputados.

3
Relaciona los oficios para en su caso, afectar los sisternas informaticos

Legislativo o al Grupe Parlamentario comespondiente para que se subsane g
informacién, reiniciando el procedimiento.

10

Recibe las relaciones de pago via iranferencia stectrénica y las soliciudes de

Diputados para su trdmite a través de la Direccion de Page

Diputados.

ague, firma de visto buenc y procede a obtener la firma de autonizacidn del titular]
-

P [correspondientes, y actualizar cuando as! proceda el Padrén de legisladores eny
activo y ios registros de deducciones que correspondan

v .

ICodifica el oficio, (en el caso del trdmite de deducciones personales ylo Grup
Parlamentario para aplicarse a Dietas), asigna el nimero de conceplo y
peneficiario a afectar, descarga las deducciones y afecta los registros en el sistema
informatico que corresponds, e imprime |os reportes de némina de diputados, reportd
e diario, resumen general, enalitico y departamental para conciliar la prenomina yj

totales.
v :

Nerifica los importes, corrige, valida contra documentacidn soporte, procesa |a
komina e imprime los repories definitivos de prendmina, y el reporte diario asi comol
lel resumen general, analitico y dgepartamental.

v 6
Imprime |a relacion de pagos y la solicitud de cheques sélo para Diputados (bloque)
[asi como la relacidn de pages y la solicitud de cheques de beneficiarios en los casod
e pagos a Terceros y procede a solicitar el nimero consecutive que cerresponda en

| sistema informético para las solicitudes de cheque (pagos a Terceros).

v ;

imprime |a relacion de otros bances, exceptuando a Bancomer para transferencs
jetectrénica a Diputados y Terceros.
v :

enera los archivos planos (SPEUA1) Diputados, (SPEUAZ2) transferencia bancaria
| Grupa Parlamentario del PAN; (SPEUA3} transferencia electrénica bancaria 3
erceros; imprime y organiza las relaciones de pago via electronica gue obtiene de

v ‘

[Redine Ia informacion de cheques asi coma la de transferencia electrénica, firma

de |a Direccion General de Finanzas.

o Eiabord” en las solicitudes y en las relaciones de pago y envia toda Ia
Idocumantacion a la Direccién de Pago a Diputados para visto bueno,
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mem—

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE PAGO A DIPUTADOS

DIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PAGOS

?

12
IRecibe y envia la documentacion a ja Diraccién del

18

Reciba lals) polza(s)-chegue, en su caso firma d
jautorizacion y las devuelve a la Diraccidn de Tesoreris
ara continuar con &l trémite.

13

¥

Recibe la relacién de pagos (transferencia elactréni
to cheque) y la solicitud de chegue auterizados par

P [Tesoreria para generar el pago corespondiente.

Yramitar e pago correspondients y turna @l

[Departamente de Control de Pagos para su atencitn.

19

20

[Recibe y remite mediante memordndum la(s) pdliza(s)
cheque original(es), asi como de su(s) respectiva(s
solicitud(es) a la Subdireccion de Pago a Diputades para
sU pago

Recibe memor&ndum y verifica la(s) pdliza(s)-chequ:
joriginal(as) y la(s) copia(s) de la(s) solicitud{es) de chequ

Eubdireccién de Comprobacion y Apoyo {continda en |

correspondiente(s) y acusa de recibo y tas remite a 34
ctividad 23). 1

21
Recibe documentacién, realiza la impresidn masiva de)
recibos individuales de pago y envia a la Subdireccion d

[y

14

Recibe la relacion de pagos (fransferencig
lectronica y/o chegque) y la solicitud de chequs
i

v

¢El pago es
con cheque?

16 15
Carga &i archivo plano en e [EMite las) pdliza(sh
lequipe  de  computo| [Cheque(s). la(s

habiltade ~ donde el [irma(s) y protege
transmiten  los  pagosd jproceds a recabar o
lelactronicos,  verifica |a firma del titular e I3
institucién bancaria donde| [Oireccion General de
ldebe ser efectuada |a [Finanzas. {continia
hransferencia electronica y| [on la actividad 18).
fevisa el total del archivol

plane, contra la relacién def *

pagos via electrénica v

el{los) nombore(s} des e
Diputade(s) yfo Terceros.

* 17

Procesa la transmisidn vie
electrénica de los pagos)
imprime el raporte  del
"OPERADO" ¥ los{
comprobantes  individuales
de depdsito y listados def
epdsito, coteja las cifras

iComprabacién y Apoyo, a fin de que se efectie la entregs
de los comprobantes individuales de depdsito vig
fransmisidn electronica.

lentre la relacion de pagos
via  electrénica vy @
OPERADO", lo  rubrica)
obtiene la firma de visto
busno del titular de I3
Direccion de Tasorefia Y
envia a la Subdireccién del
Pago a Diputados)
Kcontinda en la actividad
21}
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE PAGO A DIPUTADOS DIRECCION DE TESORERIA SUBDIRECCION :fof,%“PROBAC'ON Y DIPUTADO
22

ecibe los recibos individuales de pago, asi como log
prebantes individuales de depdsito para su entrega.

@ m

ocibe la{s) pdliza{s)-cheque original(es) y la(s) copia(s) def
a(s) solicitud(es) da cheque, registra.

* 24 25

F?apara el sobre cerrado que contiene sl recibo de paga Firma el recibc ylo comprobants individual]
/o comprobante individual, ordena por  Grupo lasi como en la reiacion por Grupd

[Parlamentario y procede a la enirega del pago al Diputadd |y, Parlamentario, previa acreditacion de sy
persona autorizada; verfficande que acrediten sy personalidad mediante identificacién oficial.

rsonalidad mediante una identificacion oficial con foto o

irma o con credencial de ia Camara,

26

[Crdena los comprobantes individuales ylo secibos def
pago en criginal y copéa, archiva las relaciones con acusel
y 108 comprobantes individuates de depdsito a Diputados|

Iy terceros,
‘ 7

ﬁegistra en el sistema informético correspondients, la(s
paliza(s)-cheque pagada(s) e integra Ja comprokacion del
pago via electrénica y fos envia a |a Direccién General
[Programacion Presupuesto y Contabilidad. (continda en
Procedimiento  para e Registro Confable
[Presupuestario de las Operaciones).

* 28

,Cierra el folio del Formato Unico de Servicios Financieros. 7

!
[ ]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS DE SUBVENCIONES A GRUPOS PARLAMENTARIOS

OBJETIVO

Realizar con oportunidad y de acuerdo a la normatividad aplicable, la asignacién de Subvenciones a los Grupos
Parlamentarios.
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS DE SUBVENCIONES A GRUPOS PARLAMENTARIOS

POLITICAS DE OPERACION

El monto de las subvenciones se define anualmente por la Junta de Coordinacién Politica, y conforme a los montos
autorizados, la Direcciéon de Pago a Diputados es la responsable de realizar el calculo y la dispersién entre los
Grupos Parlamentarios. Si en el transcurso de un mismo afo, existiera un nuevo Acuerdo que modifique los
calculos realizados, éstos deberan actualizarse conforme a lo autorizado.

Los conceptos y los dias de transferencia que cubre este procedimiento se refieren a las siguientes subvenciones y
se haran conforme a la normatividad vigente. Si el dia de pago es inhabil, se pagara el dia habil inmediato anterior.

= Subvencion Ordinaria Fija.

» Subvencion Ordinaria Variable.

= Subvencion para Apoyos Logisticos.

» Subvencién de Honorarios.

» Subvencion Especial, cuando sea autorizada.

La Direccién de Pago a Diputados es responsable de entregar la informacién necesaria a la Direccién de Tesoreria
para las asignaciones de las subvenciones al menos con un dia habil de anticipacion a la fecha programada para el

pago.
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS DE SUBVENCIONES A GRUPOS PARLAMENTARIOS NS
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD
ADMINITRATIVA ACTIVIDAD Documgﬁlgi’;ggmms
RESPONSABLE
[ INICHD DEL PROCEDIMIENTO ]

SUBDIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Realiza el calculo aritmético, con base en el monto unitario autorizado
para cada tipo de Subvencidn y de acuerdo at numero de diputados que
integra cada Grupo Pariamentario.

Elabora el Formato Unico de Servicios Financieros, para realizar la
distribucion de las Subvenciones, registra en el sistema informatico
correspondiente la informacion para realizar la transferencia bancaria y
turna para firma de la Direccion de Pago a Diputados la documentacion
soporte para el pago de las subvenciones (relacién de pagos de
Subvenciones, archivo plano y cyadro de calculo).

- Cuadro de calculo

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

- Documentacién de
Subvenciones

- Archivo plano

DIRECCION DE PAGO A

Recibe la documentacién de Subvenciones, firma de visto bueno y

-Formato Unico de Servicios

DIPUTADOS obtiene la firma del titular de la Direccién General de Finanzas. Financieros {Anexo 1)

- Documentacion de

~ Subvenciones
DIRECCION GENERAL DE Recibe el Formato Unico de Servicios Financieros y ta documentacion | - Formato Unico de Servicios
FINANZAS de Subvenciones, asigna numero de folio, firma de autorizacién y la | Financieros {Anexo 1)

canaliza a la Subdireccién de Pago a Diputados, para continuar con el
tramite a través de la Direccion de Pago a Diputados.

- Documentacion de
Subvenciones

SUBDIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Recibe la documentacién de Subvenciones y envia a la Direccidn de
Tesoreria para efectuar la dispersién.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

- Documentacion de
Subvenciones

- Archivo plano

DIRECCION DE TESORERIA

Recibe la documentacién de Subvenciones y la turna al Departamento
de Control de Pagos para efectuar la transferencia mediante relacién de
pagos via transferencia electrénica.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

- Documentacion de
Subvenciones

- Relacién de pagos

- Archivo plano
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(‘{YEGILP“‘\)Q?. PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS DE SUBVENCIONES A GRUPOS PARLAMENTARIOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINITRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS

Recibe la documentacién de Subvenciones, carga el archivo plano para
efectuar fa transferencia de los pagos electronicos y verifica la
institucion bancaria donde debe ser efectuada la transferencia.

Revisa el total del archivo plano contra la relacion de pagos de
Subvenciones y el(los) nombre(s) de Grupo(s) Parlamentario(s). Emite
el reporte "POR AUTORIZAR",

Realiza la transmisién de los pagos, imprime el reporte del “OPERADQ"
y los comprobantes de depésitos efectuados, coteja cifras entre la
relacion de pagos de Subvenciones y repotte del “OPERADQ", lo
rubrica, obtiene la firma de visto bueno del titular de la Direccién de
Tesoreria y lo envia a la Subdireccidn de Pago a Diputados.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

- Documentacidn de
Subvenciones

- Relacion de pagos

- Archivo plano

- Archive plano

- Relacion de pagos de
Subvenciones

- Reporte “POR AUTORIZAR”

- Reporte de! “OPERADO”

- Comprobantes

- Relacion de pagos de
Subvenciones

SUBDIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

10.

Recibe la documentacion de Subvenciones, elabora el(los) recibo(s) de
Subvencion per Grupo Parlamentario y envia a la Subdireccion de
Comprobacion y Apoyo para la entrega del comprobante.

- Documentacion de
Subvenciones

- Recibo(s) de Subvenciones

- Reporte del “OPERADO”

- Comprobantes

SUBDIRECCION DE

11.

Recibe la documentacion y prepara el sobre que contiene el recibo de

- Documemntacion de

COMPROBACION Y APOYO Subvenciones por Grupo Parlamentarios, anexa comprobante de | Subvenciones
depésito efectuado y envia el sobre al Grupo Parlamentario. - Reporte del "OPERADQ”
- Recibo(s) de Subvenciones
- Comprobantes
GRUPO PARLAMENTARIO 12. Recibe el sobre y acusa de recibido. - Sobre

- Acuse de recibo
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINITRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION Y APOYO

13. Envia la documentacion soporte a la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad para la comprobacion
correspondiente. (continda en el Procedimiento para el Registro
Contable y Presupuestario de las Operaciones).

14. Archiva la documentacién soporte de las Subvenciones y cierra el folio
del Formato Unico de Servicios Financieros,

- Relacion de pagos de
Subvenciones

- Reporte del “OPERADQ”

- Comprobantes

- Cuadro de Calculo

- Recibo(s) de Subvenciones

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS DE SUBVENCIONES A GRUPOS PARLAMENTARIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PAGO A

DIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PAGOS

DIPUTADOS

|

Realiza el célculo aritmético, con base en
onto unitario autorizado para cada tipo dg
ubvencién y de acuerds al numero dg
iputados  que  integra cada  Grupoy
artamentanio

2

Elabora el Formato Unico da Servicio
Financieros, para realizar la distribucidn de
las Subvencicnes, registra en el sistema
informatico  correspondiente la informacian
para realizar la transferencia bancaria y tume
para firma de la Direccidn de Page o
Diputados |a documentacién soporte para el
jpago de las subvenciones {relacion de pagos
lde Subvenciones, archivo pltanc y cuadro def
ediculo).

5

Recibe la documentacién de Subvenciones ]

H»

3

Recibe la documantacion dog
ISubvencicnes, firma de vistc bueno v

4

Recibe el Formatc Unico de Serviciog
Financieros y la documeniacion def
Subvenciones, asigna nimero de folio,
irma de autorizacidn y la canaliza a I

obtiene 1a firma del titular de la Direccidn|
foeneral de Finanzas.

Subdireccién de Pago a Diputados, paray
continuar con el trémite a través de g
Direccién de Pago a Diputados.

lefactuar la dispersion.

envia a la Direccion de Tesoreria pars| «f

)

Recibe la documentacion doy
Subvenciones y la turna al Departamento

10
Recibe la documentacion de Subvenciones)
elabora elflos) recibo{s) de Subvericién por
Grupe  Parlamentaric y envia a i3
[Subdireccién de Comprobacién y Apoyo
para |a entrega del comprobante.

v

P-lde Control de Pages para efectuar |

7
Eacibe la  documentacién  dd
ubvenciones, carga el archivo plang
para efectuar la transferencia de log

ransferencia mediante reiacién de pagod
ia lransfarencia electronica.

P pagos electrénicos y verifica la institucicn
bancaria donde debe ser efectuada |3
ltransferencia.

8

Revisa el total del archivo plano contra I3

relacién de pagos de Subvenciones |

al{los) nombre{s) de Grupo(s

iParlamentaria(s). Emite el reporte “POR}
AUTORIZAR".

v .

Roaliza la transmision de los pagos, mprime]
el reporte del 'OPERADO" y log

r 3

kcemprobantes  de  depdsitos  efectuados,

Coteja cifras entre la relacion de pages de
ubvenciones y reporte del "OPERADC", o
brica, obtiene |a firma de visto bueno de
itular de la Direccidn de Tescreria y fo envia
la Subdireccién de Pago a Diputados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PAGO A DIRECCION GENERAL DE : SUBDIRECCION DE
DIPUTADOS FINANZAS DIRECCION DE TESORERIA COMPROBACION Y APOYCQ GRUPO PARLAMENTARIO
i
12

$mbe }a documentacién y prepara el sobre qud

ntiene el recibo de Subvenciones por Grupg
arlamentarios, anexa comprebante de depositd)
fectuado y envia el

» [Recibe el sabre y acusa de recibido

sobre  al  Grup

arlamentario.

13

Ervia la documentacion soporte @ la Direccion
[General de Programacién, Presupussto v
[Contabitidad para la comprobacion
corraspondients,
[Procedimiento para ef Registro Contable y|
Prosupuestario de las Operaciones).

]

{continta en ol ‘T

14
rchiva la  documentacién  soporte  de  lag
Subvenciones y cierra el folio del Formate Unico dey
Servicios Financieros.

l
o]
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS DE SUBVENCIONES A GRUPOS PARLAMENTARIOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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5. PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE BIENES,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Definir y establecer las politicas y actividades que regulen el procedimiento para el pago a proveedores de bienes,
servicios y cbra publica, adquiridos o prestados a la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

POLITICAS DE OPERACION

Los pagos se realizaran dentro de un periédo que no exceda de 10 dias habiles, a partir de la fecha de acuse de
recibo del ingreso y revisién de la documentacidén soporte para realizar el pago, siempre y cuando, no se presenten
inconsistencias en la documentacién comprobatoria y justificatoria presentada por la Unidad Responsable del Gasto.

La Direccidon General de Finanzas, en un lapso no mayor a cinco dias habiles posteriores a la recepcidon de la
documentacion comprobatoria y justificatoria, debera devolver aquella que esté incorrecta o incompleta a la Unidad
Responsable del Gasto, la cual contara con un plazo de hasta 15 dias naturales para atender las adecuaciones e
inconsistencias que se le hayan comunicado.

Transcurrido el plazo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién por las Unidades Responsables
de Gasto, en el que se le hayan comunicado las inconsistencia detectadas en la documentacion, el pasivo creado
para el pago por la Direccion de Control de Operaciones sera cancelado, debiéndo las Unidades Responsables de
Gasto, iniciar nuevamente el proceso de solicitud de pago ante la Direccién General de Finanzas.

Los cheques expedidos por la Direccién de Tesoreria tendran una vigencia de 90 dias habiles contados a partir del
dia de su expedicién, para ser cobrados por el beneficiario.

Se entendera por “testigo” a todo elemento comprobatorio de la entrega del bien o servicio contratado o adquirido, ya
sea documental o de otra indole.

El Catalogo de Proveedores y Prestadores de Bienes y Servicios, registrados en la Camara de Diputados con la
clave de identificacion, constituye un requisito indispensable para proceder a la formalizacion del tramite de pago.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
INSTANCIA SOLICITANTE Entrega a la Direccion General de Finanzas, el Formato Unico de | - Formato Unico de Servicios

Servicios Financieros, y la documentacién soporte: facturas, recibos,
relacion de servicios, etc) que ampara la adquisicién de bienes o la
contratacion de servicios, para tramitar el pago correspondiente.

Financieros (Anexo 1)
- Documentacién soporte

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe el Formato Unico de Servicios Financieros, y la documentacion
soporte, asigna el nimero de folic y turna a la Direccién de Control de
Operaciones para su atencién y seguimiento. .

- Formato Unico de Servicios
Financiercs (Anexc 1)
- Documentacién soporte

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y documentacion
soporte, crea la relacion de obligaciones y envia a ia Subdireccion de
Pagos a Proveedores, Subdireccion de Pagos de Servicios de
Transportes y Alimentos o a la Subdireccidn de Pagos a Grupos
Parlamentarios y Comisiones, segin sea el caso, para continuar con el
tramite respectivo.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
- Documentacion soporte

SUBDIRECCIONES DE PAGOS

A PROVEEDORES, PAGOS DE

SERVICIOS DE TRANSPORTES
Y ALIMENTOS, O DE PAGOS A

GRUPOS PARLAMENTARIOS Y
COMISIONES

Recibe la documentacion soporte y revisa si ésta:
¢ Cumple con la normatividad establecida?

NO

Infforma mediante oficio a la Unidad Responsable de Gasto lo
conducente, para que aclare o complemente la informacién y, en caso
de que se exceda el plazo establecido para conservar el pasivo creado,
reinicie nuevamente el tramite. En esta Ultima circunstancia, procede a
cerrar el folio de control del Formato Unico de Servicios Financieros.

Sl

Revisa que el proveedor esté dado de alta en el Catalogo de
Proveedores o Prestadores de Servicios de la Camara. De no ser asi,
informa lo conducente a la Direccion de Adquisiciones para que, en su
caso, proceda a su actualizacién, a fin de que pueda continuar el
tramite de pago correspondiente.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
- Documentacion soporte

- Oficio )
- Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexo 1)

- Catalogo
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE

SUBDIRECCIONES DE PAGOS

A PROVEEDORES, PAGOS DE

SERVICIOS DE TRANSPORTES
Y ALIMENTOS, O DE PAGOS A

GRUPQOS PARLAMENTARIOS Y
COMISIONES

Revisa la documentacion soporte y requisitos fiscales y registra en
sistema informatico correspondiente el pago. Si el pago es via
transferencia electrénica prepara el archivo electrénico (SPEUA) segun
sea el caso.

