GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

Proceso Sustantive: Administracion de Recursos Financieros.

Nombre del Procedimiento: Registro del

{ i ¥ GOBIERNO DE LA
|
\

" MANUAL ADMINISTRATIVO ¢ |

DE MEXICO

y Finanzas.

i i

Compromiso y Ejercicio Presupuestal de la Nomina

Administrativa, Némina 8, Servicio Social, Adquisicién de Bienes, Materiales y Suministros y Servicios
Generales.

Objetivo General: Registrar presupuestalmente la informacién que respalda la documentacién compraobatoria
que remiten las édreas ejecutoras del gasto para el compromiso y ejercicio, por concepto de: Noémina
Administrativa, Némina 8, Servicio Social, Adquisicién de bienes, materiales y suministros y servicios generales,
a través del sistema informético interno (presupuestal).

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
. Remite memorandum con la documentacion soporte del
Jefatura de Unidad . : .
1 | Departamental 2 presupiiesto.c.aiendarlzado atitonzado mensu'al del Capitulo 30 winutos
Administracién de Capital 1000 . Servicios Personalles ) cor!tratos tipo, contra'tos
—— consolidados, contrat?s pedidos, pedidos menores, convenios,
etc., para que se efectle el registro de compromiso.
Lider Coordinador de | Revisa y registra el compromiso generando el folio de
2 | Proyectos de Informacién | compromiso en el sistema informatico interno (presu puestal) de 3 horas
Financiera (Técnico | conformidad con la documentacién comprobatoria, imprime y
Operativo) firma.
Lider Coordinador  de | Revisa el folio de compromiso contra la documentacién
3 Proyectos de Informacién | comprobatoria. 1 hora
Financiera
iEl registro es correcto?
No
4 Devuelve al Técnico operativo para su correccion. 15 mitutos
Conecta con la actividad 2. NN
5i \
5 Rubrica el folio de compromiso y lo turna al Jefe de Unidad
Departamental de Control Presupuestal. lhora
6 | Jefatura de Unidad | Firma el folio de compromiso.
Departamental de Control 1 hora
Presupuestal
Lider  Coordinador de | Escanea el folio de compromiso con la documentacion
7 Proyectos de Informacion | comprobatoria. 1 hora
Financiera (Técnico
operativo)
Jefatura de Unidad
8 Deparmmental de Recibe el folio de compromiso con la documentacién soporte. SRS

Administracion de Capital
Humano
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No. Actor Actividad Tiempo
Remite memorandums con documentacion comprobatoria de
Namina Administrativa, Némina 8, Prestadores de Servicio
° Social, para el registro del ejercicio. 30 minutos
Ldsr | g fje Registra el ejercicio generando el folio de egresos en el sistema
10 | Proyectos de Informacion | . T . 1 horas
ok . (Técnico ;nformatr:o_[nterno (presup_ue_stal).de conformidad con la
. documentacion comprobatoria, imprime y firma.
operativo)
Lider  Coordinador  de [ Revisa el folio de egresos contra la documentacion
11 | Proyectos de Informacién | comprobatoria. 1 hora
Financiera
(El registro es correcto?
No
12 Devuelve al Técnico operative para su correccion., 15 minutos
Conecta con la actividad 10.
Si
13 Firma el folio de egresos y lo turna al Jefe de Unidad
Departamental de Control Presupuestal 1 hora
14 | Jefatura de Unidad | Firma el folio de egresos.
Departamental de Control lhkﬁ‘s\
Presupuestal W\
Lider  Coordinador  de | Escanea el folio de egresos con la documentacién \
15 Proyectos de Informacién | comprobatoria. 2 horas
Financiera (Técnico
operativo)
Lider  Coordinador de | Imprime mensualmente, del sistema informatico interno
Proyectos de Informacién | (presupuestal) el reporte de flujo de efectivo, para integracidn ldia
16 | Financiera de los informes y reporte de compromisos.
Lider ~ Coordinador  de | Realiza conciliaciones de registros de gasto con las Jefaturas de
Proyectos de Informacién | Unidad Departamental de Contabilidad vy Registro, 3dias
17 . 3 5 i i s :
Financiera (Técnico | Administracién de Capital Humano y Recursos Materiales,
operativo) Abastecimientos y Servicios.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, al inicio del ejercicio fiscal,
remite memorandum a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal para el registro de
compromiso en el sistema interno (presupuestal), el cual estd sujeto al presupuesto autorizado

calendarizado.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastécimientos.y-Servicios; tteva a ¢abo los '
trémites administrativos correspondientes, para realizar las adquisiciones de bienes, materiales y
suministros, con la finalidad de formalizar los documentos juridicos que avalen una relacion con terceros:
Contratos Tipo, Contratos Consolidados, Contrato Pedido, Pedido Menor, Convenios, etc., siempre y cuando
cuenten con suficiencia presupuestal, para la adquisicién de bienes y servicios, los cuales remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, quien valida la partida y suficiencia
presupuestal, para su registro como compromiso en el sistema informatico interno (presupuestal).

