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Nombre del Procedimiento: Registro del Ejercicio Presupuestal por concepto de los Prestadores de
Servicios contratados bajo el Régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

Objetivo General: Registrar presupuestalmente el ejercicio, derivado del pago de los prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios asimilables a salarios.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura De Unidad | Remite memorandum con el formato emitido por el SUN y el
1 Departamental de | listado del personal de Honorarios, con la documentacion | 15minutos
Administracién de Capital | comprobatoria para el registro del ejercicio.
Humano
Lider Coordinador de
2 | Proyectos de Informacién | Revisa la documentacion comprobatoria para el registro del —
Financiera (Técnico | ejercicio.
operativo)
(La documentacién soporte es correcta?
No
Elabora memordndum para devolver al area ejecutora del 30
3 gasto la documentacién comprobatoria, para su correccion, minutos
Conecta con actividad 1
Si N
Autoriza en el sistema informético interno (presupuestal) de
4 conformidad con la documentacién comprobatoria y genera el T ho%\
folio de egresos y firma. 2
Lider  Coordinador  de | Revisa el folio de egresos contra la documentacién
5 | Proyectos de Informacion | comprobatoria. 3 horas
Financiera
jEl registro es correcto?
No
6 Devuelve al Técnico operativo para su correccion. 15 minutos
Conecta con actividad 4.
Si
Rubrica el folio de egresos y lo turna al Jefe de Unidad :
15 minutos
7 Departamental de Control Presupuestal.
Jefatura De Unidad
8 | Departamental de Control | Firma el folio de egresos. 2 horas

Presupuestal
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No. Actor Actividad Tiempo

Lider Coordinador de | Escanea el folio de compromiso con la documentacién

9 | Proyectos de Informacién | comprobatoriay remite al area respectiva para continuar con el 2 horas
Financiera (Técnico | tramite.
operativo)

Imprime mensualmente, del sistema informatico interno

Lider”  Caowdinadar. e (presupuestal) el reporte de flujo de efectivo, para integracion

Proyectos de Informacion

10 ) , de los informes y reporte de compromisos.
Financiera "
1dia
Lider Coordinador de | Elabora conciliaciones de registro de gasto con las Jefaturas de
11 | Proyectos de Informacién | Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y de 3 dias
Financiera (Técnico | Administracion de Capital Humano.
operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano, conforme a los lineamientos
que emitan las dreas normativas para la autorizacién de la contratacién de los prestadores de servicios
contratados bajo el régimen de Honorarios asimilables a salarios, debe contar con la disponibilidad
presupuestal para suscribir los contratos por estos conceptos, en la partida 1211 “Honorarios asimilables a
salarios™.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano, genera la relacion de
prestadores de servicios contratados bajo el régimen de Honorarios asimilables a salarios, conforme a,los
contratos autorizados y a través de su sistema registrard el compromiso, conforme al folio y monl%:\
asignados, generando el folio de compromiso por “Pago de Honorarios asimilables a salarios” el cual afec \
los recursos presupuestales del sistema informético interno (Presupuestal).

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano genera los listados de \
Honorarios Asimilables a Salarios emitidos por el SUN, los cuales envia a la Jefatura de Unidad 3
Departamental de Control Presupuestal, para su registro.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal coteja el compromiso registrado en el
sistema informatico interno (presupuestal), con la documentacion comprobatoria, registra el gasto e
imprime el folio de compromiso y de egresos.

5. Una vez que los folios de compromiso y de egresos, cuenten con la rdbrica y/o firma del Lider Coordinador
de Proyectos de Informacidn Financiera y de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal,
la documentacién se envia al area correspondiente para continuar con el trdmite y se archiva.

6. Invariablemente el registro de los compromisos y gastos estan sujetos a la disponibilidad calendarizada de
recursos presupuestales.

7. 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.
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8. Se realizan conciliaciones de los registros de egresos, con las Jefaturas de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro y de Administracion de Capital Humano.

Diagramas de flujo:

Tegisirar e efercido presupuestal pod los prestaderes de servicios contratados bajo o régimen de

1. Remite
memoréndum con el
formato emitido porel
SUM y el listado del

Inidao persenal de Honoraros.

JUD die Administracidn de Capital
Humano

ila documentaddn
soporte &3
correcta’?

2: Recibe la 4. Autoriza en el 5IPy
decumentacitn pam s geners ¢l folio de ——56
rewisidn y reglstra, Egresos yfirma.

Honotatios asimilables a salatios.

3. Elabora
memorfndum para -
devolver _@
documentacdn a

correccidn.

LCP de Mnformacién Finandesa (Pessonal Fémnico Operaliva)

) bpimen e

Registrar el ejescido presupuestal por los prestadores de servicios
asimitaties 8 salarios.

Sl registro es ..‘\\
N

10, Imprime
mensualmente el

T. Firma el folio de
egresos.

reporte de fujoce
efectiva,

6, Devuebve ul Téonico |
operative para su
comeccibn,

LCP de Informacitn Finandeia

8, Firma ¢l follo ge
egresos,

D de Control Presupuiestal

1l Elabora
condlladones de
reglstros ds gasto.

9, Escanes ¢lfolo de
compromisa

LOP de Informacion: Finandera
(Pessonal Técnico-Opesativo)
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s de Capital Humano y Administracion {
Coordinacidn General de Evaluacion, 1:

Modernizacidn y Desarrollo Administrativo.
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