Firma de "Elabord” la solicitud de cheque yfo transferencia electrénica
(SPEUA) vy la turna con la documentacion a la Direccién de Control de
Operaciones.

- Solicitud de cheque y/o de
transferencia electrénica

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

Recibe la documentacion, la revisa y da visto bueno en la solicitud de
cheque y/o transferencia electrénica relacionadas, y turna para su
autorizacion a la Direccion General de Finanzas.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

- Documentacién soporte

- Solicitud de cheque y/o de
transferencia electronica

- Relacién de pagos

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

10.

Recibe la documentacion, autoriza la solicitud de cheque ylo
transferencia electronica y la devuelve a la Direccion de Control de
Operaciones para continuar con el tramite.

- Documentacion soporte

- Solicitud de cheque y/o de
transferencia electrdnica

- Relacion de pagos

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

1.

Recibe documentacién, solicitud de cheque y/o transferencia
electronica autorizada y la remite mediante las correspondientes
relaciones de pago a la Direccion de Tesoreria para que se efectue el
pago.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

- Documentacion soporte

- Solicitud de cheque y/o de
transferencia electronica

- Relacién de pagos

DIRECCION DE TESORERIA

12.

Recibe la relacién de pagos autorizados (vla transferencia electronica
y/o cheque) y en su caso, la solicitud de cheque para tramitar el pago
correspondiente, revisa que se encuenire anexa lfa documentacién
soporte y que los importes contenidos sean coincidentes y turna al
Departamento de Control de Pagos para su atencién.

- Relacion de pagos
- Solicitud de cheque
- Archivo plano

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PAGOS

13.

Recibe la relacidn de pagos autorizados {via transferencia electronica
y/o cheque) y en su caso, la solicitud de cheque.

- Relacion de pagos
- Solicitud de cheque
- Archivo plano
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DE PAGOS

¢ El pago es con cheque?
|

14. Emite la(s) poliza{s)-cheque(s), la(s) firma(s) y protege y procede a | - Pdliza-cheque
recabar la firma del titular de la Direccidn General de Finanzas.
(continita en la actividad 17).
NO
15. Carga el archivo plano en el equipo de computo habilitado donde se | - Archivo plano
transmiten los pagos electrénicos, verifica la institution bancaria donde | - Relacion de pagos
debe ser efectuada ia transferencia y revisa el total del archivo plano,
contra fa relacion de pagos via electronica.
16. Procesa la transmisién via electronica de los pagos, imprime el reporte | - Reporte del “OPERADQO”
del "OPERADQ" y los comprobantes individuales de depdsito y listados | - Comprobantes
de deposito, coteja las cifras entre la relacidn de pagos via electronica | - Relacién de pagos de
y el "OPERADO?", lo rubrica y envia a la Direccion de Tesorerla para | transferencia electronica
obtener visto bueno del titular. (continda en la actividad 25).
DIRECCION GENERAL DE 17. Firma la{s} pdliza(s)-cheque y las devuelve a la Direccion de Tesorerla | - Relacion de pagos
FINANZAS para continuar el trAmite. - Péliza-cheque
DIRECCION DE TESORERIA 18. Recibe la{s) poliza(s)-cheque y envia copias de las mismas y de sus | - Solicitud de cheque
respectiva(s) solicitud(es), junto con la documentacion soporte original | - Documentacion soporte
a la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad
para su comprobacién y registro.
19. Remite mediante memorandum la(s) péliza(s)- cheque original(es), asi | - Memorandum
como de su(s) respectiva(s) solicitud(es) a la Subdireccion de Caja | - Solicitud de cheque
General para su pago. - Factura y/o recibos
- Relacion de pagos
SUBDIRECCION DE CAJA 20. Recibe la(s) poliza(s)-cheque(s) original(es) y la(s) copia{s) de la(s) | - Relacion de pagos
GENERAL

solicitud(es) de cheque correspondiente(s), acusa de recibo y las envia
al personal responsable atender la ventanilla de pago de la Caja, para
$u pago.

- Solicitud de cheque
- Péliza-cheque
- Documentacion soporte
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Manual de Procedimientos para la Administracion de Recursos Financieros

———————
————

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

PERSONAL RESPONSABLE DE | 21. Recibe ta(s} pdliza(s)-cheque(s) original{es) y la(s) copia(s) de la(s} | - Solicitud de cheque
ATENDER LA VENTANILLA DE solicitud{es) de cheque, registra y clasifica por tipo de gasto. - Documentacion soporte
PAGQ DE LA CAJA - Péliza-cheque
22. Realiza los pagos autorizados al proveedor o prestador de servicios,
previa acreditacién de su personalidad y verificando gue se encuentre | - Péliza(s)-cheque
inciuido en el Catalogo de Proveedores o Prestadores de Servicios de | - Acuse de recibo
la Camara y recaba acuse de recibo.
23. Registra en el sistema informatico correspondiente, la(s) poliza(s)-
cheque pagada(s) e integra la comprobacién de la(s) misma(s) y las | - Poliza(s)-cheque
presenta a la Subdireccion de Caja General y a la Direccién de | - Comprobacion
Tescreria para su revision.
SUBDIRECCION DE CAJA 24 Revisa que la integracion de la comprobacion sea correcta, firma de | - Comprobacion
GENERAL visto bueno, y la remite a la Direccién de Tesoreria.
En caso de que se requiera la cancelacion del pago con cheque por | - Péliza(s)-cheque canceladas
vigencia, cancela la(s) péliza{s)-cheque original correspondiente(s) que | - Memorandum de cancelacién
haya(n) concluido su vigencia de 90 dias sin ser cobradas, o bien, a
solicitud especifica por escrito (memorandum) de la Direccién de
Control de Operaciones y las envia mediante memorandum a la
Direccién de Tesorerfa. Finalmente, registra en el sistema informético
correspondiente la(s) pdliza(s)-cheque cancelada(s).
DIRECCION DE TESORERIA 25. Recibe Reporte del Operado, lo valida de visto bueno, recibe la | - Reporte del “OPERADO”
comprobacién de la(s) péliza(s)-cheque pagada(s) a proveedores y | - Comprobacion
prestadores de bienes y servicios, asi como la(s) pdliza(s)-cheque | - Péliza(s)-cheque
cancelada(s), y acusa de recibo. - Relacion de péliza(s)-cheque
canceladas
26. Registra su ingreso y remite a la Direccion General de Programacion,

Presupuesto y Contabilidad la comprobacién de las mismas. {continta
en el Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario de
las Operaciones).
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

27. Concilia con la Direccion de Contabilidad, al cierre de cada mes, la(s)
péliza(s)-cheques pendiente(s) de aplicar correspondientes a los
proveedores y prestadores de bienes y servicios. (continta en el
Procedimiento de Conciliaciones Bancarias).

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO }
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCIONES DE PAGOS A
PROVEEDORES, PAGOS DE SERVICIOS DE
DIRECCION DE CONTROL DE :
INSTANCIA SOLICITANTE DIRECCION GENERAL DE FINANZAS E OPERACI(?NES TRANSPORTES Y ALIMENTOS, O DE
PAGOS A GRUPOS PARLAMENTARIOS Y
COMISIONES
ENICIO
3
1 2 Recibe Formato Unico de Servicias Financiercs v
ntrega a la Direccidn General de Finanzas, ef [Recibe el Formato Unico de Servitios Financieros, ¥ Jdocumnentacion  soporte, crea ta  relacion  da 4
ormato Unico de Servicios Financieros, y Ia la documentacién soporte, asigna el nimero de folio obligaciones y envia a ta Subdireccion de Pagos T - —————
Kdocumentacion soporte: facturas, recibos, relacion # |y turna & la Direccién de Control de Oparacione Proveedores, Subdireccitn de Pagos de Serviciod PRecibe la documentacidn soporta y revisa si ésta: ]
servicios, etc) que ampara la adquisicién de bienes o bara su atencién y seguimiento. de Transportes y Alimentos o a la Subdireccion de ¢
a contratacion de servicios, para tramitar el pagd Pagos a Grupos Parlamentarios vy Comisiones,
rrespondienta, [seguUn sea ol caso, para continuar con 8 tramit
Faspectivo.
¢Cumpia con
la Sl
nomatividad
establocida?
5 6
finforma mediante oficio a I3 Revisa gue €l proveedor
Unided Resgonsable de Gasto I jesté dado de alta en el
konducente, para que aclare of [Catdlogo de Proveedores o
komplemente la informacidn y| [Prestaderes de Servicios def
en caso de que se exceda ol la Camara. De noc ser asi)
plazo establecidc para conservar] finforma lo conducente a g
ol pasivo creado, reiniciel [Direccién de Adquisiciones
huevamente el tramite. En estal para que, en Su  Caso,
ltima circunstancia, procede a Yproceda a su actualizacion
cerrar ol folic de contrel def [a fin de que pueda continuar
Formato  Unico de Serviciod jal  tramite  de pagy
JFinancieros. correspondiente.
h"‘_ 7
Revisa la documentacion seporte y requisitos fiscales y registr
jen sistema informatico correspondiente el pago. Si el paga ey
via transferencia electrénica prepasa el archivo electronicd
SPEUA) segun sea e caso.
10 9
scibe la documentacién, autoriza la solicitud del Recibe la documentacion, |a revisa y da visto buend ‘ — 4 5 -
eque y/o transferencia electrdnica y la devueive of jort {a solicitud de cheque y/o transferencia siectronica Firma de *Elabord” la solicitud de cheque yio kan§fsr6ﬂma'
a Direccitn de Control de Operaciones paral ¥ | felacionada, y turna para su autorizacidn a I13% lecirdnica (SPEUA) y la tuma con la documentacion a I
i i iDireccién General de Finanzaes. Pireccién de Contrel de Qperaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE CONTROL DE DIRECCION DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE CONTROL
FINANZAS OPERACIONES DE PAGOS
11 12 13
- — Recibe la relacion de pagos autorizados (vid Recibe |a relagion de aulorizades  (vid
Recibe d tacion, solicitud H ! . pagos  autorizi
_h r:rﬁ;f:rengzumgzc?gn?ca 5:::[:;: 26 d: yChloaqu:en:tg 1ra|ps{a;enma slectronica yfo cheque} y en su caso, 1a fransferencia elecirénica ylo cheque} y en su casc, |9
I IS [ .
P Inciants s coropondertes escone g pago a1 PN, 0, T S, VAT O 5o e rene
[Direccién de Tesareria para que se efectie el page. Hacumen(acion soporie y que los impartes contenidog
sean coincidentes y turna al Departamento de Control
de Pagos para su atencion
¢El pago es
con chegue?
14 15

|a(s) firma(s) y protege y procedd lan el equipo de cdmput
la recabar |a firma del titular da 1% habilitade donde s

Emite la(s) pohizalsi-cheque(s)| {Carga el archivo plana
IDireccion General de Finanzas{ ftransmiten los  pago

continia en la actividad 17), lelectrénicos, verifica |a

institucion bancaris

* [ donde debe sa)
efectuada I

@ transfarencia y revisa el
ltolat del archivo planog,

lcontra  la  relacién  del

agos via electronica.
— .

* 17 Procesa la transmision via electronica de los pages,
imprime el reporte del "OPERADO" y los comprcbantes]
individuales de depdsito y listados de depdsito, coteja lag]
kifras entre la relacion de pagos via electronica y el

Firma la(s) pdliza(s)-chegue y las devuelve a o
Direccion de Tesoreria para continuar el tramite.

18 '"OPERADC', lo rubrica y envia a la Direccion de Tesoreria
Recibe la(s) paliza(s)-cheque y envia copias de 'ag gi;iinggg;. visto bueno del titular. (continda en I
Imismas y de sus respactiva(s) solicitud(es), juntc con I
» locumantacién soporte original & la Direccion General T
de Programacion, Presupussto y Contabilidad para s
lcomprobacién y registro. @

* 19

Remite mediante memorandum 1{a(s) pdlizals)- chequy
riginal{es), asi coma de su(s) respectiva(s) solicitud(es}) a I
ubdiraccitn de Caja General para su pagoe

(2]
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DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

PERSONAL RESPONSABLE DE ATENDER LA

v ‘ 25

> de cheque corespondiente(s), acusa de recibo v las envia el personal

Recibe Reporte del Operado, lo vaida de viste bueno, recibe Ig
comprobacién de la{s) poliza{s}-cheque pagada(s) a proveedores

20

Recibe la(s) pofiza(s)-cheque(s) original{es) y la(s) copia(s) de la(s) solicitud{es

responsable atender la vantanilla de pago de la Caja, para su pago.

24
{Ravisa que |a integracin de ta comprobacion sea correcta, firma de visto bueno,
v la remite a la Direccidn de Tesoreria,

En caso de que se requiera la cancelacién del page con cheque por vigancia

prestadores de bhienes y servicios, asi como iaf{s) pdliza(s)<hequel
cancelada{s), y acusa de recibo,

v 26

lcancela la(s) poliza(s)-cheque eriginal corresgondiente(s) que haya(n) concluidc|+§

VENTANILLA DE PAGO DE LA CAJA

21
ecibe la(s) péliza(s)-cheque(s) original(es) y la(s) copia(s)
- a(s) solicitud(es) de cheque. registra ¥ clasifica por tipe de gasto.

* 22

ealiza los pagos autorizados al proveedor o prestador de servicios|
revia acreditacién de su persenalidad y verificando que se encuentre
incluido en el Catdlogo de Proveedores o Prestadores de Servicios

23
Registra en el sistema informatico correspondients, la{s) pdiza(sH

Isu vigencia de 90 dias sin ser cobradas, ¢ bien, a solititud especifica por escritc|
memordndum) de la Direccién de Control de Opsracionas y 1as envia mediante

[Registra su ingreso y remite a la Direccion General de Programacion,
IPrasupuesto y Contabilidad la comprobacion de las mismas. (Continda en
lef Procedimi para ef Reg C ble y Presup jo de as

Lo 4

memorandum a |la Direccion de Tesoreria. Finalmente, registra en el 5istemq
informético correspondients la(s) pdliza(s)-cheque cancelada(s)

27

IConcilia con la Direccion de Contabilidad, el cierre de cada mes, la{s) pdliza(sH
cheques pendiente(s) de aplicar correspondientes a los proveedores y

staderes de bienes y servicios. (continda en el Procedimiento dd
Conciliaciones Bancarias).

FIN

leheque pagadal(s) e integra la comprobacidn de la(s) misma(s) y las
presenta & la Subdireccién de Caja General ¥ a la Direccidn def
T ’ isin
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS

——
— s — a—

|
|

OBJETIVO

Definir las politicas y actividades que regulen el procedimiento para la guarda, custodia, liberacién y/o destruccion de
garantias, relacionadas con el pago a proveedores y prestadores de bienes, servicios y obra pablica que contrate la
Camara de Diputados.
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*‘Emsuﬁ‘sqr PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS

— -— ———

POLITICAS DE OPERACION

1. Las Garantias seran custodiadas por la Direccién General de Finanzas, durante su vigencia y hasta el primer
trimestre del siguiente afo, periddo después del cual sino media comunicado por parte de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, de la Direccién General de Asuntos Juridicos o las Unidades Responsables de
Gasto que corresponda, para su liberacién y/o custodia, se procedera a su destruccidn, previa comunicacion a éstas
areas para que acudan al acto correspondiente.

2. Para efectos de destruccion de Garantias cuya vigencia ha prescrito, sin que hayan sido liberadas o solicitadas por
los proveedores o prestadores de Bienes, Servicios y Obra Plblica, se contara con la asistencia y participacion de un
representante de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, la Unidad Responsable de Gasto
correspondiente, la Direccion General de Asuntos Juridicos, la Contraloria Interna y la Direccién General de
Finanzas, convocados para tal efecto por esta ultima.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS

s r—

DESCRIPCION NARRATIVA

¢ o
‘hEGFSLP:‘&

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS, DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS O UNIDAD
RESPONSABLE DE GASTO

Requisita Formato Unico de Servicios Financieros y envia la Garantia
constitulda por diversos conceptos para la guarda y custodia por parte
de la Direccién General de Finanzas durante su vigencia, referente a
Contrato, Pedido u Orden de Servicio.

-Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexo 1)
-Garantla

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros debidamente requisitado
y original de la Garantia correspondiente, asigna folio, acusa de recibido
y turna a la Direccién de Control de Operaciones para su guarda y
custodia.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
- Garantia

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

Recibe y turna griginat de la Garantla a la Subdireccidn de Pago a
Proveedores, Subdireccion de Pagos de Servicios de Transportes y

- Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexo 1)

Alimentos o a la Subdireccién de Pago a Grupos Parlamentarios y | - Garantia
Comisiones para su registro, control y guarda.
SUBDIRECCIONES DE PAGO Recibe original de la Garantia y elabora la relacién de Garantfas, en el | - Garantia

A PROVEEDORES, PAGO DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTES Y
ALIMENTOS, O DE PAGO A
GRUPQS PARLAMENTARIOS
Y COMISIONES

ambito de su competencia, con especificaciones de pgriodo de vigencia,
nombre de la persona fisica 6 moral a la que se afianza, institucion que
la afianza y concepto por el que se otorgd la Garantia y la resguarda en
la caja fuerte, hasta en tanto la Direccidbn General de Recursos
Materiales y Servicios, la Direccion General de Asuntos Juridicos o la
Unidad Responsable de Gasto comuniquen mediante Formato Unico de
Servicios Financieros a la Direccién General de Finanzas que procede
su liberacion. (continda en fa actividad 8).

- Relacion de Garantias

-Oficio de Garantias por
vencer

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
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PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe, en su caso, Formato Unico de Servicios Financieros de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, la Direccion
General de Asuntos Juridicos o la Unidad Responsable de Gasto, con
copia de la Garantia correspondiente, por el que se autoriza la liberacién
de la garantia de que se trate y envia a la Direccién de Control de
Operaciones para su atencién.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
- Copia de la Garantia

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y copia de la Garantia
correspondiente, revisa y prepara oficio de liberacién de la Garantia de

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

que se trate, anexando la Garantia criginal y envia a la Direccién | - Garantia
General de Finanzas para su entrega. - Oficio
DIRECCION GENERAL DE Recibe oficio de liberacién y la Garantia que corresponda en original y | - Oficio
FINANZAS copia, firma el oficio y procede a su entrega al proveedor, contratista o | - Garantia
prestador de servicios, recabando acuse de recibo.
SUBDIRECCIONES DE PAGOS Elabora al término del primer trimestre del siguiente afio, oficios de | - Oficios

A PROVEEDORES, PAGOS DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTES Y
ALIMENTOS, O DE PAGOS A
GRUPQOS PARLAMENTARIOS
Y COMISIONES

Garantias, aludiendo a las que estando en custodia, no fueron liberadas
y ha transcurrido el plazo establecido, sin que hayan sido reclamadas
por los interesados y turna a la Direccién de Control de Operaciones
para que notifique a las instancias correspondientes.

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

Recibe la documentacion, la revisa, en su caso, firma oficio para
comunicar a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios y/o
Unidad Responsable de Gasto interviniente, asi como a la Direccién
General de Asuntos Juridicos, que Garantias han prescrito, y que se
propone proceder a su destruccion, solicitando a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, emita opinién para proceder a la baja y destruccion; y
a la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios y la Unidad
Responsable del Gasto que corresponda, su consentimiento.