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano genera quincenalmente la
Némina Administrativa, la remite a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal con
memorandum y documentacién comprobatoria, para el registro del Ejercicio en el sistema informatico
interno (presupuestal), generando el “folio de egresos”, respectivo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Presupuestal, memorandums y los reportes de Némina 8 y listados de los
Prestadores de Servicio Social, para elaborar el registro presupuestal en el sistema informatico interno
(presupuestal), siempre y cuando cuente con suficiencia presupuestal, generando el folio de egresos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, el memorandum con las solicitudes de pago y
la documentacién comprobatoria para elaborar el registro del ejercicio, generando a través del sistema
informatico interno (presupuestal) el folio de egresos.

Invariablemente, el registro presupuestal esté sujeto a la disponibilidad presupuestal, de no contar con ésta,
la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal regresa a través de memorandum, la
documentacién correspondiente a las dreas responsables, quienes deben solicitar la afectacion
presupuestal.

Las 4reas responsables del gasto, remiten a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal a
través de memordndum, su solicitud de afectacién compensada y/o liquida, en el formato preestablecido
para tal fin, debidamente requisitada y con la justificacién correspondiente, a mas tardar los dias 25 cKi;cada
mes, siempre y cuando se cuente con la partida presupuestal en el analitico de claves para el ejexcicio
vigente, de tratarse de una adicién se solicita a més tardar los dias 20 de cada mes. X
Para los Capitulos de Gasto 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” y 6000 “Inversion Pdblica”, qu\g
implican contar con un “proyecto de inversién”, de requerirse alguna adecuacién a la calendarizacién®
original o importes, debe remitirse a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal la\
solicitud de modificacién al proyecto con una descripcion clara, con diez dias de anticipacion a la afectacion
presupuestal, lo anterior a efecto de solicitar a través del sistema informatico de la Secretarfa de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, la modificacion del proyecto a la Direccion General de
Politica Presupuestal, una vez autorizada por ésta, se efectia la afectacién presupuestal correspondiente y
se notifica a las dreas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, captura y solicita la afectacion, a través del
sistema informéatico de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, quien autoriza o
rechaza las afectaciones programatico presupuestales durante el mes en que se soliciten. Una vez
autorizada o rechazada por dicha Secretarfa, se informa al &rea solicitante a través de memorandum.

Una vez autorizadas las afectaciones por la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México,
la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, registra la afectacién en el sistema
informatico interno (presupuestal).
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11. Cuando los folios de compromiso y egresos, cuenten con la ribrica y/o firma de los que intervienen en su
registro por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, se escanea una copia de
los mismos y la documentacidn original se envia al &rea correspondiente para continuar con el tramite.

12. Mensualmente con el reporte de flujo de efectivo por “Resultado, subresultado, actividad, capitulo y
partida”, se integran el informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos y reporte de compromisos, que se
envian a la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Diagramas de flujo:

b &, senvii socil, g de b, natoaks

suministros y servicies gemerales,

1-Remie
mamarkadum para gue

s& afectie el regisero o
compromizo,
Inide

JUD Adwinistraciin de Capltl Humano

2Rewise y reglatrs si
compromiso
generando el follo,
imprirme y firma.

LGP de Inbormacidin Fiowniera
(Personal Témico-dperativn)

4El registro es
corracto?

3.Reviss el follo contr
I documentadidn
soporte.

5.Firma = follo de
cempromizo. ]

LCP de Infarmaciin Finaaciens

‘.Dmm al Téenico "
eruthe Pars su 4—“)‘ : ; L
emua;lbﬂ- \ \

némina §, servico sodial, adquisictn

Registiar compiomiso ¥ chercicos presupuestal

6.Firma el folla
colrespondents,

JUD de Contiol Presupuestal

10.Registra el gjerddo

generando d follo de

ngresos, imprime ¥
firma,

T.Escanea el folio e
compromiso con la
dooumentaciin
comprobatoria.

(Personal

de bienes, malesisles ¥ suministios y servicios generales.

JUD de AdministiaciGn de Capital 3
Humano

8.Recibe el Tollo ] S.Remite
comespondiente on la memorbndums can
documentacdn documentacién
soporte. comprobatora,
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suministros y servicdos generates,

Reglsirar compromiso ¥ ejescicios presupuestal de la ndmina administrativa, nGming 5, servicko sodal,

LCP de Informacidn Finenders

13.Rubrica ¢i follo de
egresos.

JUD de Contsol Presupuestal

14.Firma elfolio de
egresos.

Lides Coovdinador de Proyecios de
ol matibn Financlera (Wonko operstive)

15.Escanes elfolo de

agresos .

Control Presupuestal
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Secretarfa de Adminis
Subsecretarfa de Capital Hu
Coordinacién General de Evaluacion,

Modemizacidn y Desarrollo Administmtivo,