- Relacion de Garantias
- Oficio
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PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe oficio, revisa y, en su caso, envia por oficio a la Direccion | - Oficio
ASUNTOS JURIDICOS General de Finanzas su opinidn para baja y destruccion de Garantias, | - Oficic de opinién
designando, cuando ésta es positiva, al representante del area que
participara en el acto de destruccién de Garantias.
DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe oficio, revisa, en su caso, remite respuesta de consentimiento, | - Oficio
RECURSOS MATERIALES Y asi como €l nombre del representante del area que estara en el acto de | - Oficio de consentimiento
SERVICIOS destruccién de Garantias.
UNIDAD RESPONSABLE DE 12. Recibe oficio, revisa, en su caso, remite respuesta de consentimiento, | - Oficio
GASTO asi como el nombre del representante del 4rea que estara en el acte de | - Oficio de consentimiento
destruccion de Garantias.
DIRECCION GENERAL DE 13. Recibe oficios de dictamen y consentimiento para baja y destruccion de | - Oficios
FINANZAS Garantias y canaliza a la Direccion de Control de Operaciones para
continuar con el tramite.
DIRECCION DE CONTROL DE | 14. Convoca mediante oficio a los representantes de la Direccién General de | - Oficio
QPERACIONES Recursos Materiales y Servicios, la Direccion General de Asuntos
Juridicos, la Unidad Responsable de Gasto interviniente, para gue
acudan al lugar, fecha y hora en que se efectuara el acto de destruccion
de Garantias.
15. Notifica mediante oficio a la Contraloria interna, para que acuda al lugar, | - Oficio
fecha y hora en que se efectuara el acto de destruccién de Garantias.
16. Actualiza la relacion de Garantias por destruir, entrega copia a la | - Relacion de Garantias

Direccion General de Finanzas para extraer de la caja fuerte los
originales, solicitando a su vez que el titular de la Direccién General de
Finanzas, designe al representante que estard presente en el acto de
destruccion de Garantias.
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(+(G[Sm&“ PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 17. Extrae de la caja fuerte y entrega a la Direccidon de Control de | - Garantias

FINANZAS

Operaciones las garantias originales por destruir.

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

18. Procede en presencia de los representantes de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, la Direccidn General de Asuntos
Juridicos, la Unidad Responsable de Gasto interviniente, asi como del
representante de la Contraloria Interna, a efectuar el acto de destruccion
de las Garantias que se encuentran en la relacion soporte. Asimismo,
levanta el Acta correspondiente que sera firmada por todos los
asistentes, y entrega copia a cada uno de ellos al finalizar el acto.

19. Archiva ia documentacion.

- Oficio de designacicn
- Acta de Hechos
- Relacién de Garantias

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS (ﬁcs‘ﬁ&*
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS SUBDIRECCIONES DE PAGO A
MATERIALES Y SERVICIOS, PROVEEDORES, PAGO DE SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS | DIRECCION GENERAL DE FINANZAS D'Recﬂgglffcfo"”"gsm'- DE DE TRANSPORTES Y ALIMENTOS, O
JURIDICOS O UNIDAD RESPONSABLE DE PAGO A GRUPOS
DE GASTO PARLAMENTARIOS

4

Recibe oniginal de la Garantia y elabora la retacién da

. 2 (Garantias, en el émbito de su competencia, cory
1 - . — _ - 3 ospecificaciones de pericdo de vigencia, nombra de 13

[Requisita Formato Unico de Servicios Financieres 4 Recibe Formato Unico de Servicios Financiercs Recibe y tuma original de la Garantia @ la Subdireccion persona fisica & maorat a la que se afianza, institucion
lenvia la Garantia constituida por diversos concepto [debidamente requisitado y original de la Garantia kie Pago a Proveedores, Subdireccion de Pagos de ue la afianza y conceplo por el que se otorgd a
para la guarda y custodia por parte de la Direcciér Jpreorrespondients, asigna folio, acusa de recibido gy, |sqrvicios de Transportes y Alimentos o a la Subdireccisn ™ [Garantia v la resguarda en la caja fuerte, hasta en
General de Finanzas durante su vigencia, referente g turna a fa Direccitn de Gontral de Operacicnes kie Pago a Grupos Parlamentarics y Comisicnes para s\§ anto la Direccidn General de Recursos Materiales
Contralo, Pedido u Orden de Servicio. para su guarda y custodia. registro, control y guarda. Fenﬂcim. la Direccién General de Asuntos Juridicos
a Unidad Responsable de Gastc comuniguen

ediante Formato Unico de Servicios Financieros a Ig
Pirecciﬁn General de Finarzas que procede su
5 libaracion. (continda en la actividad 8).

[Recibe, an su casc, Formato Unico de Serviciog
Financieros de la Direccion General de Recurso.
Materiales y Servicios, la Direccidn General del
jpsuntos Juridicos © la Unidad Responsable def
{Gasto, con copia de la Garantia carrespondiente, por|
el que se autoriza |a liberacidn de la garantia de quey
se lrate y envia a la Qireccién de Control def

: 3
eracione ion, - ~
i ® Far s aten[ [Recibe Formato Unico de Servicios Fnancieros y copia

e la Garartis correspondienta, revisa y prepara oficio
de liberacion de la Garantia de que se Irate, anexando 13
IGarantia original y envia a la Direccidn General do
[Finanzas para su entrega.

F

7
Recibe oficio de liberacion y la Garantia gque I
corresponda en original y copia, firma el oficio yieg

procede a su entrega al proveedor, contratista o 8
regtador igi reGipo. labora al término dal primer trimestre dal siguient
o, oficios de Garantias, aludiendo a las que estand

n custcdia, no fueron liberadas y ha transcurrido el
q plazo establecido, sin que hayan sido reclamadas pol
05 interesados y turna a la Direccién de Control d

lOperaciones para gue nofifique a las insianciax]

Recibe la documentacion, la revisa, en su caso, firm
pficio para comunicar a la Direccién Ganeral de Recurs
Materiales y Servicios yfo Unidad Responsable de Gastg
nterviniente, asi como a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, que Garantias han prescrito, y que se propong
roceder a su destruccion, solicitando a la Diraccién
[General de Asuntos Juridicos, emita opinidn parg
proceder a la baja y destruccién; y a la Directién General
Kde Recursos Materales y Servicios y la Unidad
Respcnsable del Gasto que comesponda, su
consentimiento.

rrespondientes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA, CUSTODIA Y/O LIBERACION DE GARANTIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE CONTROL DE DIRECCION GENERAL DE ggﬁ:s'g: ﬁ'}‘gg&‘-@g RESPg:Ig:gLE DE
FINANZAS OPERACIONES ASUNTOS JURIDICOS A Aysl ane
10

ecibe ofitio, revisa y, en su caso; 11 1

nvia por oficio a la Direccidn Recibe oficio, revisa, en su casc, ecibe oficio, revisa, en sy
ieneral de Finanzas su cpinion paray Fommite respuesta de consentimiento, caso, remite respuesta dey
aa y destruccion de Garantias)

o | asi  como el nombre  del Fonsentimiento, asi comoj
P Kesignando, cuando ésta es positiva, > Fepresentante del 4rea que esmré"” ol nombre del
| representante de! drea que en s acto de destruccion  def roprasentante del drea qua
13 articipara en el acte de destrugcion Garantias. jostard  en ! acto def
. - — J Kestruccién de Garantias.
Recibe oficios de dictamen y consentimiento para T
baja y destruccion de Garanlias y canaliza a lof «

Direccion de Contral de Operaciones para

14
[Convoca maediante oficioc a los representantes de g
[Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, 13
r[)lrect:irﬁn General de Asuntos Juridicos, la Unidad

Responsable de Gasto interviniente, para que acudar al
ugar, factha y hora en que se efectuard el aclo de
estruccion de Garantias.

; 15

otifica med:ante oficio a ka Contraioria Interna, para que acuda
| lugar. fecha y hora en que se efectuard el acto de destruccion

e Garantias.
* 16

17 [Actualiza la relacion de Carantias por destruir, entraga copi
xtrae de |a caja fuerio y entrega a 1a Dreccion o je la Direccion General de Finanzas para extraer de la caj
ontrol de Operationes las garantias originales pol 1-ru_erte los originales, sohqtando a su vez gue el titular de |
estruir. Direccién General de Finsnzas, designe al representantel
ique estard presente en el acto de destruccién de Garantias.

18
Procede en presencia de los representanies de la Direccidn
[General de Recurscs Materiales y Servicios, la Direccidry
(Generat de Asuntos Juridicos, la Unidad Responsable de)
Gasto intervinients, asi como del representante de [a
Contraloria Interna, a efectuar el acto de destruccion de lag
Garantias que se encueniran en la relacidn soporte
JAsimismo, levanta et Acta correspondiente que serd firmada
por todoes los asistantes, y entrega copia a cada uno de elios

Bl finalizar el aclo.
v 19
[ Archiva |2 documentacion. ]
L\ 4
FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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7. PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENORES A DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENORES A DIPUTADOS

ll

OBJETIVO

Realizar la verificacion de la documentacién comprobatoria para el reembolso oportuno de los Gastos Médicos Menores.
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PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENORES A DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

El tiempo compromiso de pago por concepto de reembolso de gastos médicos menores, sera de 3 dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcién del Formato Unico de Servicios Financieros, siempre y cuando la
documentacion comprobatoria y justificatoria se encuentre debidamente integrada y cumpla con los requisitos fiscales
y con la normatividad aplicable.

Los prestadores de servicios médicos, para efecto del pago, podran proporcionar a la Direccién General de Finanzas,
por escrito, su clave interbancaria (CLABE) para efectuar el pago via transferencia electrénica.

Se podra entregar el reembolso que se efectiua via chegue a persona distinta del Diputado, siempre y cuando éste lo

autorice mediante oficio y se anexe, carta poder y copia de identificacion oficial autorizada (credencial de empleado
de Camara, credencial de elector, cédula profesional ¢ pasaporte vigente).
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PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENORES A DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL DE Recibe Formato Unico de Servicios Financieros debidamente | - Formato Unico de Servicios
FINANZAS requisitado, con anexo de documentacién soporte para el tramite de Financieros (Anexo 1)

pago de reembolso que corresponda, acusa de recibido, asigna nimero
de folio y remite a la Direccién de Pago a Diputados para su atencién y
seguimiento.

- Documentacion soporte

DIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y documentacion
soporte, revisa y turna a la Subdireccion de Pago a Diputados para
continuar con &l tramite.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
- Documentacion soporte

SUBDIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacién
soporte, revisa comprobantes y requisitos fiscales segun la normatividad,
coteja las firmas de los titulares correspondientes y verifica:

¢ La documentacidn presenta inconsistencias?

Sl

Devuelve la documentacion e informa mediante oficio a la Direccion de
Servicios Médicos lo conducente, para que aclare o complemente la
documentacion y, en su caso, inicie nuevamente el tramite.

NO

Identifica el tipo de page o reembolso (chegue o transferencia
electronica), registra en el sistema informatico correspondiente, captura
la informacién para generar el depésito via banca electronica yfo cheque.

Captura la informacién en el sistema informatico correspondiente,
elabora la relacién de pago respectiva (transferencia electrénica o
cheque), firma de “elabord” y envia a la Direccion de Pago a Diputados
para su visto bueno.

- Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
- Documentacién soporte

- Oficio

- Formato Unico de Servicios
. Financieros (Anexo 1)

- Documentacién soporte

- Documentacion soporte
-Solicitud de cheque y/o
solicitud de pago de
transferencia electrénica

- Relacién de pagos
- Archivo plano o solicitud de
cheque

DIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Recibe documentacion, revisa, en su caso firma de visto bueno la
relacion de pagos (transferencia electrénica yfo cheque) y la solicitud de
cheque y procede a obtener la firma de autorizacion del titular de la
Direcciéon General de Finanzas.

- Relacion de pagos
- Archivo plano ¢ solicitud de
cheque
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe la documentacion, revisa, en su caso, firma de auterizacién y la | - Relacidén de pagos
FINANZAS remite a la Subdireccién de Pago a Diputados para su tramite, a través | - Archivo plano o solicitud de
de la Direccién de Pago a Diputados. cheque
SUBDIRECCION DE PAGO DE | 9. Recibe a documentacion debidamente autorizada y la envia a la | - Relacion de pagos
DIPUTADOS Direccidn de Tesareria, para generar el pago correspondiente. - Archive plano o solicitud de
cheque
DIRECCION DE TESORERIA 10. Recibe la relacion de pagos (transferencia electrénica y/o cheque) y la | - Relacion de pagos
solicitud de cheque autorizados para tramitar el page correspondiente y | - Archivo plano o solicitud de
turna al Departamento de Control de Pago para su atencién. cheque
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe la relacion de pagos (transferencia electrénica yfo cheque) y la | -Relacién de pagos de
CONTROL DE PAGOS solicitud de cheque autorizados.” transferencia electronica
- Archivo plano
¢ El pago es con cheque?
Sl
12. Emite la(s) pdliza(s)-cheque(s), la(s} firma(s) y protege y procede a | - Pdliza-cheque
recabar la firma del titular de la Direccién General de Finanzas.
{continia en la actividad 17).
NO - Archivo plano
13. Carga el archivo piano en el equipo de cémputo habilitado donde se
transmiten los pages electrénicos, verifica la institucion bancaria donde
debe ser efectuada la transferencia electrénica y revisa el total del
archive plano, contra la relacién de pagos via electronica y el{los)
nombre(s} de Diputado(s) y/o el(los) prestador{es) de servicios madicos.
14. Procesa la transmisién via electronica de los pagos, imprime el reporte | - Reporte del "OPERADO”

del “OPERADQ" y los comprobantes individuales de deposito y fistados
de depésito, coteja las cifras entre la relacién de pagos via electrénica y
el “OPERADO", lo rubrica, y envia a la Direccién de Tesoreria para su
visto bueno.

- Comprobantes
-Relacién de pagos de
transferencia electrénica
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD
ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA 15. Recibe, firma de visto bueno y tratandose de un Diputado, envia la | - Reporte del "OPERADQ”
documentacién a la Subdireccion de Pago a Diputados para su | - Comprobantes
distribucion. -Relacion de pagos de

transferencia electrénica
Tratandose de un proveedor o prestador de servicios médicos envia la
documentacién a la Subdireccién de Caja General. (continGa en la
actividad 27).

SUBDIRECCION DE PAGO A 16. Recibe la documentacién y la envia a la Subdireccion de Comprobacion | -Relacibn de pago via

DIPUTADOS y Apoyo (para el armado del sobre y su distribucién) a fin de que se electrénica
efectde la entrega del comprobante individual de depésito de transmisién | - Reporte dei “OPERADQ"
electrénica correspondiente al pago. {eontinua en la actividad 20). - Comprobantes

DIRECCION GENERAL DE 17. Recibe ia(s) péliza(s)-cheque(s), firma en su caso de autorizacién y | - Pélizas-cheque

FINANZAS devuelve a la Direccion de Tesoreria para su entrega.

DIRECCION DE TESORERIA 18. Recibe y remite mediante memorandum (en et caso de Diputados) la(s) | - Memorandum

pdliza(s)-cheque originalles), asl como de su(s) respectiva(s) | - Pdlizas-cheque
solicitud({es) a la Subdireccién de Pago de Pago a Diputados para su | - Solicitud de cheque
pago.
Tratandose de un proveedor o prestador de servicios médicos, remite
mediante memorandum la(s) péliza(s)-cheque original(es), asi como de
su(s) respectiva(s) solicitud(es) a la Subdireccién Caja General para su
pago. (continia en la actividad 26).

SUBDIRECCION DE PAGO A 19. Recibe la péliza-cheque y procede a pagar al Diputado, conforme a la | - Péliza-cheque

DIPUTADOS normatividad establecida, recabando acuse de recibo y lo turna a la | - Acuse de recibo
Subdireccion de Comprobacion y Apoyo. {continiia en la actividad 23).

SUBDIRECCION DE 20. Recibe la documentacion relacionada con la transferencia electronica y | - Documentacién

COMPROBACION Y APOYO

prepara el sohre cerrado que contiene el recibo de page ylo
comprabante individual, ordena por Grupo Parlamentario y procede a la
entrega del pago al Diputado o persona autorizada, verificande que
acredite su personalidad mediante una identificacion oficial autorizada.

- Identificacion oficial
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PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENORES A DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DIPUTADO Y/O GRUPO 21. Recibe el sobre y acusa de recibido. - Sobre
PARLAMENTARIO - Acuse de recibido
SUBDIRECCION DE 22. Captura en el sistema informéatico correspondiente, los cheques pagados | - Reporte del “OPERADO”
COMPROBACION Y APOYO que se estan comprobando. (s6lo Diputados). - Comprobantes
-Facturas y/o recibos de
honorarios
- Relacién de distribucién
23. Concentra la documentacion: pélizas- cheque y/o depdsito electronico, | - Documentacion
relacion de distribucion, para la comprobacion correspondiente.
24 Envia a la Direccién General de Programacién, Presupuestc y | -Relacién de pago via
Contabilidad 1a documentacién: comprobante de transferencia | electrdnica
electronica y/o pdliza, asl como la factura y/o el recibo de honorarios | - Reporte de "OPERADC”
(criginal) {continia en el Procedimiento para el Registro Contable y | - Comprobantes
Presupuestario de las Operaciones). - Pdliza
-Facturas y/o recibos de
honorarios
25. Archiva documentacion soporte del pago (tercer tanto). - Relacion de distribucion

-Relaciébn de
electrbnica

- Reporte del “OPERADQ"

- Comprobantes

- Péliza

-Facturas yf/o recibos de
honorarios

- Relacién de distribucion

pago via

- 360 -




PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENORES A DIPUTADOS

- DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD
ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE CAJA 26. Recibe mediante memorandum la(s) pdliza(s)-cheque(s) y procede a | - Memorandum
GENERAL

27.

pagar al proveedor o prestador de servicios medicos conforme a la
normatividad establecida, recabando acuse de recibo.

Recibe el comprobante de depdsito de la transferencia, integra la pbliza
pagada, asi como la factura y/o el recibo de honorarios (original), y
concilia el pago con la Direccion General de Programacion, Presupuesto
y Contabilidad, (continiia en el Procedimiento para la Concillacién de
Operaciones Bancarias).

- Pélizas-cheque
- Acuse de recibo

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

[Tesoreria, para  gensrar el pago

correspondiante.

putorizada y la envia a la Direccidn dﬁ—i'b

electronica y/o chegque) y la solicitud de

cheque autorizados para tframitar el pag
cotrespondiente y turna ai Departamento dey

IControl de Pago para su atencién.

jautorizados.

transferencia
cheque) v la solicitud de chequel

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE PAGO A SUBDIRECCION DE PAGO A DIRECCION DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE
FINANZAS DIPUTADOS DIPUTADOS CONTROL DE PAGOS
1
Recibe Formato Unico de  Serviciog 2 - - — - .3
Financieras debidamente recuisitado, con) Recibe Formato Unico de  Serviciod [Recibe Formato Unnco'da Servicios ananclefos
nexo de documentacién soporte pera e Financieros y documentacion  soporte, y la dooumentaciin  soports,  revisa
frdmite de pago de reembolso g Perovisa y tuma a la Subdireccion de Pago J»COMprobantes y requisitos fiscales segun 14
lcorresponda, acusa de recibido, asignd IDiputados para continuar con el trémite. norrnauwdgd. coteja |§s fimas de los titulares
lnimera de folic y remite a la Direccién de porrespondientes y verifica:
Pago a ODiputados para su  atencidn
lseguimniento. b4
cLa
documentacidn
presenta
inconsistencias?
4 5
Devuelve Jd [Identifica & tipo del
documentacion e informal page o reembalsol
mediante  oficic a Ig {cheque o
Direccion  de  Serviciog ftransferencia .
Médicos 1o conducente) jelectrdnica),  registral
para que aclare o jen gl sistoma|
complemante la informatico
documentacion y, en su kcorrespondiente,
caso, inicie nuevamenta el jcaptura la infermacion
trémite. para generar @
depdsito via  bance
plectrénica v/o chaque.
8 7 #’ 6
Recibe la documentacion, revisa, en su caso] ecibe documenacion, revisa, en su casq - - - .
ma de BU[DriZaICi an y la remite a Id irma de visto bueno la relacién de pagos [Captura la informacion en el sistema informatico
Subdireccién de Pago a Diputados para su (transfarencia electronica yio cheque) y I comrespondente, slabora 1a relacién da pagq
camite, & través de i Direccin de Pago a JF [EiCitud de cheque y procede a obtener 1 dyespectva (ransferencia slectronica o cheque)
Diputados. firma de autcrizacién del fitular de la irma de “elabord” y envia a la Direccién de Pagq
R IDireccion General de Finanzas. Diputados para su visto bueno,
9 10 11
Recbe 1 documentacion  debidamentd] Recibe la relacion de pages (transferencia Recibe la relacion de pagod

elecirénica  yiof

- 362 -
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DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

DIRECCION DE TESORERIA

PEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PAGOS

17

[Reciba la(s) podlize{s}-cheque(s), firma en su caso def
lautorizacién y devuelve a la Direccion de Tesoreria para
Isu entrega

16

15

Recibe !a documentacion y la envia a la Subdireccidn)
lda Comprobacién y Apayo (para el armado del sobre ¥
su distribucién) a fin de gue se efectde la entrega de
lcompropante individual de depdsitc de transmisidn
lelectronica correspondiente al pago. (continida en iaf

actividad 20).

19

Recibe !a gpoliza-cheque y procede a pagar al

Diputado, conforme a la normatividad establecida)

eciba, firma de visto bueno y tratandese de un|
iputado, envia la documentacion a Ia
ubdireccién de Pago a Dipulados para su

12

4El page
s con
cheque?

Emite la{s) péliza{s}-cheques)
la(s) firma(s) y protege y procede

recabar |a firma del titular de I3
Direccién General de Finanzas)

continia en la actlvidad 17).

©

Carga e! archive plano en
lal equipp de compuiy

habiltado donde  so
transmiten  los  pagos
lelectrénicos,  verifica 1
institucién bancarig
idonde debe s

lafectuada la transferencia)
jslectronica vy revisa el
fotal del archivo plano,
contra @ relacién  def
pagos via electrénica |
ellos) nombre{s] de
Diputado(s) yfo el(los
orestador(es) de servicios
fnédicos.

r_'_J 14

istribucién.

raténdose de un proveedor o prestador dey
ervicios médicos envia la documentacién a lef
ubdiraccién de Cajz General. (continia en I

ctividad 27).

"OPERADOD",
[Tesoreria para su visto bueno.

[Procesa la transmision via slecirénica de los pagos)
mprime el reporte del "OPERADC" vy los comprobantess
ndividuales de deposito v listados de depdsito, coteia lag
cifras entre la relacién de pagos via electrénica y el
lo rubrica, y envia a la Direccion de

v

® ]

ecibe y remite mediante memordndum (en el
5o de Diputadas) la{s) pdliza(s)-cheque
priginal{es), asi como de 5u(s) respectiva(s
solicitud{es) a la Subdireccién de Pago de Pago &
Diputados para su pago

de Comgprobacion y Apoye. (continua en la actividad

[23).
Y

Frecabando acuse de raciba y lo tuma a la Subdireccién|

[Tratandose de un proveedor o prestador de

a{s) pdliza(s)-cheque coriginal{es}, asi como dey
I51(s) respectiva(s) solicitud{es) a la Subdireccion
Caja General para su pago. (continda en |a
activicad 28).

servicios médicos, remite mediante memorandumy _|
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENORES A DIPUTADOS

SUBDIRECCIGN DE PAGO A
DIPUTADOS

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION Y APOYO

DIPUTADO Y/O GRUPO
PARLAMENTARIO

SUBDIRECCION DE CAJA

* 20

Recibe la documentacion relacionada con |oy
kransferencia electronica y prepara el sobrs
carrade que contiene el recibo de pago y/o
kcomprobante individual, ordena poer Grupol

".Parlamentario y praoceds a ia entrega del
pago al Diputado o persona autorizada,
perificando que acredite su personalidad
Fhediante  una identificacion oficial  tory

[putorizada.

22
[Captura en el sistema informatico

‘ 23

jConcentra la documentacion: pdlizas- chequel
vlo  depbsitc  electrénico, relacion  de

distribucidn, para la comprobacion

correspondiente
v 2

Ervia a la  Direccien  General
Programacién, Presupuesto y Contabilidad |
[documentacion: comprobante
fransferencia electrénica yfo pdliza, asi com:
a factura y/o el recibo de honorarios (onginal
Eonﬂm’u en af Procedimiento pars

egisiro Contable y Presuy rio de i
peraciones).

25
chiva documentacion soporta del pago
tercer tanto).

]

21

rocibido.

Recibe ol scbre y acusa de

correspondiente, los chegues pagados que
Ise estan comprobanda. (séle Diputados).

GENERAL

* 26

Recibe madiante memorandurm la{s) poliza(s)
lcheque{s) y procede a pagar al proveedor o
prestador de servicios médicos conforme a la
Inormatividad establecida, recabando acuse de

fecibo.

v l 27
Recibe el comprobante de depésito de I3
kransferencia, integra la pdliza pagada, as
como la factura yle of recibo de honorarios)
oniginal), y conciliz el pago con la Direccitn
general de Programacion, Presupuesto ¥
ontabilidad, {continda en o Procedimiento
joara ia Conciliaciin de Operaciones
|Bancarins).

'
[ )
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PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS MENCRES A DIPUTADOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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8. PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS
DE CONCEPTOS RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES
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PROCEDIMIENTC PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS DE CONCEPTOS
RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES

OBJETIVO

Realizar, en forma oportuna, el pago de los impuestos que procedan conforme a ta normatividad aplicable en materia de
servicios personales, asi como de las aportaciones de seguridad social que, de acuerdo a la legislacion vigente, sean
responsabilidad de la Camara; asi como de otros conceptos relacionados con dichos servicios.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS DE CONCEPTOS
RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES

POLITICAS DE OPERACION

Los compromisos sindicales se refieren a aquellas obligaciones de pago, establecidas en el Convenio vigente de
Prestaciones Econdmicas, Sociales, Culturales y Recreativas, vigente con la Organizaciéon Sindical y otros derivados
de Acuerdos de Voluntades establecidos y, en su caso, otros autorizados por los Organos competentes de la
Camara.

El pago a instituciones de seguros, comprende lo correspondiente al seguro de gastos medicos mayores, seguro de
vida, seguro de separacion individualizado, seguro de retiro y en general los que estén autorizados como
prestaciones de acuerdo al régimen laboral del personal de la Camara.

Es responsabilidad de la Direccidén de Tesoreria, una vez recibidos los cdlculos y formatos de declaracion y pago
debidamente requisitados por las unidades administrativas responsables de ello, efectuar el pago oportuno de los
impuestos, aportaciones de seguridad social, de las primas de seguros, de los compromisos derivados del convenio
sindical y demas conceptos relacionados con el capitulo de Servicios Personales.

La fecha de entrega de los archivos y la documentacion para el pago de impuestos, aportaciones de seguridad social,
primas de seguro, compromisos con la organizacion sindical y otros derivados del capitulo de Servicios Personales a
la Direccion General de Finanzas, sera al menos con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha del compromiso de

pago.

Los cheques expedidos por la Direccién de Tesoreria tienen una vigencia de 90 dias habiles contados a partir del dia
de su expedicién, para ser cobrados por ia institucion o el beneficiario.
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PROCED!MIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS DE CONCEPTOS

DE Drpo’

RELAC!EI_\I_ADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES (4-{56'@&"
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINITRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe a través del Formato Unico de Servicios Financieros, por parte de
la Direccion General de Recursos Humanos las solicitudes de pago y
documentacién soporte (formatos de deducciones y pago de
aportaciones de seguridad social, facturas o recibos fiscales, cartas-
recibo) para tramitar los pagos relacionados con la prestacion de los
servicios perscnales;, ¢ de la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad, las solicitudes para el pago del Impuesto
Sobre la Renta, del Impuesto al Valor Agregado y del Impuestoc sobre
Néminas (2%); asl como la documentacibn soporte correspondiente,
asigna folio y turna a la Direccién de Tesoreria para su seguimiento y
atencién.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion soporte

DIRECCION DE TESORERIA

Recibe el Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacion
soporte, verifica que ésta cumpla con la normatividad vigente y con lo
establecido en el Convenio de Prestaciones y otros Acuerdos de
Voluntades celebrados con el Sindicato de la Camara y envia al
Departamento de Control de Pagos para su atencion.

En el ¢caso del pago del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC), turna
documentacién a la Subdireccion de Caja General para su pago.
(continda en la actividad 17).

-Formato Unico de Servicio
Financieros (Anexo 1)

-Documentacion soporte

-Convenio de prestaciones
econdmicas, sociales,
culturales y recreativas.

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS

Recibe la documentacion soporte y verifica:

¢ El pago es con cheque?

Sl

Emite la(s) poliza(s)-cheque(s), la(s) firma(s) v protege, y procede a
recabar la firma de visto bueno del titular de la Direccién de Tesoreria,
quien cobtiene la firma de autorizacion del titular de la Direccion General
de Finanzas. {continia en la actividad 7).

NO

Elabora la solicitud de transferencia electrénica y registra en el sistema
informatico correspondiente, recaba en dicha solicitud la firma de visto
bueno del titular de la Direccion de Tesoreria.

-Relacion de pagos de
transferencia electrénica

-Archivo plano

-Pdliza-cheque

-Solicitud
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS DE CONCEPTOS

= Z  RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES

DESCRIPCION NARRATIVA

firma de visto bueno e instruye a la Subdireccion de Caja General
entregarlos con las pdlizas-cheques pagadas y los cheques cancelados,
segun corresponda, a la Direccion de Contabilidad. '

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINITRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE

DIRECCION DE TESORERIA 6. Recibe solicitud de transferencia electronica, revisa, firma en su caso de | -Solicitud

visto bueno y {a envia al Departamento de Control de Pagos para

continuar con el tframite. (continda en la actividad 18).
DIRECCION GENERAL DE 7. Recibe la(s) péliza(s}-cheque(s), firma en su caso de autorizacién y | -Pdélizas-cheque
FINANZAS envia a la Direccion de Tesoreria para continuar con el tramite. -Solicitud
DIRECCION DE TESORERIA 8. Recibe la(s) pdliza(s)-cheque(s) autorizadas y las remite mediante | -Pdlizas-cheque

memorandum a la Subdireccion de Caja General para realizar la entrega | -Memorandum

a la institucién o al beneficiario, segun proceda.
SUBDIRECCION DE CAJA 9. Recibe a través de memorandum la péliza-cheque para su page a los | -Memorandum
GENERAL beneficiarios. -Pdélizas-cheque
BENEFICIARIO 10. Presenta en el caso de persona fisica, identificacidn oficial para obtener | -ldentificacion oficial

el pago; en caso de persona moral, poder notarial que lo autorice a | -Poder notarial

realizar la cobranza asi como su identificacidn oficial; y acusa de recibo. -Acuse de recibo
SUBDIRECCION DE CAJA 11. Recaba acuse de recibo y registta en el sisterna informatico | -Acuse de recibo
GENERAL correspondiente la péliza-cheque pagada. -Pélizas-cheque pagadas

12. Organiza por concepto de pago y numero de cheque las pdlizas-cheque | -Pdlizas-cheque pagadas

pagadas, verificando que se encuentren debidamente firmadas por los | -Oficio

beneficiarios y selladas con la leyenda de “PAGADQ", integra la

comprobacion y prepara oficio para remitir la comprobacién a la

Direccién de Contabilidad y lo presenta para su revision y firma al titular

de la Direccién de Tesoreria.

13. Cancela los cheques que no hayan sido cobrados, registra en el sistema | -Cheques

informatico correspondiente y adicionalmente prepara oficio para firma | -Oficio

del titular de i{a Direccién de Tesoreria con el que se remitiran los

cheques cancelados a la Direccién de Contabilidad.
DIRECCION DE TESORERIA 14. Recibe oficios de comprobacién y cancelacion, los revisa, en su caso, | -Oficios

-372 -




PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADQS DE CONCEPTOS
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINITRATIVA ' UTILIZADOS
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE CAJA 15. Entrega la comprobacién a la Direccién de Contabilidad. (continda en ef | -Oficios

GENERAL

16.

Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario de las
Operaciones).

Captura en et sistema informatico correspondiente las polizas-cheque
comprobadas.

-Pélizas-cheque pagadas
-Cheques cancelados

-Pélizas-cheque

17. Integra los comprobantes de pago del Fondo de Ahorro Capitalizable | -Comprobantes de  pago
(FONAC) y turna a la Direccién de Relacicnes Laborales y Servicios al FONAC
Personal. {continia en el Procedimiento para la Administracién del
Fondo de Ahorro Capitalizable FONAC).
DEPARTAMENTO DE 18. Verifica que la solicitud de transferencia electrénica se encuentre | -Solicitud
CONTROL DE PAGOS debidamente autorizada, que se anexe la documentacién soporte
correspondiente y que se cuente con los fondos suficientes para cubrir el
pago.
19. Realiza la transferencia electrénica y recaba en el comprobante de | -Transferencia electrénica
transferencia las firmas de visto bueno de los titulares de la Direccién de
Tesoreria y de la Direccién General de Finanzas.
20. Remite los comprobantes de las transferencias electrénicas a la | -Comprobantes
Direccidon de Contabilidad para su comprobacion, anexando la | -Documentacion

documentacion soporte original. (continiia en el Procedimiento para el
Registro Contable y Presupuestario de las Operaciones).

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS DE CONCEPTOS
RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

1

Racibe a través del Formato Unico de Servicios
Financieros, por parte de la Direccidn General do
Recursos Humanos las solicitudes de pago W
documentacion soporte (formatos de deducciones v
pago de aportaciones de seguridad social, facturas o
Facicos fiscales, cartas-racibe) para tramitar los pago

2
ecibe et Formatp Unice de Servicios Financieros y I3
locumentacién soposte, verifica que ésta cumpla con lg
normatividad vigente y con lo establecido en el Conveni

de Prestaciones y ofros Acuerdos de Voluntaded
celebrados con el Sindicato de la Camara y envia a
o Departamente de Control de Pagos para su atencién.

relacionados con la prestacidn de los servicioy
personales;, ¢ de la Direccidn General de
Programacidn, Presupuesto y Contabilidad, lad
solicitudes para el page del Impuasto Sobre la Renta;
kel Impuesto al Valor Agregado y del Impuesto sobrel
NOminas (2%); asi como la documentacion soporia
lcorrespondiente, asigna folio y turna a la Direccién dey
[Tesoreria para su seguimients y atencidn.

7

En el caso del pago del Fondo de Ahorre Capitalizablel
FONAC), tuma documentacitn a la Subdireccién de Caja
IGeneral para su pago. (continia en la actividad 17).

protege, y procede a recabar
a firma de viste bueno del

jtular de la Direccién de
esoreria, quien obtiens |3
ima  de  autorizacién  de
ituilar de la Direccidn General
e Finanzas. (continda en lal
tividad 7).

3
» lﬂecibe ia decumentacion soparte y verifica:
(El pago es
con cheque?
4 5
[Emite la(s) péiiza(s){ [Elabora la solicilud  dd
chequa(s), la(s) firma(s) ¥| [ransferencia elecirénica ¥

ragistra en ol sistema
informatico corespondiente.
recaba en dicha solicitud i3
firma de visto bueno de
titular de ta Direccion de
[Tesoreria.

5}

Recibe la(s) péliza(s)cheque(s), firma en su caso dy
lautorizacion y envia a la Direccidn de Tesoreria pard
ntinuar con @l tramite.

Recibe solicitud de transferencia electrénica, revisa, firm,
n su casc de vistc bueno y la envia al Departamento

o

v

@,

ontrol de Pagos para continuar con el tramite. {continaal

N la actividad 18). *
® :

Recibe 1a(s) pélizas)-cheque (s) autorizados y las remitef
medianta memorandum a la Subdireccién de Caja General

2
[Recibe a través de memorandum la poliza-cheque

ara realizar la entraga a la institucion o al beneficiario,
egun proceda.

v

pbara su page a los beneficiarios.

!
-
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS DE CONCEPTOS
RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

BENEFICIARIO

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PAGOS

14

10

Fresenta en el caso de persona

identificacion oficial para obtener &l pago; en taso

e

Recaba acuse de recibo y registra en el sistema informéticol

oficial; y acusa de recibo.

persona moral, poder notarial que lo autorice 2
kealizar Ja cobranza asi como su identificacion

tisica,

rrespondiante la pdliza-cheque pagada.

+ i2

A

[Organiza por concepto de pago y nimero de chegue |
pélizas-chequa pagadas, verificande que se encuentr
debidamente firmadas por los beneficiarios y selladas con
Jeyenda de “PAGADO”, integra la comprobacion y prepara)
oficio para remitir la comprobacién a la Direccion de
IContabilidad y io presenta para su revisidn y firma al fitular de

2 Direccidn de Tesoreria.
* 13

avisa, en su caso, fimna de viste bueno e instruye o Ia o

ICancela los cheques que no hayan sido cobrados, registra
len el sistema informatico corraspondiente y adicionalmente;

Eecibe oficios de comprobacién y cancelacién, los

ubdirecsion de Caja General entregarlos con la
pélizas-cheques pagades y los chegues cancelados,
lseglin comesponda, a la Direccion de Contabilidad.

repara oficio para firma del titular de la Direccién de)
Tesoreria con el que sa remitirdn los cheques cancelados o
a Diraccion de Contabilidad.

15

Entrega la comprobacién a la Direccion de Contabilidad.,

» Kcontinia en ol Procedimiento para of Registro Contable

y Prasup io de lus Oparacionss).

v o

kchaque comprobadas.

[Captura en el sistema informético correspondiente las polizas

‘ 17

Integra tos comprobantes de page del Fondo de Ahorrg
ICapitatizable (FONAC) v turna a la Direccidn de Relaciones
Leborales y Servicios al Personal. {continda en el
[Procedimiento para ia Administracién del Fondo de Ahorrg

[Capitalizable FONAC).

18

erifica que (a solicitud de transferencia electrénica
e encuentra debidamente autorizada, que se anexg
la documantacién soporte corespondiente y que 54
ente con los fondos suficientes para cubrir el .

19

Realiza la transferencia electronica y recaba en el
comprobante de transferencia las firmas de visio)
bueno de los lituleres de Ja Direccién de Tesoreria y
de la Direccién General de Finanzas.

20

Romite los comprobantes de las transferanci
electrénicas  a la Direccion de Contabilidad para
comprobacidn, anexando |la documentacion so

criginal.  {continia en el Frocedimiento para

g Coniable y F puestario de In
lones).

[ ]
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FROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS DERIVADOS DE CONCEPTOS
RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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PROCEDIMIENTQ PARA PAGO DE VIATICOS (*Csms\_h‘&v

OBJETIVO

Lograr un proceso eficiente de entrega de viaticos nacionales e internacionales a los Diputados y al personal de Camara
que apoye a Comisiones y Comités, y de aquel que deba realizar un viaje con motivo de una comision de servicio o el
cumplimiento de obligaciones en actividades oficiales de la Camara, conforme a la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

POLITICAS DE OPERACION

La documentacién soporte para solicitar pago de viaticos, debera ser entregada a la Direccién de Pago a Diputados,
con al menos 3 dias habiles de anticipacién a la fecha en que los mismos se requieran, con el objeto de lograr un
proceso eficiente de entrega de viaticos nacionales e internacionales a los Diputados y al personal de apoyo a
Comisiones y Comités o que se encuentre de viaje cumpliendo actividades oficiales de la Camara.

Para viaticos nacionales a Diputados, la forma del pago sera via transferencia electrénica, salvo cuando el Diputado
solicite mediante oficio que sea con cheque. Para los viaticos internacionales la forma de pago sera mediante cheque,
salvo instruccién por escrito del Diputado que lo requiera mediante depésito via electrénica. En los casos en que el
Diputado solicite que el cheque le sea depositado en su cuenta bancaria, el tramite se atendera conforme el
comprobante de dicho depésito.

El pago de viaticos al personal de apoyo sera mediante cheque tanto para los viajes nacionales como internacionales.
Se consideran como identificaciones oficiales autorizadas para recibir pagos en las ventanillas de la Caja General de

la Camara de Diputados, las siguientes: credencial de empleado de Camara, credencial de elector, cédula profesional
0 pasaporte vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

( INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe de la Direccion General de Servicios a Diputados 6 del titular de
la unidad administrativa correspondiente, el Formato Unico de Servicios
Financieros debidamente requisitado y la documentacion soporte (oficios
de autorizacidon yfo solicitud de viaticos) para el tramite de pago de
vidticos, asigna el numero de folio y turna a la Direccion de Pago a
Diputados para su atencién y seguimiento.

Para el tramite de cancelacion de pago de viaticos, recibe del Organo de
Gobierno o de la unidad administrativa correspondiente, el Formato
Unico de Servicios Financieros, debidamente requisitado vy Ia
documentacién soporte, asigna numero de folio y turna a la Direccién de
Pago a Diputados para su atencién y seguimiento. (continia en la
actividad 34).

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion soporte

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacién soporte

DIRECCION DE PAGO A
DIPUTADOS

Recibe el Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacion
soporte y turna a la Subdireccién de Viaticos y Servicios para su tramite.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexc 1)
-Documentacion soporte

SUBDIRECCION DE VIATICOS
Y SERVICIOS

Recibe el Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacion
soporte para el tramite de viaticos, asimismo, verifica que el Diputado o
la persona para la que se solicita el tramite no tenga asignados viaticos
para la misma fecha.

¢ La documentacion o informacion presenta inconsistencias?

Si

Devuelve la documentacién e informa mediante oficio a la unidad
responsable correspondiente lo conducente, para que aclare o
complemente la documentacién y, en su caso, inicie nuevamente el
tramite.

-Formatoe Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

-Documentacion soporte

-Relacién de viaticos

-Oficio
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMS.:LOZnggMATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE VIATICOS NO
Y SERVICIOS 5. Revisa y aplica las tarifas para viaticos nacionales e internacionales | -Tarifas
autorizadas vigentes.
¢La asignacion de viaticos es nacional?
]| _

6. Registra en el sistema informatico correspondiente, captura la j -Relacién de pagos
informacién para generar el depésito via banca electrénica (en el caso :
de Diputados) y/o cheque (en el caso de personal de Camara), elabora
la relacién de pago (transferencia electrdnica o cheque) respectiva, firma
de “Elabord” y envia a la Direccion de Pago a Diputados para su visto
bueno. (continta en la actividad 9).

NO

7. Cotiza con los intermediarios financieros el tipo de cambio del dia via | -Tipo de cambio obtenido via
electrénica, selecciona al intermediario financiero gue ofrece el mejor Internet
tipo de cambio, imprime tipo de cambic seleccionado y realiza ia
conversion de délares ¢ euros, segin sea el caso, a moneda nacional,
de acuerdo a la paridad bancaria del dia y hora en que se procesen.

8. Elabora el recibo de viéticos y lo envia junto con la solicitud y la relacién | -Recibo de viaticos
de cheques, asi como con la relacion de pago via transferencia | -Solicitud de cheque
electronica a la Direccion de Pago a Diputados para su visto bueno. -Relacion de Pago

DIRECCION DE PAGO A 9. Recibe la documentacidn, la revisa, firma de visto bueno e instruye a la | -Recibo de viaticos
DIPUTADOS Subdireccién de Viaticos y Servicios para gue obtenga la firma de | -Solicitud de cheque
autorizacion del titular de la Direccién General de Finanzas. -Relacién de Pagos

SUBDIRECCION DE VIATICOS 10. Recibe la documentacion y gestiona la firma de autorizacion del titular de | -Recibo de vidticos
Y SERVICIOS la Direccion General de Finanzas. -Solicitud de cheque
-Relacién de Pagos

DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe la documentacion, la revisa, en su caso firma de autorizacion y | -Recibo de viaticos
FINANZAS remite a la Subdireccion de Viaticos y Servicios para continuar con el | -Relacion de Pagos

tramite.

-Solicitud de cheque
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO Do/ ORMATOS
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE VIATICOS 12. Recibe la documentacidn autorizada y la envia a la Direccién de | -Recibo de viaticos
Y SERVICIOS Tesorerla para continuar con el tramite. -Relacion de Pagos
-Solicitud de cheque
DIRECCION DE TESORERIA 13. Recibe la relacién de pagos (transferencia electrénica y/o cheque) y la | -Relacién de pagos
solicitud de cheque autorizados para tramitar el pago correspondiente y | -Archivo plano o solicitud de
turna al Departamento de Control de Pagos para su atencién. cheque
DEPARTAMENTO DE 14. Recibe la relacion de pagos (transferencia electrénica y/o cheque) v la | -Relacidn  de pagos de
CONTROL DE PAGOS solicitud de cheque autorizados. transferencia electronica
-Archivo plano
& El pago es con cheque?
Sl
15. Emite la(s) poliza(s)-cheque(s), la(s) firma(s) y protege y procede a | -Pdliza-cheque
recabar la firma del titular de la Direccién General de Finanzas.
{continua en la actividad 20).
NO
16. Carga el archivo plano en el equipo de codmputo habilitado donde se | -Archivo plano
transmiten los pagos electrénicos, verifica la institucidn bancaria donde
debe ser efectuada la transferencia electrénica y revisa el total del
archivo plano, contra la relacion de pagos via electrénica y el(los)
nombre(s) de Diputado(s).
17. Procesa la transmision via electrénica de los pagos, imprime el reporte | -Reporte del “OPERADO”
del "OPERADQ" y los comprobantes individuales de depobsito y listados | -Comprobantes
de depdsito, coteja las cifras entre la refacion de pagos via electronica y | -Relacion de , pagos de
el “OPERADOQ”, lo rubrica, obtiene la firma de visto bueno del titular de la |  transferencia electrénica
Direccion de Tesoreria y envia a la Subdireccion de Viaticos y Servicios.
SUBDIRECCION DE VIATICOS 18. Recibe el reporte del “OPERADQ" y la documentacion, la revisa y | -Reporte del "OPERADO"

Y SERVICIOS

prepara los comprobantes de deposito via electronica y los turna a la
Subdireccion de Comprobacién y Apoyo para su distribucion. {continia
en la actividad 23).

-Relacion de pagos de
transferencia electronica
-Comprobantes
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

— —— — e

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE VIATICOS
Y SERVICIOS

18.

ACTIVIDAD
Envia a la Direccidon General de Programacién, Presupuesto y
Contabilidad la documentacién: comprobante de transferencia

electronica. (continda en el Procedimiento para el Registro Contable
y Presupuestario de Jas Operaciones).

-Reporte del “OPERADQ”

-Relacion de pagos
transferencia electrénica

-Comprobantes

de

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

20

Recibe la relacion de pagos y la(s) pdliza(s)-cheque, las revisa, firma en
su caso de auterizacion y las devuelve a la Direccidn de Tesoreria.

-Relacion de pago
-Pdliza(s)-cheque

DIRECCION DE TESORERIA 21. Recibe la relacion de pagos y la(s) pdliza(s)-cheque autorizadas y las | -Relacion de pago

envia a la Subdireccion de Comprobacién y Apoyo para su entrega al | -Pdliza(s}-cheque

Diputado. (continta en la actividad 24).

22. Envia a la Subdireccion de Caja General la(s} poliza(s)-cheque(s) para el

pago al Personal de Apoyo. (continiia en la actividad 27).
SUBDIRECCION DE 23. Recibe los comprobantes de depdésito via electrénica y prepara el sobre | -Comprobantes
COMPROBACION Y APOYO que los contiene y procede a entregarlo al Diputado.

24. Recibe la péliza-cheque y procede a pagar al Diputado conforme a la ; -Pdliza{s)-cheque

normatividad establecida, recabando acuse de recibo. -Acuse de recibo

DIPUTADO 25. Recibe ficha de depdsito en sobre 0 péliza-cheque y firma de recibido. -Ficha de depésito
-Péliza-cheque

SUBDIRECCION DE 26. Captura en el sistema informatico correspondiente, los cheques pagados | -Cheques
COMPROBACION Y APOYQ que se estan comprobando. :
SUBDIRECCION DE CAJA 27. Recibe la(s) poliza(s)-cheque(s) original(es) y la{s) copia(s) de la(s) | -Pdliza(s)-cheque
GENERAL solicitud(es) de cheque correspondiente(s), acusa de recibo y las envia

al personal responsable de atender ia ventanilla de pago de la Caja.
PERSONAL RESPONSABLE DE | 28. Recibe las pélizas-cheques y procede a realizar los pagos autorizados al | -Pdliza(s)-cheque
ATENDER LA VENTANILLA DE personal de Camara, previa acreditacion de su personalidad con | -Documentacién soporte
PAGO DE LA CAJA identificacion oficial y recaba acuse de recibo. -ldentificacién oficial
PERSONAL DE CAMARA 29. Recibe cheque y firma de recibido. -Péliza-cheque
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANOQ/UNIDAD
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME:Igﬂ’Eg';MATOS
RESPONSABLE
PERSONAL RESPONSABLE DE | 30. Obtiene acuse de recibo y registra en el sisterna informatico | -Acuse de recibo
ATENDER LA VENTANILLA DE correspondiente, la(s) poliza(s)-cheque pagada(s) e integra la | -Pdliza(s)-cheque

PAGO DE LA CAJA

comprobacion de la(s) misma(s) y las presenta a la Subdireccion de Caja
General y a la Direccién de Tesoreria para su revision.

SUBDIRECCION DE CAJA 31. Captura en el sistema informatico correspondiente los cheques pagados | -Pdliza-cheque
GENERAL que se estan comprobando y devuelve la documentacion firmada a la
Direccién de Tesoreria.
En caso de que se requiera la cancelacion del pago con chegque por
vigencia, cancela la(s) poliza(s)-cheque(s) original{es)
correspondiente(s) que haya(n) cubierto su vigencia de 90 dias sin ser
cobrada(s).
DIRECCION DE TESORERIA 32. Recibe la comprobacién de la(s) péliza(s)-cheque pagada(s) a Diputados | -Reporte de cheques pagados
¢ personal de Camara, asi como la(s) péliza(s)-cheque cancelada(s) por | y comprobados
cheques no cobrados, y acusa de recibo. -Pdliza(s)-cheque
-Relacion de péliza(s)-cheque
33. Registra los movimientos de comprobacion y remite a la Direccidn canceladas
General de Programacion, Presupuesto y Centabilidad Iz comprobacion
de los mismos. (continia en el Procedimiento para el Registro
Contable y Presupuestario de las Operaciones).
DIRECCION DE PAGO A 34. Recibe Formato Unico de Servicios Financieros debidamente requisitado | -Formato Unico de Servicios
DIPUTADOS y la documentacién soporte y turna a la Subdireccién de Viaticos y Financieros (Anexo 1)
Servicios para proceder a la cancelacion de pago de viaticos. -Documentacion
SUBDIRECCION DE VIATICOS | 35. Recibe la documentacién de cancelacion, 1a revisa y conjuntamente con | -Documentacion
Y SERVICIOS la Subdireccion de Comprobacion y Apoyo, confirma:
s Los cheques fueron cobrados?
NO
36. Solicita a la Subdirecciéon de Comprobacién y Apoyo, cancele los

cheqgues, en el caso de Diputados. {continia en la actividad 42).
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DESCRIPCION NARRATIVA

- ORGANOQ/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE VIATICOS
Y SERVICIOS

37.

38.

39.

40.

41.

Informa, en el caso de personal de Camara, a la Subdireccion de Caja
General para que cancele los cheques. {continda en la actividad 43).

S

& Se trata de un Diputado o de personal de Camara?

Diputado

Notifica a la Subdireccion de Pago a Diputados para que aplique el
descuento correspondiente.

Notifica al Diputado mediante memorandum del déscuento, indicando el
importe y el mes en que se aplicara, anexando copia del oficio de
cancelacion. ‘

Notifica por escrito a la Direccion de Contabilidad del descuento en las
percepciones del Diputado, indicandc el importe y el mes en que se
aplicard el descuento, anexando original de la documentacién de
cancelacion. (contintda en el Procedimiento para el Registro Contable
y Presupuestario de fas Operaciones).

Personal de Camara

Infurma mediante oficio a ta Direccién de Remuneraciones, con copia al
interesado, para que en su caso, aplique el descuento correspondiente,
anexando la documentacion de cancelacién y recaba acuse de recibo.
{continua en el Procedimiento para la Elaboracién de fas Néminas
del Personal de Plaza Presupuestal y Honorarios).

-Memorandum

-Oficio
-Documentacion

-Oficio
-Acuse de recibo

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION Y APOYO

42.

Cancela la(s) poliza(s)-cheque y las remite mediante memorandum a la
Direccidn de Tesoreria para integrarlas a la comprobacién.

-Péliza(s)-cheque

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

43

Cancela la(s) pdliza(s)-cheque y registra en el sistema informatico
correspondiente remitiéndolas mediante memorandum a la Direccién de
Tesoreria para integrarlas a la comprobacion.

-Pdliza(s)-cheque
-Memorandum
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA

44. Recibe la(s) pdliza(s)-cheque cancelada(s), y acusa de recibo y registra
su ingreso y remite a la Direccidn General de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad la comprobacion de las mismas. (continda
en el Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario de
las Operaciones).

-Pdliza(s)-cheque

-Acuse de recibo

-Relacion de poliza(s)-cheque
canceladas

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO

- 387 -




PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

Manual de Procedimientos para la Adminisfracion de Recursos Financieros

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE PAGO A SUBDIRECCION DE VIATICOS DIRECCION DE TESORERIA
FIMANZAS DIPUTADOS Y SERVICIOS
INICIO ]
1 2 3
Recibe de la Diraccién General de Servicios Rocibe eof Fomsto Unico de Serviciog Recibe ef Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacion soporte)
Diputados 6 del fitular de o unick inancieros y ia documentacion soporte W ra ol frémite de vidticos, asimismo, verifica que el Diputado o la persona
Bdministrativa comrespondiente, e Format uma a la Subdireccidn de Viaticos ra la que sa solicita al trdmite no tenga asignados vidticos para la mismal
Unico de Servicios Financierps debidamente ervicios para su trémite.
Fequisitade v la documentacién soporiel
oficics de autonzacidn yio solicitud  de
vidticos) para el tramite de pago de wiaticos
asigna el nimero de folioc y turna a I
Direccidn de Pago @ Diputados para s ¢ La documentacion o
latencién y seguimiento. informacion presenta
Para el trdmite de cencelacién de pago def 4 inoonsistencias?
pigticos, recibe del Grganc de Gobiemo o del , 5
a unidad administrativa correspondiente, e Devielve la  documentacién o ovisa y aplica las tarifas par
Formato  Unico de Servicios Financieros, nforma medsante oficic 2 la unidad Vidticos nacionales
Hebidamente requisitado y la documentacion fesponsable  correspondiente nternacionales autorizadas
koports, asigna ndmero de folio ¥ turna a |a ronducente, para gue aclare o vigentas.
Pireccién de Pago a Diputados para su lcomplemente Ig @cumentacnén ¥,
encién y seguimiento. {(continie en i [en SU caso, inicie nuevamente el
E::Hvidad 24). prémite.
v
@ L La asignacion de
vidticos es nacional?
& Y 7
egistra en el sistema irformat Cotiza con  los  intermediari
jcorrespondients, captura I financieros el tipo de cambio del dia
informacion para generar el deposito] fvia  electrdnica, selecciona  a
via banca electronica (en el caso de frtermediario financiero que ofrece
[Diputados) yfo cheque (en el casc de el mejor tipo de cambio, imprime tipg
| Jpersonal  de  Cémara), elabora |9 ke cambio seleccionado y realiza Ia
Folacion  de  pago  (transferenciy conversién de ditares o euros)
g electrinica o cheque) respactiva, firm segun  sea el caso, a moneda
e “Elabord” y envia a la Direccion d hacional, de acuerdo a la paridad
Recibe la documentacion, la revisa, firmg IPago a Diputados para su viste bueno bancaria del dfa y hora en gue so
visto bueno & instruye a la Subdireccidn jcontinda en la actividad 9). procesen.
Viaticos y Servicios para que cbitenga |2
irma de autorizacion del titular de | 8
irection General de Finanzas. tabora el recibo de vialicos y Jo envia junta con la solicitud y la relacan
ues, asi como con la relacion de pago via transferencia electrénica a |
ireccitn de Pago a Diputados para sy visto buenc.
13

11

ecibe la docurnentacion, la revisa, en su casd
irma de autorizacion y remite a fa Subdireccion

10

. ecibe la documentacidn y gestiona ia firma de autorizacidn del titular de Iﬂ
ireccidn General de Finenzas.
I |

Vidticos y Servicios para continuar con e

12

Recibe |a relacién de pagos (transferenc
electrénica yfo chequae) y ja solicitud
cheque autorizados para lramitar e
lcarrespondisnte y tuma al Departamento d
IControd de Pagos para su atencion,

'Fominuar oon el rémite

o JRecibe la documentacién autorizada y I envia a la Direccién de Tgsoreria pard

PO
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DE ' DEPARTAMENTO DE CONTROL DE | SUBDIRECCION DE VIATICOS SUBDIRECCION DE
FINANZAS DIRECCION DE TESORERIA PAGOS Y SERVICIOS COMPROBACION Y APOYO

@ .

[Recibe 'a relacion de pagos y lafs
poliza(s)-cheque, las revisa, firma ery

14
ecibe la relacidn de pagos (transferencia electronica

21

ecibe |a relacion de pagos y la(s) pdliza(s)+
que autorizadas y las envia a o

jsu caso de autorizacion y la
jdevuelve a la Direccidn  de
[Tesoreria.

P ISubdireccion de Comprobacion y Apoyd)
ra su entrega al Diputado. (continda en
a actividad 24).

n

[Envia a la Subdireccion de Caja General

a(s) poliza(si-cheque(s) para ol pago al

‘ersonal de Apoyo. {continda en In
vidad 27).

rlylo cheque) v la solicitud de cheque autorizados.

Y

15 16
Emits  la(s)  poiza(sy] [Carge &l archivo plana

pheque(s), la(s) firma(s) | Bl equipo de cdmput
Jrotege y procede a recabar litado  donde s
a firma del titular de lg Rransmiten los

—p ¥ |2 documentacién, la revisa y

Direccion  General  gel jelectrénicos,  verifica |
Finanzas. (continda en fa pnstitucion bancaria
nctividad 20}, kebe ser efectuada I
Rransferencia electronica ¥
v fovisa el totel det archiva
plano, contra la relacion
e [de pagos via electrénica Y
ellos) nombre(s) de
Diputadols).
v 17

Procesa la transmisién via electronica de los pagos)
jmprime el repovte del “OPERADO" y lps comprobantest]
jndividuales de depdsito y listados de depdsito, coteja lay
kiftas entre |a ratacién de pagos via electrénica y ef
FOPERADO" lo rubica, obtiens la firma de visto bueng
kel titwar do la Direccién de Tesorerie y envig a 1o
[Subdiraccidn de Vidticos y Servicios.

18
Recibe e reponte del "OPERADO

prepara los comprobantes  def
depdsito via slectronica y fos turng
a la Subdireccidn de
[Comprobacion y Apoyo para s
Kistribucién.  {(continda en |a

vidad 23).
l 19

Envia a la Direccion General de

Programacion, Presupuesto v
Contabilidad  la  documentaciony
comprobante de transferenciy
lactrinica  fcontinda  en el

Procedimiento para ® Rugisiro

Contable y Presupuesiario de /as
Ooeraciones). |

.

a3

[Recibe los comprobantes de deposito vi
elecirénica v prepara el sobre que lod
contiens y procede a antregario
Diputado.

Q1 .

ecibe ia polizacheque y procede &

r a Diputado conforme a Iz
ormatividad establecida, recabando
cuse de recibo.

x5
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— ., - PERSONAL RESPONSABLE ‘ .
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DIPUTADO SUBIRECCION DE CAJA DE ATENDER LA v ovrie
TESCRERIA GENERAL VENTANILLA DE PAGO DE
APOYO LA CAJA
25
jRecibe ficha de depbsito
Isobre o poliza-cheque y firma del
rocibido. @
26
[Captura en el sistema informaticqd * 27 28
lcorrespondiente, los cheques - - ecibe las polizascheques
pagados que se estan comprobando, E:gilr?:l(es)‘ lya(sl)a(s) ;?;z:(g)—cg:qu:::: Ilde a reanlzar losq pagn: 29
T solicitud{es) de cheque comrespondienta(s)] | utorizadas al g?rsogal dedCémare, Recibe cheque y firma dg)
P fecusa de recibo y las envia al persona via  acreditacon  de ,’“—r’ facibido.
Fesponsable de atender la ventanilla d personalidad  con  identificacién
pago deéa Caja. oficial y receba acusa de recibo.
. a1 30
a2 - - - Obtiene acuse de recibo y registra en
_ . Captura en el sistema informaticg ) ; informati
ecibe la_comprobacien dd diente los ch ad e sistema inforematica
a(s}I Féliza(s)—lchaqua zrrzsspt;: ':S::pﬁ;,aﬂggu? :;?WGT:equle < correspondiente,  lals)  pdliza(s)]

pagada(s) a Diputados d
personal de Camara, asi comoj

lcancelada(s} por cheques na
Kobrados, y acusa de recibo

v .

kocumentacion firmada a la Direccidn de
[Tasoreria.

a(s) péliza(s)-chequedl

Registra los movimienios d
omprobacion y remite a |
[Direccién General def
Programacién, Presupuesto
IContabilidad la comprobacién
kie los mismos. {continda en el
\Procedimiento para o
IReg/stro Contable »
Presupuestario de fas
Operaciones).

En casc de que se requiera la cancelacion
del pago con chieque por vigencia, canceld -
la(s)  poliza{s)-cheque(s)  original(es
corraspondianteds) que haya(n) cubierid
su vigencia' de 90 dias sin ser cobrada(s).

eque pagada(s) e integra o
jcomprobacion de la(s) misma(s) ¥ lag -
presenta a la Subdireccion de Cajg
Ganeral y a la Direccion de Tesorecis

para su revision,
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_.DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

DIRECCION DE PAGO A DIPUTADOS

DIRECCION DE TESORERIA

(J

O

v 4

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros debidamente requisitado y la

SUBDIRECCION DE VIATICOS Y SERVICIOS

ccumentacion soporte y turna a ta Subdireccidn de Vidticos v Servicios par

A 4

proceder a la cancelacion de pago de vidticos.

35
. Recibe la documentacién de cancelacion, la revisa y conjuntamente con Iq
# Kubdireccion de Comprobacidn y Apoye, confirma:
iLos cheques
fueron cobrados?
36

Folicita 7 12 Subdirecaon de Comprobacian y Apoyo, cance
Jos cheques, en el caso de Diputados. {continia en
factividad 42). '

v

a7

nforma, en el caso de personal de Camara, a la Subdireccion
Caeja General para que cancele los cheques. {continda en
a actividad 43).

PERSONAL DE
DIPUTADO 2,5 trata de un Diputado o CAMARA
de parsonal de Camara?

% ¥

Notifica a la Subdireccion de Pago 4 [informa mediante oficio & la Direcci
Piputados para que aplique el descuentdl e Remuneraciones, con copia @

rrespondiente. interesado, para que en su caso,

- aplique el descuento correspendiente,
S * nexando ja  documentacion
otifica al Diputado mediante memarandu Fnoelacién y recdbe acuse de recibo;
i descuento, indicando el importe y el ¥coniinda sn el Procedimianto

s &N que s8 aplicard, anexando copia dell Y& Elaboraciin de las Némines
i J Py i de Plaza Presupuestsl

40 v Honorarios).

Motifica por escrito a la Direccion
Contabilided del descuente en |8
percepciones del Diputado, indicando el
jmporte ¥ e mes en que se aplicara
descuento, anexando original de
kocumentacion de cancelacion. {contin
lent ol Procedimiento pars o Regist
[Contable y Presupuestaric de Ia
jOperacionas).

(]
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE COMPROBACION Y SUBDIRECCION DE CAJA
DIRECCION DE TESORERIA SUBDIRECCION DE VIATICOS Y SERVICIOS APOYO GENERAL
rA
* 42

ICancala [a{s) pofiza{s ¥ registra on el
Cancela la(s) péliza{s}chagqua y las remite mediante] | pistema informético comespondi
a4 nemordndum a la Direccion  de Tesoreria para) ;‘"“m ‘rl'“:s?er:‘i: mmmaa :
. i recc irtegrar
ecibe la{s} polizas)-cheque cancelada(s), y acusd ntegrarias a la comprobacién. D rmobacion.
recibo y regisira su ingrasa y remite a la Direccion l

(General de Programacidn, Presupuasto y Contabilidad

la comprobacidn de las mismas. {conlinda en

Procedimiento  para o Registro Contable
Presupuesiario de jas Operaciones).

v
[ ]

A 4

A
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e  Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBA(}ION DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION
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Manual de Procedimientos para la Administracién de Recursos Financieros

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

f

OBJETIVO

Administrar y controlar los recursos asignados a los fondos fijos, fondos revolventes y los gastos de operacion, conforme
al Acuerdo de autorizacion de la Junta de Coordinacion Politica, o en su caso, el Comit¢ de Administracién y la
normatividad en la materia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FIIO;
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

— —— m—

Ii

POLITICAS DE OPERACION

La asignacién de los fondos fijos y revolventes, a los Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas; asi como la de los gastos de operacién a los Organos de Apoyo
Legislativo, se efectuara conforme al Acuerdo de autorizacién que determine la Junta de Coordinacion Politica, o en
su caso, el Comité de Admistracion.

Las Mesas Directivas de los Organos de Apoyo Legislativo, podran autorizar al Presidente de dichos drganos, para
gestionar y aplicar los gastos de operacién, definiéndose en su caso, los mecanismos internos para el destino y
comprobacion de los recursos asignados ante la Direccién General de Finanzas, en el marco de la normatividad
aplicable.

Toda documentacién comprobatoria y justificatoria de la aplicacion de fondos y gastos de operacién debera contener
firma autégrafa del titular responsable de los gastos ejercidos en el cuerpo del documento presentado como reintegro
de gastos y/o comprobacion de fondo fijo y revolvente, asi como de los gastos de operacion. Para el caso de estos
altimos, la(s) firma(s) autorizada(s) podra(n) adicionarse a aquella que sea comunicada a la Direccion General de
Finanzas por las Mesas Directivas de los Organos de Apoyo Legislativo correspondientes.

En ningln caso se podran acumular saldos o remanentes de ejercicios anteriores.

Al cierre del ejercicio fiscal 0 cuando concluya una Legislatura, la Direccion General de Finanzas hara del
conocimiento de la Direccidon General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad los finiquitos de los fondos y el
ejercicio que corresponda a los gastos de operacion, conforme a lo estipulado en la normatividad aplicable.

En el caso de reembolso o cheque nominativo por concepto de gastos de operacién a favor de un proveedor, se

debera anexar documentacién original comprobatoria y justificatoria del gasto de que se trate, para que proceda el
pago correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBAC!ON DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINITRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

T

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO j

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

Recibe del Organo de Gobierno, de Apoyo Legislative, Grupo
Parlamentario o unidad administrativa, la solicitud mediante el Formato
Unico de Servicios Financieros debidamente requisitado, con la
documentacion soporte, para tramitar la asignacién de los recursos por
concepto de fondos fijo y revolvente; o, en el caso de la asignacion de
los gastos de operacion para los Organos de Apoyo Legislativo, para
gastos a comprobar, para efectuar pagos directos al proveedor o
prestador de servicios y, en su caso, para reembolso de gastos, con la
documentacién soporte (presupuesto general del evento de que se
trate). En ambos casos, asigna numero de folio y turna a la Direccién de
Control de Operaciones para su registro y ejecucién.

Para la comprobacion de los recursos asignados tanto para fondos fijos y

-revolventes, como para gastos de operacién, recibe de los Organos de

Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupo Parlamentario o unidad
administrativa, que corresponda, el Formato Unico de Servicios
Financieros y la documentacién comprobatoria y justificatoria (facturas,
recibos de gastos, mencres, comprobantes de gastos de pasajes, recibos
de peajes, recibo de honorarios), asigna numero de folio y turna a la
Direccion de Control de Operacicnes para su atencidon y seguimiento.
(continta en la actividad 22).

-Formate Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacién soporte

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion

comprobatoria y justificatoria

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros con la documentacion
soporte, revisa, registra en relacion de obligaciones y turna a la
Subdireccion de Pagos a Grupos Parlamentarios y Comisiones para su
tramite.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacién soporte

SUBDIRECCION DE PAGOS A
GRUPOS PARLAMENTARIOS
Y COMISIONES

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacion
soporte, revisa y verifica:

¢La documentacion o informacion presenta inconsistencias?
si

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion soporte
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

e ——
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD _ :
ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE PAGOS A | 4. Devuelve la documentacién e informa mediante oficio a la instancia | -Oficia )
GRUPOS PARLAMENTARIOS solicitante lo conducente, para que aclare o complemente la| -Formato Unico de Servicios
Y COMISIONES documentacion y, en su caso, inicie nuevamente el tramite. Financieros (Anexo 1)
-Documentacion soporte
NO
5. Verifica que exista disponibilidad financiera del Organo de Gobierno,
Organo de Apoyo Legislativo, Grupo Parlamentario, y/o Unidad
Administrativa y registra, afectando el estado de cuenta correspondiente
y el saldo deudor. En caso de no existir disponibilidad presupuestal, el
tramite sera devuelto hasta en tanto se regularice su situacion.

6. Captura la informacion en el sistema informético correspondiente, | -Relacion de pagos
elabora la relacién de pago respectiva (transferencia electrénica o | -Solicitud de cheque
cheque), la solicitud de cheque, firma de “Elaboré” y envia a la Direccién
de Control de Operaciones para su visto bueno.

DIRECCION DE CONTROL DE | 7. Recibe documentacion, la revisa, en su caso firma de visto bueno la | -Relacién de pagos
OPERACIONES relacién de pagos (transferencia electrénica y/o cheque) y la solicitud de | -Solicitud de cheque
cheque y procede a obtener la firma de autorizacién del titular de la
Direccion General de Finanzas.
DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe la documentacion y la revisa, en su caso, firma de autorizacion y | -Relacién de pagos
FINANZAS la devuelve a la Direccién de Control de Operaciones para continuar con | -Solicitud de cheque
el tramite.
DIRECCION DE CONTROL DE | 9. Recibe la documentacién autorizada, anexa archivo plano en el caso de | -Relacion de pagos
OPERACIONES transferencia electrénica y la turna a la Direccidén de Tesoreria, para | -Solicitud de cheque
generar el pago correspondiente. -Archivo plano
DIRECCION DE TESORERIA 10. Recibe a relacién de pagos autorizados (via transferencia electrénica y/o | -Relacién de pagos

cheque) y en su caso, la solicitud de cheque para tramitar el pago
correspondiente, revisa que se encuentre anexa la documentacién
soporte y que los importes contenidos sean coincidentes y turna ai
Departamento de Control de Pagos para su atencién.

-Solicitud de cheque
-Archivo plano
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

e —e

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE 11. Recibe la relacién de pagos autorizados (via transferencia electronica y/o | -Relacion de pagos

CONTROL DE PAGOS

12.

13.

14.

cheque) y en su caso, la solicitud de cheque.

¢ El pago es con cheque?

Sl

Emite la(s) poliza(s)-cheque(s), la(s) firma(s) y protege y procede a
recabar la firma del titular de la Direccién General de Finanzas.
{continia en la actividad 15).

NO

Carga el archivo plano en el eguipo de cdmputo habilitado donde se
transmiten los pagos electrénicos, verifica la institucion bancaria donde
debe ser efectuada la transferencia y revisa el total del archivo plano,
contra la relacién de pagos via electrénica.

Procesa la transmision via electrénica de los pagos, imprime el reporte
del "OPERADQ" y los comprobantes individuales de depdésito y listados
de depdsito, coteja las cifras entre la relacion de pagos via electrénica y
el “OPERADOQO", lo rubrica, y envia a la Direccion de Tesoreria para
obtener visto bueno del titular. (continua en la actividad 21).

-Solicitud de cheque
-Archivo plano

-Péliza(s)-chegue

-Archivo plano
-Relacion de pagos

-Reporte del "OPERADQ"

-Comprobantes

-Relacion de pagos
transferencia electronica

de

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

15.

Recibe la{s) péliza(s)-cheque(s), firma en su caso de autorizaciéon y
devuelve a la Direccion de Tesoreria para su entrega.

-Pdliza(s)-cheque

DIRECCION DE TESORERIA

16.

Recibe y remite mediante memorandum la(s) pdliza(s)-cheque
original(es), asi como de su(s) respectiva(s) soclicitud(es) a la
Subdireccion de Caja General para su pago.

-Memorandum
-Pélizas-cheque
-Solicitud de cheque

SUBDIRECCION DE CAJA 17. Recibe la(s) podliza(s}-cheque(s) criginal(es) y la(s) copia(s) de la(s) | -Péliza(s)-cheque
GENERAL solicitud(es} de cheque correspondiente(s), acusa de recibo y las envia

al personal responsable de atender la ventanilla de pago de la Caja.
PERSONAL RESPONSABLE 18. Recibe la(s) pdliza(s)-cheque(s) ariginal{es) y la(s) copia(s) de la(s) | -Pdliza(s)-cheque

DE ATENDER LA VENTANILLA
DE PAGO DE LA CAJA

solicitud(es) de cheque, registra y clasifica por tipo de gasto y procede a
pagar al proveedor ¢ la persona autorizada, conforme a la normatividad
aplicable, previa acreditacion de su personalidad, recabando acuse de
recibo.

-Acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FiJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

DE ATENDER LA VENTANILLA
DE PAGO DE LA CAJA

cheque pagada(s) e integra la comprobacién de la{s) misma(s), y la
presenta para revision y firma del titular de la Subdireccion de Caja
General.

ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
PERSONAL RESPONSABLE 19. Registra en el sistema informatico correspondiente, las(s) podliza(s)- | -Pdliza(s)-cheque

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

20.

Revisa que la integracién de {a comprobacién sea correcta, firma de visto
bueno y lo remite a la Direcciéon de Tesoreria

-Comprobacién

DIRECCION DE TESORERIA

21.

Recibe Reporte del Operado, lo valida de visto bueno, registra los
movimientos de comprobacion y remite a la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad la comprobacién de los
mismos. (continda en el Procedimiento para el Registro Contable y
Presupuestario de las Operaciones).

-Reporte de! “OPERADO”
-Comprobacion

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

22.

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacién
comprobatoria y justificatoria (facturas, recibos de gastos, mencres,
comprobantes de gastos de pasajes, recibos de peajes, recibo de
honorarios) para tramitar la comprobacién de los recurses financieros
otorgados por concepto de fondos y gastos de operacion, la revisa y
turna a la Subdireccién de Pagos a Grupos Parlamentarios y Comisiones
para continuar el tramite.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacién

SUBDIRECCION DE PAGOS A
GRUPOS PARLAMENTARIOS
Y COMISIONES

23.

24.

Recibe el Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacion
para la comprobacion, revisa que cumpla con los requisitos fiscales y la
normatividad aplicable.

Actualiza los registros del listado de deudores, descarga los importes
correspondientes que se consignan en la documentacién comprobatoria
y justificatoria y envia a la Direccién de Control de Operaciones.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion

-Listado de deudores

DIRECCION DE CONTROL DE
OPERACIONES

25,

Recibe la documentacién, firma de visto bueno la comprobacion de
gastos por concepto de fondo fijo, fondo revolvente o gastos de
operacion.

-Formato Unico de Servicios
Financiercs (Anexo 1)

-Documentacion

-Listado de deudores
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ORGANO/UNIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

ADMINITRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS

RESPONSABLE ) UTILIZADOS
DIRECCION DE CONTROL DE | 26. Elabora la reiacion de comprobacion de fondo fijo, fondo revolvente o | -Relacion de comprobacion
OPERACIONES gastos de operacion, segun corresponda, anexando las etiquetas de | -Etiquetas de comprobacion

comprobacién y fa envia a la Direccion General de Programacion
Presupuesto y Contabilidad. (continia en el Procedimiento para el
Registro Contable y Presupuestario de las Operaciones).

27. Archiva la documentacion y cierra el folior en el Formato Unico de

Servicios Financieros.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

DIAGRAMA DE FLUJO
o o | e aare” | onecuon e esomes
| INICIO
¥ i 2

Recbe cel Organc de Gobierno, de Apo
Legislativo, Grupo Parlamentario o unidad
ladministrativa, la selicitud mediante el Formato
Unico de Servicios Financieros debidaments]
requisitado, con la documentacién soperte, para
tramilar la asignacién de los recursos po
concepto de fondos fijo y revolvente; o, en &l
caso de la asignacién de los gasios def
operacion  para los  Organos de  Apoyd
Legilslativo, para gastos a comprobar, para
efectuar pagos directos al proveedor o
prestador de servicios y, en su caso, para
reembolsoc de gastos, con la documentacionry
soporte (prasupuesto general del evento de que
Ise trate). £n ambos casos, asigna numerc del
folio y turna a fa Direccion de Control def
[Operacicnes para su registro y ejecucion

Para la comprobacién de los recurso
lasignados tanto para fondos fijos y revolventes)
lcomo para gastos de operacién, recibe de log
Korgancs de Gobierno, de Apoyo Legisiativo,
Karupo Parlamentario o unidad administrativa,
lue corresponda, el Formato Unico de Servicios
Financieros y la documentacidén comprobatoria
justificatoria (facturas, recibos de gastos,
Imenores, comprobantes de gastos de pasajes,
recibos de peajes, recibo de honorarias), asigna
Inimere de folio ¥ tuna a la Dirsccion def
Control de Operaciones para su atencién y|
lseguimiento. {contindia en la actividad 22).

T Fevisa, registra en relacién de obligaciones

v

®

Recibe Formato Unico  de  Servicio
[Financteros c¢on la documentacién soporte)

3

turna a la Subdireccién de Pagos a Grupos
Parlamentarios y Comisiones para su trémite.

7

procede a oblener la firma de autorizacién de
fituar de la Direccion General de Finanzas.

[Recibe docurmentacion, |a revisa, en su caso firma
ke viste bueno la relacién de pagos (transferencig
lelectrénica y/o cheque) y fa solicitud de chegue v

Recibe la documentacion y la revisa, en su casc|

irma de autorizacion y la devuelve a la Direccion
le Control de Operaciones para continuar cen e
ite,

g

Recibe la documentacién autorizada, anexa
rchivo planc en el caso de fransferancig

: Bvisa Y verffica:

Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacidn soporte,

Y

¢ La documentacion o

informacion presenta
inconsistencias?

5

Devuelve la documentacion e inform. erifica que exista
Imediante oficio a la instandia solicitante |

complemente la documentation y, en su  [Parlamentario, ylo
lcaso, inicie nuevamente el tramite.

serd  devuelto  hasta
reguiarice su situacién.

dispenibilida

en

inanciera del Organo de Gobiemo,
conducents, para qus aclare 9 |organo de Apoyo Legislativo, Grupa

Unidad

jAdministrativa y registra, afectando el
lestado de cuenta correspondients y e
saldo deudor. En casc de no existi
disponibilidad presupuestal, &l trémite

fantc sof

6

Isu viste bueno

[Captura !a informacién en el sistema informatico correspondiente, elabora |
relacion de pago respectiva (transferéncia electrdnica o cheque), la sclicitud d
cheque, firma de “Elaberd” y envia a la Direccién de Conirel de Operaciones pard

—

10

lectronica y la tumma a la Direccién d
esoreria, para generar el pagqg

rrespondiente.

" fa documentacion sopurte y que los importes

Recibe la relacidn de pagos awtorizados (vi
kransferencia electrénica y/o cheque) y en s
caso, la solicitud de cheque para tramitar el pago
correspondiente, rovisa que se encuentre anexal

contenidos sean coincidentes y tuma al
[Departamento do Control de Pagos para su

latencién.

L
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PROCEDIMIENTQ PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FIJO,

REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION e
PERSONAL
SUBDIRECCION DE RESPONSABLE DE
DIRECCION GENERAL DIRECCION_DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PAGOS A GRUPOS ATENDER LA
DE FINANZAS TESORERIA CAJA GENERAL DE PAGOS PARLAMENTARIOS Y VENTANILLA DE
COMISIONES
PAGO DE LA CAJA
11
Recibs la relacion de pagos autorizados {via
§ [trransferencia electrénica y/o cheque) y en su
easo, la solicitud de cheque.
¢El page es con
cheque?
12
Emite la(s) pdliza{s){ [Carga el archivo pland
heque(s) la(s) firma(s) fen el equipc de
protege v proceds o [computo habititadd|
ecabar la firma oel [donde sa transmitery
itular de la Direccitn |los pagos electrdnicos, 18
General de Finanzas| [verifica la institucion Recibe  la(s)  polza(s)]
kcontinia en lay |pancaria donde debs lcheque(s) originak{es) y la(s
iactividad 18). sor  efacluada  Ig lcopia(s) de la(s} solicitud(es
pransfarencia y revisy lde cheque, registra y clasifica
i 8l total del archivg por lipo de gasto y procede &
plano,  cantrz I3 ™ pager al provesdor o o
relacion de pagos vig lpersona sutorizada, conformey
lectrénica, la la normatividad aplicable,
previa acreditacion de s
@ 14 personalidad, recabandq)
1 17 Procesa la transmisifn via electrénica de los] acuse da recibo
+ - . _ Recibe la(s) pdliza(s){ i jpagos, imprime el reporte del "OPERADO" y log
15 Recibe y remite  medianig lcheque(s) originalies) y la(s] | kemprobartes individuales de depésito y listades + 19
Recibe la(s) poliza(s}-cheque{s), memorandum  la(s)  poliza{s)i—tm lcopia(s) de la(s) solicitudies) | He depésito, coteja las cifras entre la retacion de i -
firma en su caso de autorizacion cheque orignalies), asi como do lde cheque correspondiente(s)] | jpegos via electranica y el “OPERADQ”, lo rubrica, Registta en el sistem
v devuelve a la Direccion d P (su(s) raspectiva(s) solicitud{es) a I3 lacusa de reciba y las envia al ||y envia a la Diraccién de Tescreria para obtener] informatico oorrespondlenta.
[Tesareria para su entrega. [Subdireccion de Caja General para lpersonal  responsabie  de ! visto bueno del titular. (continga en la actividad | as(s) poliza(s)-chequ
fsu pago. tender la ventanilla de pagd | [21). pagada(s) e integra 1
a la Caja. comprobacién de 1a(s;
misma(s), y la presenta par.
Fevision v fima del titular di
20 . a Subdireccion de Caj
que la integracion de |4 [General.
lcomprobacitn  sea corracta
firma de visto buenc y I
yemite & la Direccion del «
[Tesoreria.
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PROCEDI!MIENTO PARA LA ASIGNAC!ON Y COMPROBACION DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

— — - —— ——
— — — e ——e p——

DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE PAGOS A

DIRECCION DE TESORERIA S”BD'REES?R’:‘EE CAJA DIRECCION DE CONTROL DE OPERACIONES GRUPOS PARLAMENTARIOS Y

COMISICNES

- - - 2 * 22 23
Racibe Reporie del Operado, lo valida de visto bueno.

gl Py . h Recibe Formato Unico de Servicios Financieros y la documentacio Recbe el Formato Unico da  Servicy
I;glstr'aal.losemaz\::;;ergeos:re ﬁmc"é;r:;ﬂ;g l: h pomprobatoria y justificatoria {facturas, recibos de gastos, menores, Financieras y la documentacidn para oy
Contabilidad la oomprobacigg de los mismos. {continda komprobantes de gastos de pasajes, recibos de pesjes, recibo dg comprobacion, revisa que cumpla con log
lon ef Procedi para of Regi P bie } honorarios) para tramitar la comprobacién de tos recursos finar CHOro: P Fequisitos fiscales v la normatividada aplicable.
(Pres rio de las Oponcio;n-‘ lotorgados por concepto de fondes y gastos de operacion, la revisa yl
rreaup — L furna a la Subdireccion de Pagos a Grupes Parlamentarios

QS ntinuar, @l trémite. ‘ 24

[Actualiza Jos registros del listado de deudcres,
descarga los importes correspondientes que $9
consignan en la documentacion comprobatoria v

. o5 ustificatoria ¥ envia a la Direccién de Control de
Recibe la documentacién, firma de visto bueno la comprobacion d Operaciongs.
stos por concepto de fando fijo, fonde revolvente © gastos < _l
racion.

* 28

Elabora |a relacion de comprobacién de fondo fijo, fondo revelvente o
yastos de operacion, segun comesponda, anexando las eliquetas de
kcomprobacién y la envia a la Direccién General de Programacién
Presupuesto y Contabilidad. (contl on of Pr imiento para el
|Registro Contable y Presupuestario de las Operaciones).

* 27

rchiva ia documentacion y cierra el folio en e Formato Unico d
Servicios Financieros.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDOS FIJO,
REVOLVENTE Y GASTOS DE OPERACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢  Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
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11. PROCEDIMIENTO PARA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES (-!',:E.stmo

OBJETIVO

Definir y establecer las politicas y actividades que permitan una oportuna y eficaz inversion de los recursos financieros
provenientes de las disponibilidades presupuestales de la Camara, de conformidad con ia normatividad aplicable.
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ﬂGlsm&“ PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

POLITICAS DE OPERACION

1. Los flujos de gasto semanal programados, constituyen la informacion basica para conocer las disponibilidades
presupuestales, por o que la Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, la Direccién General
de Recursos Humanos, asi como las Direcciones de Pago a Diputados y la de Control de Operaciones, deberan
hacer del conocimiento de la Direccion General de Finanzas, la informaciéon correspondiente, teniendo como fecha
limite, el viernes habil previo a la semana para |a cual se programa el gasto, antes de las 17:00 p.m.; si el viernes es
inhabil, la fecha limite se considerara el dia habil anterior. Una vez reportado el flujo de gasto semanal, cualquier
modificacion al mismo, debera solicitarse por escrito a la Direccién General de Finanzas, con un minimo de 24 horas
de anticipacion.

2. La Direccion de Tesoreria propondra a la Direccion General de Finanzas, los intermediarios financieros con los cuales
la Camara podra suscribir contratos de inversion; una vez seleccionadas las instituciones bancarias, se procedera a
la suscripcién de los contratos observando la normatividad aplicable. Los contratos de inversion, deberan suscribirse
mancomunadamente con la firma de los titulares de la Direccion General de Finanzas, Direccion de Tesoreria y de la
Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias.

3. La informacién minima que debera contener la oferta de cotizacion de tasas e instrumentos de inversion de los
intermediarios financieros es:

Membrete del intermediario financiero.

Periodo de inversion,

Monto a invertir.

Nombre del instrumento de inversion.

Tasa ofertada.

Monto de los rendimientos al término del periodo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE
[ INCIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL Recibe de la Direccién General de Programacién, Presupuesto y | -Formato Unico de Servicios
DE FINANZAS Contabilidad, de la Direccion General de Recursos Humanos, asi Financieros (Anexo 1)

como de las Direcciones de Pago a Diputados y la de Control de
Operaciones, mediante el Formato Unico de Servicios Financieros,
de manera semanal, en forma impresa y magnética, la
cuantificacion de los recursos financieros necesarios para cubrir los
gastos para el desarrollo de las actividades de los Organos de
Gobierno y las diversas unidades administrativas de la Camara;
asigna numero de folio y envia la documentacidon y archivos
magnéticos a la Direccion de Tesoreria, para su seguimiento y
atencion.

-Documentacion
-Archivos

DIRECCION DE TESORERIA

Recibe la documentacion y archivos magnéticos, revisa y turna a la
Subdireccién de Ingresos y Operaciones Bancarias para el tramite
correspondiente.

-Formato Unico de Servicios
Financieros (Anexo 1)
-Documentacion y archivos

SUBDIRECCION DE INGRESOS
Y OPERACIONES BANCARIAS

Recibe la documentacion y archivos magnéticos, los revisa y coteja
las firmas de los Titulares de las Areas y remite la informacién de
los flujos semanales de gastos al Departamento de Ingresos y
Operaciones Bancarias.

-Formato Unico de Servicios
Financieros {Anexo 1)
-Documentacion y archivos

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS Y OPERACIONES
BANCARIAS

Recibe la informacion de los flujos semanales de gastos y elabora el
reporte del flujo semanal concentrado, cuantificando y sumandoc el
total de los compromisos que fuercn informados por las unidades
administrativas a cubrir durante la semana de que se trate y lo turna
para su revisiobn a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones
Bancarias.

SUBDIRECCION DE INGRESOS
Y OPERACIONES BANCARIAS

Recibe el reporte del flujo semanal concentrado, lo revisa, en su
caso lo rubrica y determina el monto de los recursos presupuestales
para cubrir los compromiscs programados durante la semana y
solicita al Departamento de Control de Pagos, los saidos disponibles
en las cuentas de cheques.

-Reporte del  flujo semanal
concentrado
-Reporte del flujo semanal
concentrado
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
RESPONSABLE

DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

Informa a la Subdireccién de Ingresos y Operaciones Bancarias los
saldos disponibles en las chequeras, con base en los registros de
corte diario del estado de cuenta bancario.

-Estado de cuenta bancario

SUBDIRECCION DE INGRESOS
Y OPERACIONES BANCARIAS

Verifica con base en la informacion de las Cuentas por Liquidar
Certificadas, si dentro de la semana de que se trate se encuentra
programado recibir recursos por parte de la Tesorerla de la
Federacion, asi como los vencimientos de inversiones programados
durante la semana de que se trate.

Solicita al Departamento de Control de Pagos la realizacién de las
transferencias electrénicas bancarias necesarigs, a fin de dotar a las
cuentas pagadoras de los fondos suficientes para cubrir los
compromisos de pago programados del dia que se trate. (continGa
en la actividad 10).

Calcula tomando como base el reporte del flujo semanal
concentrado, el presupuesto de egresos calendarizado y el
comportamiento histérico promedio de gasto mensual, el monto de
las disponibilidades presupuestales que es factibile invertir y a que
plazo, e informa a la Direccion de Tesorerfa. (continia en la
actividad 12).

-Cuentas por Liquidar
Certificadas (Anexo 2)

-Cuadro Resumen de
Inversiones

-Reporte del flujo semanal
concentrado

DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

. Realiza las transferencias solicitadas, recaba en los comprobantes

originales de las transferencias, las firmas de autorizacion de fos
titulares de la Direccion de Tesorerla y de la Direccion General de
Finanzas, respectivamente.

. Remite a la Direccién de Contabilidad los comprobantes originales

de las transferencias electronicas realizadas e integra una copia al
reporte diario de ingresos y egresos. {continia en el
Procedimiento para las Conciliaciones Bancarias).

-Comprobantes de las
transferencias electronicas

-Comprobantes de las
transferencias electronicas
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD UTILIZADOS
- RESPONSABLE
DIRECCION DE TESORERIA 12. Recibe reporte del monto de las disponibilidades presupuestales | -Reporte
que es factible invertir y a que plazo, revisa y lo informa al titular de
la Direccién General de Finanzas.
DIRECCION GENERAL 13. Recibe reporte del monto de las disponibilidades presupuestales | -Reporte
DE FINANZAS que es factible invertir, lo revisa, e instruye a la Direccion de
Tesoreria para que, con base en los contratos de inversion suscritos
con los intermediarios financieros, proceda a realizar la cotizacion
de las tasas que éstos ofertan por el monto de las disponibilidades
presupuestales y los periodos de inversién correspondientes.
DIRECCION DE TESORERIA 14. Recibe reporte del monto de las disponibilidades presupuestales | -Reporte

que es factible invertir y obtiene en su momento de los
intermediarios financieros, un ejemplar en original de los contratos
suscritos, los manuales de servicios, chequeras y claves; asi como
los instrumentos tecnolégicos necesarios para accesar a los
servicios de banca electronica.

. Instruye al Departamento de Ingresos y Operaciones Bancarias a

realizar la cotizacion de las tasas que ofertan los intermediarios
financieros por el monto de las disponibilidades presupuestaies y los
periodos de inversidn determinados.

-Contrato de Inversion
-Manuales de servicios
-Chequeras

-Claves

-Dispositivos electrénicos

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS Y OPERACIONES
BANCARIAS.

. Cotiza telefénicamente con los intermediarios financieros con los
que se tiene celebrado contrato de inversion, los instrumentos y las

tasas de interés, en razén de las disponibitidades presupuestales y
los periodos de inversion correspondientes, a fin de ubicar el mas
conveniente para la Camara.

. Recibe en su momento, de parte del intermediario financiero por

escrito via fax o correo electronico, oferta de cotizacion,
especificando el periodo, monto, instrumento de inversion y tasa
ofertada; y procede a elaborar cuadro comparativo de las
cotizaciones ofrecidas por los intermediarios financieros y lo
presenta para la consideracién de la Subdireccion de Ingresos y
Operaciones Bancarias.

-Oferta de cotizacidon
-Cuadro comparativo de ofertas
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PROCEDIMIENTO PARA LA |

NVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD " UTILIZADOS
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE INGRESOS
Y OPERACIONES BANCARIAS

18.

Recibe y revisa cuadro comparativo de ofertas de cotizaciones
ofrecidas por los intermediarios financieros, en su caso, lo rubrica
validandolo y lo presenta a ia Direccién de Tesoreria.

-Cuadro comparativo de ofertas

DIRECCION DE TESORERIA

19.

Recibe y analiza el cuadro comparativo de ofertas de cotizaciones,
en su caso, lo firma, sedalandc la(s) propuesta(s) de inversion
seleccionadas y lo somete a la consideracion de la Direccion
General de Finanzas.

-Cuadro comparativo de ofertas

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS

20.

21.

Recibe y revisa el cuadro comparativo de ofertas de cotizaciones y
aprueba, la opcién u opciones mas adecuadas para la Camara,
considerando tasas de interés, plazos y los compromisos proximos
a cubrir.

Firma de autorizacién el cuadro comparativo de cotizaciones en el
que se sefala(n) la(s) oferta(s) seleccionada(s) y devuelve a la
Direccién de Tesoreria. -

-Cuadro comparativo de ofertas

-Cuadro comparativoe de ofertas

DIRECCION DE TESORERIA

22,

Recibe el cuadro comparativo de ofertas de cotizaciones autorizado,
e instruye al Departamento de Control de Pagos a realizar las
transferencias electrénicas bancarias necesarias para radicar los

fondos en las cuentas aperturadas con los intermediarios
financieros con los que se invertirdn las disponibilidades
presupuestales.

-Cuadro comparativo de ofertas

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PAGOS

23.

24,

Ejecuta las transferencias e informa a la Subdireccién de Ingresos y
Operaciones Bancarias, el momento de su realizacion, y solicita al
intermediario financiero, remita a dicha Subdireccién via correo
electronico en papel membretado y con la firma del ejecutivo de
cuenta, la carta de confirmacion de la{s) inversién{es) efectuada(s).
{¢continda en la actividad 25).

Recaba en los comprobantes originales de las transferencias las
firmas de autorizacion del Direccion de Tesoreria y de la Direccién
General de Finanzas, y los remite a la Direccién de Contabilidad, e
integra una copia al regorte diario de ingresos y egresos.

-Comprobantes de las
transferencias electronicas

-Comprobantes de las
transferencias electronicas
-Reporte diario de ingresos y

egresos
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE INGRESOS
Y OPERACIONES BANCARIAS

25,

Recibe del intermediario financiero, via correo electronico en papel
membretado y con la firma del ejecutivo de cuenta, la carta de
confirmacion de la(s) inversion{es) efectuada(s), y la turna en
original a la Direccion de Contabilidad para su registro, remitiendo
una capia al Departamento de Ingresos y Operaciones Bancarias,
para su registro.

-Carta de confirmacién de
inversién emitida por el
intermediario financiero

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS Y OPERACIONES
BANCARIAS

26.

27.

Recibe copia de la carta de confirmacién de inversion y elabora el
registro de vencimientos de inversion de las disponibilidades
presupuestales, detallando el monto de las mismas, las tasas de
interés, los plazos, dias de vencimiento y el importe de los
productos financieros.

Verifica, en las fechas de vencimiento de las inversiones, la
recepcion en la cuenta bancaria de la Camara que corresponda, el
ingreso de los productos financieros programados y elabora el
reporte correspondiente y lo turna a la Subdireccién de Ingresos y
Operaciones Bancarias para su revision. -

-Carta de confirmacién de
inversién emitida por el
intermediario financiero

-Registro de vencimientos de
inversién

-Reporte de productos
financieros

SUBDIRECCION DE INGRESOS
Y OPERACIONES BANCARIAS

28.

29.

Recibe y revisa el reporte de productos financieros y prepara el
oficio para remitirlo a la Direccién de Tesoreria.

Concilia mensualmente el reporte de productos financieros con la
Subdireccion de Registro y Cuenta Publica de la Direccién de
Contabilidad. (continia en el Procedimiento para las
Conciliaciones Bancarias).

-Reporte de productos
financieros
-Oficio

-Reporte de productos
financieros

DIRECCION DE TESORERIA

30.

Recibe el reporte de productos financieros, concilia con el estado de
cuenta bancario y las cartas de confirmacion de inversion
correspondientes, revisa ef oficio, en su caso lo firma, para enviar el
reporte de productos financieros a la Direccion de Contabilidad para
su registro. {continda en el Procedimiento para el Registro
Contable y Presupuestario de las Operaciones).

-Reporte de productos
financieros

-Estados de cuenta

-Carta de confirmacion de
inversion emitida por el
intermediario financiero

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS

1

Recibe de @ [Direccién  General de
FProgramacion, Presupuesto y Contabilidad,
de la Direccidn General de Recursos

ta documentacién y archived

3
IRecibe la documentacidn y  archivod
Imagnélicos, los revisa y coteja las firmas ds
os Titulares de las Areas y remite Ig

Humanes, asi como de las Dirgcciones
Pago a Diputades y !a de Control dg
[operaciones, mediante el Formato Unico de
[Servicios Financieros, de manera samanal
lon  forma  impresa y magnética, Iy
cuantificacion de los recursos financieros
hecesarics para cubrir los gastos para el
[desarrollo de las actividades de los Organos
e Gobieme vy las diversas unidades
ladministrativas de la Camara; asigna namero
de folio y envia la documantacién y archivos
Imagnéticos a la Direccidn de Tesoreria, para

ubdiraccion de Ingresos y Operacioned
Bancarias para el trdmite correspendiante.

Isu seguimiento y atencién.

fnformaciéon de los flujos semanales d

4

[Recibe ta informacion de o8 flujos semanale:

Me los compromisos que fuercn informados po

gastos al Departamento de Ingresos o
[Operaciones Bancarias.

]
[Fecibs &l reperte  del flup semanal
jooncentrado, o revisa, en su caso lo rubrica ¥
determina el monto de los recursog

fas unidades administretivas & cubrir durante |
jsemana de que 5e trate y lo tuma para s
fovision a la Subdireccibn de Ingresos
[Oparaciones Bancarias.

de gastos y elabora el reporte del flujo semanal
lconcentrado, cuantificande y sumande el total

presupuestales para cubrr los compromisog ™™
programados durante la semana y solicita a
[Departamento de Control de Pagos, los saldos
iisponibles an las cuentas de cheques.

6

Informa a la  Subdireccion  de
Ingresos y Operaciones Bancariasg
los saldos disponibles en lag
chequeras, con base en log

7
Merifica con base en la informacion de lag
Cuentas por Liquidar Certificadas, si dentro de

|de cuenta bancario.

kegistros de corte diario det estadq

a semana de qua se trate s8 sncuenirs <
programadeo recibir recursos por parte de I
ITesoreria de la Federacidn, asi como los
vencimientos de inversiones programados
durantie ia semana de que se trate.

4 8
Ealiciia al Departamento de Centrol de Pagos |3
realizacion de las fransferancias electrénicas
bancarias necesarias, a fin de dotar a la

cuantas pagadoras de los fordos suficientes
para cubrir los compromisos de pagq
programados del dia que se trate. (continga en

1 A

[Calcula fomando como base el reporie del flujo
emanal concentrade, el presupuesto de egresos
calerdarizato y e comportamiento  historicd

promedio de gastc mensual, sl mento de la
Kisponibilidades presupuestales que es factibl
fnvertir y 8 que plazo, e informa a ia Direccién
[Tesoreria. (continda en |a actividad 12 ).

v

©

P+ [Direccitn de Tesorerfa y de I3

10

[Realiza las  transterencias
policitadas, recaba en los
lcomprobantes originales de lag
kransferencies, las firmas def
autorizacidn de los titulares de iy

Direccion General de Finanzas,
rospactivaments.
‘ 11

Remite @ la Direccion dd
[Contabilidad los  comprobantes
originales de las transferenciag
electrénicas realizadas e integ
juna copia o reporte diario
irigrosos y egresos. (continda

e/ Procedimiento para I
[Concilinciones Bancarias).

v
-
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

OPERACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS

13
Racibs reporte del monto ds  la
kisponibiikilades presupuestales que =
Factble invertir, o revisa, o instruye a i
Direccién de Tesorerla para que, con ba:

©,

v 12

jon los contratos de Inversitn suscrilos corfd

Recibs reporte del monio de las
disponibitidades presupuesiales gue a9

ox Intermediados financieros, proceds o
Fealizar |a ¢otizacién de las lasas gue ésios
ofertan por el monta de las disponibilidades
presupuestales y los perlodos de inversidn
correspondiantes.

ol
-

actible invertir y @ que plazo, revisa y id
fnforma al tular de la Direction Ganersl del
Finanzas.

disponibilidades
factible invertir y oblisne en su momento de
jos intermediarios financieros, un sjsmplar en

20
Recibe y revisa el cuacko comparativo dol
ofertas de colizaciones y aprueba, la opaitn
s opclonu mds adecundas para In Cémara

14

[Recibs  reporte  del monto de  las

presupuestaiss que o9

original  de  los  contrelos  suscriios, Tos
manuales de servicios, chequerss y claves)
ms/ como los instrumenios tecnoldgicos
necesarios para accesat a los sarvicios de

benca slecirdnica.
* 15

las tasas que oferten los inlermedia

18

por ol monto de [as disponibllidades

19
Recibe y analiza o cuadro comparalivo del
oterias de colizaciones, en su caso, lo firma,
sefalando l1a(s) propueslais) de mvurliér'

o lasas ds interds, piazos y los
promisos proximos & cubrir,

* 21

Iy

18

Recibe y revisa cuadro comparalivo de oferta,
ge  colizacionss  ofrecidas  por

I

niter financieros, sn su caso,

fonadaa y o somete a
consideracion de la Direccion General de
Finanzas.

22

Firma de autorizacion sl cuadro comparati
ke cotizaciones en el que ss sefala(n) iafs
ofaria(s) seleccionada(s) y devuelve = IA
Direccion de Tesorerla,

"Depurlumenlo de Control de Pegos o

Recibe af cuadro comparativo de ofertas det
colizaciones  aulorizado, & instruye

P'kasas ds Interés, en mzén de

ds convenisnie pare la Cémara.

otiza telefénicaments con los intermediarios
nencieroa con los que s« tene celebradg
rato de inversidn, los instrumentos y lag
isponibilidades prasupuesiales y los perfodon
& inversidn comespondlentes, a fin de ubicar sl

* 17

Recibe en su_ momento,

corree  electronico,

Fubrica vatidéndolo y lo presenta a la DI

de Tascrerie.

por los inlermediarios financisros y fo pre
la consideracidn de ta Subdireccion
fngresos y Operaciones Bancarias.

de parte del
jntermediario financierc por sscrite via fax o
oferla de  cotizaciin)
especnﬁundu ol periodo, monto, instrumento de
1 ¥ tesa ofertada; v procede a elaborarn
ouadro comparativo de [as colfzacionss ofrecidas

23
!cd! tes Fansferencias » informa a |

lero, remita a diche Subdirecc
vla  comec  elecirdnico  en

feslizor las  transferencias  slectronicas
barcarias necesarias para radicar los
forxios an las cusntas aperturedas con log
ntermadiarios financieros con los que se
nvertirdn las disponibilicades
presupcestales.

membretado y con la firma dal
de cusnta, ta carta de confirmecion
a(s) inversion{es) efectuada(y
Kcontinda sn a actividad 28).

O
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%,  Manual de Procedimientos para la Adminisiracion de Recursos Financieros
[

P PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE TESORERIA SUBDIRECCION DE INGRESOS Y DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y DEPARTAMENTO DE CONTROL

OPERACIONES BANCARIAS

OPERACIONES BANCARIAS

30

ecibe el reporte de productos financieros, concilia cor
| estado ds cuenta bancario y las cartas de

firmacién de inversion corespondientss, revisa e
icio, en su caso lo fima, para enviar ol reporte dg

©

* 25

Recibe del intermediario financiero, via corseo elactrénico en
papel membretado y con (a firma del ejecutiva de cuenta, |4
carta de confirmacién de la(s) inversién(es) efectuada(s), y Ia

24

Recaha en los comprobantes originales de las
transferencias las firmas de autorizacion del

turna an original a la Direccidn de Contabilidad para su
ragisiro, remitiendo una copia al Departamento de Ingresos y

Operaciones Bancarias, para su registro.

. [dispor

26
[Recibe copia de ia carta de confirmacién de inversion y
registro de vencimientos de inversién de lag
presupuestales, detallando el monte def

28

" llas mismas, las tasas de interés, los plazos, dias def

Ivencimiento y el importe de los productos financieros.

27

Direccion de Tesoreria y de la Direccitn
IGoeneral de Finanzas, y os remite a |
IDireccién de Contabilidad, e integra una copi

lal reporte diario de ingresos y egresos.

Verifica, en ‘as fachas de vencimiente de las inversicnes, |
yecepcién en la cuenta bancaria de la Cdmara que
coresponda, el ingreso de los productos financiercs
programados y elabora el reporte correspondients y lo tuma
o 12 Subdireccién de Ingresos y Operacicnes Bancarias para

[Recive y revisa el reporte de productos financieros

roductos financieros a la Direccién de Contebilidad parg ™™
u registro. {conti en of P dimiento para el

¥ Presup jo de ias

pchiones).

!
L e ]

JsuU revision.

[prepara el cficio para remitirio a ia Direccién de Tesoreria. 1 <

A 29
[Concilia mensualments el reporte de productos financieros cory
la Subdiraccion de Registro y Cuenta Publica de la Diretcién de
IContabilidad. (contimta en ef Procedimiento para /as
Conciffaciones Bancarias).
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Manual de Procedimientos para la Adminisfracién de Recursos Financieras

PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07 (Anexo 1)
Formato Cuenta por Liquidar Certificada DGF-F02-07 (Anexo 2)
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IV. ANEXOS

1. Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07
2. Formato Cuenta por Liquidar Certificada DGF-F02-07
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SECRETARIA GENERAL “

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS
FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIERGS
[ a) Saliciants T 7 7 )
- m.. =
MH' Mﬂ' Parttatang | C-C- Dlpusato m":‘m O
o -1 o .a =1 =]
Especificar:
Thular
Fravminrs Apaiide Faerne Apalivde Matncrva
Laego i
importe:

) Tipe da Serwcia

Sobciud du Gapos 2 Wngresos Oiras Espucificas
el el E00C | o™ a |
c) Dataiia dul Serwci
1. N& ]|.1Hnmn-mﬂ l1.2ummm ] it.:mg 1.4 Ordiewra lt.ﬂmmg ||
Farado i 1] o/ 1
25 Slan 12 Serwch F] (b Primer ) .
1. - U, mg[z OHHM 'mp::efaalm D’ nquD
1- Avemboinn L1fongos O et 32 Techo Presupuesa {1
4.1 Awambolso | 4.2 Pago Dracio 2 | 3anca: No. de cusntx CLAVE
LS askn M a Dipuiaca [J | Provesdar [ l
Rombra
Oipuitacky
51 4 1N, De 3.3 Ma. De S4MNa dedias | 5.5 Oestno:
MNa I | Olpuiedos Personal
§.-Vishicos A Tinatratve
Preroda / / a s !

8. Gasios 2 Convpronas

e ]

e

72 Nﬁn-azv. IT.JNA ,J’.doum: o ]'Esp-anur

P

4,- Tercaros inssconsies

Puriodo

! ! a_ ! !
Lu SAR ' a2 J | LIFOVISSETE ' Mo, D Anaxcs
. I =]
! ! a

Ii.\?l-l-lnullﬂl 4.2 No
=l

GT I

1a.1

.- NOMm

e A L S — ———— — — ——— — . i lafl} Y it A s S ————" T ——— T ———— — —— Y ——— —— it T o ——

ACUSE DEL FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANGIEROS
Campima: )

OGF-FO1-07

Facha da s : :
l o L] i

2- Provesdar

Fata:

1- Anamtoids

+.-Gasion Mecicas

1. ilicon
4. Gasion 3 Camprobar

7.- pusss
L- Temcaros insshucionsies

%.- Igrusos.

Firna ow 1 da Faormaia

O0D0DoboooDoOan

0.~ indasvemdivg

DGF-Fo1-07
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SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Cansctac du Obligatoria »n Archivos de [ Clavw da proveadar anie 1a Camara:
d) Anmxos SOCINTrHON. A spartsdos’ Sopote
Relacidn da
comprobaniss 12,3.5.8.7.8
Coniraos/Pedida 218
Garantiag ywFanzas 2
Foko oe
FachuaiReci 1,2,2.4.38,78
Otrog Espacificar
.
Qtisar
Fuma dai Thuiar

DGF-F01-07

Y
SQIBIILBLIL SOSINIBY O UDIBASIUNLPY B] BIed SOUSILIPEI0I 8p [BNuBN %



CUENTA PGR LIQUIDAR CERTIFICADA ( FECHA DE EXPEDIGION | FEGHA DE PAGO
DIA MES ANG DI MES ANO NUMERQ ]
MES;
SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DE
C. TESORERC DE LA FEDERACION LA PRESENTE CUENTA POR LIQUIDAR  §
PRESENTE {IMPORTE CON LETRA)} \
( TIPO DE MONEDA _ ;
[ CIAVE NOMBRE TiPO DE CANBIO EQUIVALENTE PAGADURIA ESTADO CUENTADANTE
b MONEDA NACIONAL TESORERIA DE LA FEDERACGION _ i
. : !
{ DOCUMENTO iIMPORTES JUSTIFICACION
No. BENEFICIARIO
SBG ﬂpo. CLAVE PRESUPUESTARIA f FIEFE?IEE e CONCEPTD BRUTO NETO o NUMERD oop
\ : )
TOTAL 0.00
AUTORIZO V. Bo,
DIRECTOR DE TESORERIA OIRECTOR GENERAL OE FINANZAS
DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS OE LA H. CAMARA DE DIPUTADOSB
DGF-F2-07
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Manual de Procedimientos para la Administracion de Recursos Financieros

V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en &l contenidos, se corresponden con la normatividad vigente en la Camara de

Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas que
les obliga su cumplimiento

Quedan sin efectos los Manuales de Procedimientos administrativos relacionados con los procesos y procedimientos que
en materia de recursos financieros se hayan expedido con anterioridad al presente instrumento.

& Palacio Legislativo de San Lazaro, a 23 de mayo de 2008.
3

L

EL SECRETARIO DE SERVIC]

YFyNCi

ey

Lic. RODO OBLE SAN ROMAN
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%

EL DIRECTOR GENJRAL DE FINANZAS

ING. JOAN MONROY OLIVERA

El. DIRECT DEVCONTROY. DFFOPERACIONES EL DIRECTRR
QA o L AN
e

LIC. CARLOS OCHA ESPINOZA DE LOS /c’.P. ENRIQUE FLORES LOPEZ
MONTEROS

LA ENCARGADA DE LA DIRECCION DE
PAGO A DIPUTADNS

C. JUANA RAMIREZ MARTINON

EL DIRECTOR GE
PRESUPUESTO

L. DE PROGRAMACION, EL DIRECTOR GENERAL INTERINO DE ASUNTOS
ONTABILIDAD JURIDICOS

C P-8ABRIEL GONZALEZ RAMIREZ OBERTO SANCHEZ SANCHEZ
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e —— e e i m—
e ——————— ———

EL QONTRA INTERNO

{

W\ C.P. ALFONSE-BREY-MENDEZ

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

ey EA-Y

H. CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
REGISTRADO CON 1.

HUMERO ‘L?\Y DQ__U 0\

FECHA

2
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QUINTA PARTE

CONCENTRADO DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS RELATIVOS A LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
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1. RELACION DE LOS MANUALES Y PROCEDIMIENTOS CON SUS CORRESPONDIENTES
CLAVES DE REGISTRO Y FECHAS DE AUTORIZACION Y PUBLICACION

: FECHA DE CLAVE Y FECHA PUBLICACION
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE REGISTRO DE LA D S RVICIoS GACETA
ADMINISTRATIVOS
CONTRALORIA INTERNA Y FINANCIERQS PARLAMENTARIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES C.I.MP.DGPPYC.18.-2-09 :
03/12/08 06-ENERO-2009 DGPPC-MP02/09 09/01/09
= Procedimiento para la Elaboracién del Anteproyecto vy Proyecto de 03/12/08 C..MP.DGPPyC.18.-2-09 DGPPC-
Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados /12/ 06-ENERO-2009 MPQ2//P01/09 09/01/09
®  Procedimiento para la Elaboracion y Comunicacion del Calendario y C..MP.DGPPYC.18.-2-09 DGPPC-
Techos del Presupuesto Autorizado 03/12/08 06-ENERC-2009 MP02//P02/09 09/01/09
= Procedimiento para Adecuaciones al Presupuesto de Egresos C.|.MP.DGPPYC.18.-2-09 DGPPC-
Autorizado a |la Camara de Diputados T 03/12/08 06-ENERD-2009 MP02//P03/09 09/01/09
" Procedimiento para Adecuaciones al Presupuesto Autorizado a 12 C..MP.DGPPyC.18.-2-09 DGPPC-
Unidades Responsables de Gasto 03/12/08 0B-ENER0D-2009 MP02//P04,/09 09/01/09
= Procedimiento para el Control y Segunmlento Presupuestal C.|.MP.DGPPyC.18.-2-09 DGPPC-
03/12/08 06-ENERO-2000 MPO2//P05/09 09/01/09
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONTABILIDAD DEL C..MP.DGPPyC.18-1.08 _ _
EJERCICIO PRESUPUESTAL 28/10/08 18 DICEMBRE 2008~ DGPPCMPOL/09 08/01/09
" Procedimiento para el Registro Contable y Presupuestario de las C.I.MP.DGPPyC.18-1-08 DGPPC-
Operaciones o 28/10/08 18-DICIEMBRE 2008  MPO1//P01/09 08/01/09
* Procedimiento para el Registro Patrimonial del Activo de la Camara de C.I.MP.DGPPyC.18-1.08 DGPPC- _
Diputados . 28/10/08 18.DICIEMBRE 2008  MP01//P02/09 08/01/09
= Procedimiento para las Conciliaciones Bancarias C.L.MP.DGPPYC.18-1-08 DGPPC-
| 28/10/08 18DICIEMBRE 2008  MPO1//P03/09 08/01/09
"  Procedimiento para la Elaboracién de Reportes Financieros C.I.MP.DGPPyC.18-1-08 DGPPC-
- a 28/10/08 18DICIEMERE -2008  MP01//P04/09 08/01/09
"  Procedimiento para la Elaboracidn de Informes para la Cuenta Plblica 28/10/08 C..MP.DGPPyC.18-1-C8 DGPPC- 08/01/09
: ‘ 18-DICIEMBRE -2008 MPO1//P05/09 :
" Procedimiento para el Archivo Contable y Consulta de Documentacion C..MP.DGPPYC.18-1-08 DGPPC-
: - 28/10/08 18DICIEMBRE 2008 MP01//P06/09 08/01/09
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Concenirado de Manuales, Procedimientos y Formatos Relativos a la Prestacion de los Servicios Administrativos y Financieros

wriolE, | Camyeouor | secnprBoe | eusuowon
05
MANUAL / PROCEDIMIENTO : ADMINISTRATIVOS GACETA
CONTRALORIA INTERNA Y FINANCIEROS PARLAMENTARIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION Y EVALUACION C.I.MP.DGPPyC.18-03-

DEL DESEMPERNO INSTITUCIONAL 08/12/08 1 ENE??QO 2008 DGPPC-MP0O3/09 04/02/09
=  Procedimiento para la Integracion y Modificacion del Programa 08/12/08 C.1.MP.DGPPyC.18-03- DGPPC- 04/02/09
Operativo Anual /12/ 19—ENEOR?O-2009 MP0O3//P0O1/09 /02/

= Procedimiento para el Seguimiento del Programa Qperative Anual y C.LMP.DGPPyC.18-03- DGPPC-
Evaluacidn del Desempenio 08/12/08 09 04/02/09
19-ENERO-2009 MPO3//P02/09
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS C.L.MP.DGF.11-01-08
FINANCIEROS 23/05/08 25-JUNIO -2008 DGF-MP01/08 27/06/08
= Procedimiento para el Ingreso de Recursos Presupuestales y No C.L.MP.DGF.11-01-08 DGF-
Presupuestales 1 23/05/08 25-JUNIO -2008 MPO1/P01/08 27/06/08
= Procedimiento para Pago de Néminas y Vales de Despensa al Personal C..MP.DGF.11-01-08 DGF-
23/05/08 25-JUNIO -2008 MPO1/P02/08 27/06/08
= Procedimiento para Pago de Dietas y Apoyos Econdmicos a Diputados C.LMP.DGF.11-01-08 DGF-
23/05/08 25-JUNIO -2008 MPO01/P03/08 27/06/08
= Procedimiento para Transferencias de Subvenciones a Grupos C.LMP.DGF.11-01-08 DGF-
Parlamentarios 23/05/08 25-JUNIO -2008 MPO1/P04/08 27/06/08
®  Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y Obra C..MP.DGF.11-01-08 DGF-
Pablica 23/05/08 25-JUNIO -2008 MP01/PO5/08 21/06/08
®  Procedimiento para la Guarda, Custodia y/o Liberacién de Garantias C..LMP.DGF.11-01-08 DGF- ‘
23/05/08 D5.JUNIO -2008 MPO1/P06/08 21/06/08
® Procedimiento para Reembolse de Gastos Médicos Menores a C..MP.DGF.11-01-08 DGF-
Diputados 23/05/08 25-JUNIG 2008 MPO1/P07/08 21/08/08
= Procedimiento para Pago de Contribuciones y Compromisos Derivados C..MP.DGF.11-01-08 DGF-
de Conceptos Relacionados con los Servicios Personales 23/05/08 25-JUNIO -2008 MPO1/P08/08 21/06/08
= Procedimiento para Pago de Viaticos : C.I.MP.DGF.11-01-08 DGF-
23/05/08 25 JUNIO -2008 MP01,/P09/08 27/06/08
"  Procedimiento para ia Asignacidn y Comprobacién de Fondos Fijo, C.LMP.DGF.11-01-08 DGF-
Revolvente y Gastos de Operacién 23/05/08 25-JUNIO -2008 MP0O1/P10/08 21/06/08
®  Procedimiento para Inversion de Disponibilidades Presupuestales C.I.MP.DGF.11-01-08 DGF-
23/05/08 25-JUNIO -2008 MPO1/P11/08 27/06/08
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2. LISTADO DE FORMATOS CON CLAVE DE IDENTIFICACION

h

UNIDAD AOMITISTRATIVA DENOMINACION DEL FORMATO CLAVE
DIRECCION GENERAL DE | Solicitud de Documentacién y/o Informacion (DGPPC-F01-08)
Egggg’;&g?g r:l, Adecuacion Presupuestaria (DGPPC-F02-08)
CONTABILIDAD Verificacion de Suficiencia. Presupuestal (DGPPC-FO3-08)
DIRECCIGN GENERAL DE | Formato Unico de Servicios Financieros (DGF-F01-07)
FINANZAS Formato Cuenta por Liquidar Certificada (DGF-F02-07)
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Secretaria General :

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Secretaria de Servicios Parlamentarios

Contraloria Interna

Edicion realizada por la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién




