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Objetivo
El presente manual tiene como objetivo ser una herramienta de caracter administrativo, a fin de
detallar los procedimientos vinculados a los recursos financieros, humanos y materiales del
Instituto, apegandose a la normatividad vigente y a las politicas y lineamientos establecidos por
el mismo con el objeto de brindar servicios oportunos, eficientes, eficaces, y con calidad; asi

como proporcionar oportunamente informacién econdmica, financiera y presupuestal confiable
para una adecuada toma de decisiones.

Alcance

El presente Manual es de caracter general y observancia obligatoria para todas las personas
servidoras publicas que laboran en el Instituto.

Las Unidades Administrativas deberén sujetarse a las disposiciones de austeridad
presupuestaria en la adquisicién y contratacién de bienes y servicios, asi como en las partidas
presupuestales sujetas a criterios de racionalidad, conforme lo establecido en la Ley de
Austeridad, y su Reglamento, o en su caso la normatividad aplicable.

Marco Normativo

El presente Manual sera sin perjuicio de lo dispuesto en los ordenamientos que resulten de
observancia obligatoria para el Instituto, tales como la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y su
Reglamento, el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, del Decreto de Presupuesto de Egresos
de.a Ciudad de México para el ejercicio fiscal correspondiente y la Ley de Ingresos de la Ciudad
de México para el ejercicio fiscal correspondiente, y las normas fiscales o disposiciones del

derecho comun, por lo que, a falta de disposicion expresa se aplicaran de manera general las
disposiciones de las referidas normas.

Términos y Definiciones

Comision: Funcion o tarea de caracter extraordinario conferida a las personas servidoras
publicas para que realicen las actividades inherentes a su cargo en un sitio distinto al de su
adscripcion;

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos (Z'
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; Br
\
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Ley de Austerldad Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Pfestacnones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México;

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México;

oIC: Organo Interno de Control del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publ:ca
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Pasajes locales: Asignacion que se otorga a las personas servidoras publicas del Instituto potr
concepto de transportacién derivada del traslado de su lugar de adscripcion a otro diferente,
dentro de la zona metropolitana o conurbada de la Ciudad de México;

Pleno: El 6rgano colegiado directivo, de gobierno y maxima instancia del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, conformado por las Comisionadas y los Comisionados
Ciudadanos; '

Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente: La Comisionada o el Comisionado
Ciudadano designado por mayoria de las propias comisionadas y comisionados mediante voto
secreto, quien tendra la representacion legal del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México;

Prestacion de Servicios: Actos en virtud de los cuales una persona fisica o moral se obliga a
desempeiiar los trabajos requeridos por el Instituto;

Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva, Direccion de Asuntos
Juridicos, Direccién de Capacitacién para la Cultura de la Transparencia, la Proteccion de Datos
Personales y la Rendicién de Cuentas, Direccion de Estado Abierto, Estudios y Evaluacion,
Direccion de Vinculacién y Proyeccion Estratégica, Direccién de Datos Personales, Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Direccion de Administracién y Finanzas, Direccion de
Comunicacién Social, y las unidades administrativas de nueva creacion.

Disposiciones Generales

La Direccion de Admjnistraci()n y Finanzas, con base en la atribucién prevista en el articulo 27,
fraccion 1V, del Reglamento Interior del Instituto, aplicara las politicas, normas y procedimientos
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para la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como para la
prestacion de servicios generales en el Instituto.

Los titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables en la ejecucién, control,
supervision y comprobacién del gasto en el que incurran, conforme al presente Manual yala
demas normatividad aplicable.

El OIC, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que le otorga la Ley de Transparencia
y el Reglamento Interior del Instituto, fiscalizara el cabal cumplimiento del presente Manual. _

El Pleno es la instancia facultada para interpretar el presente Manual.

Procedimientos

Procedimiento para el Registro y Control de Egresos

Objetivo
Ejercer los recursos financieros del Instituto, permitiendo la viabilidad econémica de los

proyectos, planes y programas, el cumplimiento de las metas, procurando la cobertura de los
compromisos contraidos del ejercicio presupuestal, con apego a la normatividad.

Alcance

Las. disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de observancia y aplicacion
general para todas unidades administrativas que conforman el Instituto.

Rééponsabilidades
Din_éccién de Administracion y Finanzas
- Difundira entre las unidades administrativas del Instituto, el estado del presupuesto,

criterios, lineamientos de caracter interno y complementario a la normatividad vigente
relativos al registro y control de egresos.

» Esresponsable de autorizar a través de la banca electronica el pago correspondiente.
* Autoriza la requisicion de compra o servicio y polizas contables.

Subdireccion de Recursos Financieros / ]

g
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o Una vez aprobado por el Pleno el Programa Operativo Anual y Presupuesto% Egir%s@"s"

del ejercicio correspondiente del Instituto, registra en el sistema contable el Presupuesto
de Egresos Autorizado y lleva a cabo el control presupuestal.

¢ Revisa y verifica la disponibilidad presupuestal existente por partida y proyecto.

e Recibe de la Direccion de Administracién y Finanzas la requisicion de la unidad
administrativa solicitante de la contratacién y/o adquisiciéon de bienes y servicios.

e Registra y firma parcialmente las transferencias en la banca electrénica.
¢ Revisa las pdlizas contables.
Unidades administrativas ejecutoras de gasto
e Son responsables del control y ejercicio de su presupuesto asignado conforme a lo

autorizado en el Programo Operativo Anual.

e Son responsables de realizar y formalizar las requisiciones para la contratacion o
adquisicion de bienes y servicios.

e Deberan formalizar a la Direccién de Administraciéon y Finanzas las modificaciones
presupuestales.

e Solicitaran el pago de bienes o servicios adjuntando la documentacion soporte dél:_
~ ejercicio del gasto, una vez que se haya recibido el bien o servicio a entera satisfaccion.,
Normas de Operacién
e Para todo tramite de pago, se debe contar con disponibilidad presupuestal.

¢ Los requisitos para pago a los proveedores del Instituto son los siguientes:

1. Oficio de solicitud de pago, debera incluir en el cuerpo del mismo nimero de_
contrato (en caso de contar con el) y nimero de factura. :

2. Factura original “Comprobante Fiscal Digitalizado por Internet” (CFDI)
debidamente validada y xml del Servicio de Administracién Tributaria;

3. Los comprobantes deberan ser expedidos a nombre del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y el domicilio fiscal debe ser La
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Morena # 865 Local 1, Colonia Narvarte Poniente, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad
de Meéxico, C.P. 03020, con RFC IAI060330V45, y en caso de cambio o
actualizacion, sera obligacion de la Direccion de Administracién y Finanzas,
notificar oficialmente a las unidades administrativas los nuevos datos fiscales.

4. Copia de la requisicion debidamente formalizada:

5. Validacion de facturas emitida por el Servicio de Administracién Tributaria;
6. Remision original firmada;

7. Formato de liberacion de pago original, debidamente firmado;

8. Evidencia y/o soporte documental del bien o servicio contratado;

* Las unidades administrativas ejecutoras de gasto son Secretaria Técnica, Secretaria
Ejecutiva, Organo Interno de Control, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién de
Capacitacion para la Cultura de la Transparencia, la Proteccién de Datos Personales y
la Rendicion de Cuentas, Direccion de Estado Abierto, Estudios y Evaluacién, Direccion
de Vinculacién y Proyeccién Estratégica, Direccién de Datos Personales, Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de
Comunicacién Social.

» ElInstituto para su operacién de gasto, tiene dos cuentas bancarias, una de cheques y
otra de inversion.

e Para la emision de cheques se requiere de 2 firmas mancomunadas por lo menos.

* Las firmas autorizadas y registradas del Instituto para la firma de cheques son de los

Titulares de la Presidencia, Direccion de Administracién y Finanzas y Secretaria
Ejecutiva.

-» Los pagos a proveedores de bienes o servicios se deberan realizar a través de
transferencia electrénica previa solicitud de la unidad administrativa ejecutora de gasto.

e Para pago de transferencia electronica de primera vez, el proveedor debera entregar
caratula del estado de cuenta, contrato, o documento bancario que contenga nombre,

RFC, cuenta y clabe interbancaria (CLABE), y en caso de cambio remitir por escrito la |
solicitud. ’

e Se recibirdn de lunes a viernes factura de proveedores para revision.
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¢ Se recibiran solicitudes de pago de lunes a viernes.

e Se realizaran las transferencias bancarias de lunes a viernes.

e Eloriginal de facturas debera quedar en pélizas contables correspondientes, excepto Ia‘s‘
del Capitulo 5000 donde se tendra copia simple y el original se queda en la Subdireccién
de Recursos Materiales.

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Control de Egresos
EESPONSAB ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO INVOLUCRADO
Aprobacién Se autoriza el Programa Operativo Anual y presupuesto
Pleno de POA 1. de egresos del ejercicio fiscal correspondiente. rouerdoy POA
dS:bdggﬁm . Eoer?tgttal;: da o Regisltra en el sistema contable el Presupuesto de Egresos Presgpuesto de egresos
Einariceros resupuesto Autorizado y lleva a cabo el control presupuestal. autorizado P
; . Emisién de Emite estado del presupuestc mensualmente a las .
Eg;?gzgtﬁacic:ﬁe estado del 3 unidades administrativas ejecutoras de gasto, una vez Eri'sonueos?Sm ds: selado; del N
hy Finanzas presupuesto * autorizado el Programa Operativo Anual y presupuesto ¥
de egresos del ejercicio fiscal correspondiente. R
biandtn  da Soli.ci_tud gie Recibe dg: Ias.qnidades adn:ninigirativas ejecutoras de ) :
dminiatrcls Suficiencia 4 gasto oficio solicitud de suficiencia presupuestal y envia  [Oficio
. presupuesta " a la Subdireccién de Recursos Financieros para su
n y Finanzas i P 5 A
validacién.
Validacion Valida la solicitud dentro del Presupuesto de egresos
Subdireccion  |de autorizado a fin de vincular la parte programatica con la Oficio
de Recursos |suficiencia 5. presupuestal derivado del estado del presupuesto
Financieros presupuesta mensual o de la solicitud de suficiencia presupuestal
|
N Emision de ; : : . : :
Direccién de i i Emite oficio a la unidad administrativa solicitante ; A J
IAdministracio SUﬂc'enC'at 6. indicando la suficiencia o bien los motivos por lo que no P02 Otﬁ?'o 6 auficencly ;
n y Finanzas Ipresupues a se puede otorgar la suficiencia de recursos. preslpusnia e
o Solicitud de Recibe de las unidades administrativas ejecutoras de )
Direccion de s = v 1 Oficio
i X requisicion gasto solicitud de requisicién para la contratacién o -
':dngir‘r:zgggf P adquisicion de bienes o servicios y envia a la ;{;;?goRequnsmibn de ‘compra:
Y Subdireccién de Recursos Financieros.
\Validacion Valida la solicitud dentro del Presupuesto de egresos
de solicitud autorizado a fin de vincular la parte programatica con la
Subdireccién de presupuestal, Oficio
de Recursos [requisicion 8. RF-03 Requisicion de compra of
Financieros ¢ Existe suficiencia presupuestal? iservicio
Sl pasa a la actividad 10
NO
Direccion de [Rechazoy Regresa requisicién a la unidad administrativa solicitante Oficio
IAdministracié  |devolucién de 9. indicando los motivos por lo que no se puede otorgar la
n y Finanzas requisicién suficiencia de recursos.
Subdireccién Validacion de Firma la requisicion para verificar la suficiencia
e REcuieos requisicién 10 presypuestal d‘e Ia'colmrataclén 0 adquisicién de bienes o RF-QS. Requisicion de compra o :
Finandams " servicios, previa rdbrica de la Jefatura de Presupuesto y [servicio e
: Contabilidad. I 25
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Direccion de  |Autorizacion Firma la autorizacion de la requisicién para la contratacién g -
Administracié  [de requisicion [11. o adquisicidn de bienes o servicios y devuelve para su RF 03 Requisicién de compra o
: ) Rt " % ervicio
ny Finanzas registro a la Subdireccién de Recursos Financieros
Registro ficio
Lider de [contable de 12 Registro contable del presupuesto comprometido en el RF-03 Requisicion de compra o
Proyecto. compromiso " Sistema Contable del Instituto. ervicio
RF-06 Poliza diario
Unidad Solicitud de
administrativa  [revisién de 13 Remite factura en archivo pdf y xml a los correos [Correo electrénico
ejecutora de [factura " electronicos de la Subdireccién para revision y validacion. [Factura
gasto
\Validacion de Revisa vigencia de factura en el Sistema de Administracion .
Lider de |documentos 14, Trlbuta}na (SAT), datos fiscales, _suﬁmencna' presupuestal RF-03 Requisicion de compra o
proyecto para ejercer el gasto, una vez validado, remite a la unidad lservicio Comprobante SAT
administrativa ejecutora para tramite de pago. P
Unidad Solicitud de
administrativa  [pago 15 Solicita a la DAF el pago de bienes o servicios conforme lo [Solicitud de pago y soporte
ejecutora de " establecido en los Lineamientos de Recursos Financieros. [documental
asto
Eg;?r?::tr;a c%e ;’;égrglte de 16 Remite a la Subdirecciéon de Recursos Financieros para [Documentos comprobatorios de
i y Finanzas tramite de pago. gasto
Revision de A través de la Jefatura de Presupuesto y Contabilidad
Subdireccion pago para revisa que los documentos comprobatorios de gastos Comprobante de pre-autorizacion
de Recursos [cargaenla 17. entregados cumplan los requisitos administrativos |de transferencia
-[Financieros banca establecidos en la normatividad, registra y pre-autoriza en |RF-07 Pdliza cheque
electronica la banca electronica y/o elaboracién de cheques.
[Direccién de  [Revisiony Revisa y autoriza las transferencias electronicas y/o |Comprobante de autorizacidn de
Administracio  j@utorizacién |18, recaba firmas de péliza cheque, y regresa a la ftransferencia
‘Iny Finanzas de pago Subdireccién para su contabilizacion. RF-07 Péliza cheque
Jefatura  de 5:;:322{:) :e Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros pagos
Presupuesto y bara registro 19. autorizados y/o péliza cheque firmada para realizar los Documentacion soporte del pago
Contabilidad contable registros contables
Lider de Registro Registra en el Sistema de Contabilidad el pago realizado
rovecin contable de  20. en pélizas de egresos, firma de elaborado y regresa a la [RF-04 Pdliza de egresos fimada
proy pagos Jefatura y Subdireccién para su revisién y firna
Direccién de |Autorizacion : P N
= b : Recibe pédliza de egresos para su autorizacién y firma, y . .
ﬁ‘drg?r::;?:sé e palizas 21. remite a la Subdireccion para su integracion al archivo. RF-04 Péliza de egresos firmada
Wefatura de |Archivo de Integra la péliza de egresos original para archivo en el de
Presupuestoy |pdlizas 22. ejercicio fiscal correspondiente. RF-04 Péliza de egresos firmada
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para las Conciliaciones Bancarias

Objetivo
Conciliar el auxiliar contable de las cuentas bancarias del Instituto contra los estados de cuenta
bancarios cumpliendo las normas contables, a fin de dar seguimiento a la aplicacion de los
recursos financieros.
Alcance
Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de observancia y aplicacion
para la Direccién de Administracion y Finanzas.
Responsabilidades
Direccion de Administracién y Finanzas

e Sera la responsable del manejo de la cuenta bancaria institucional y de la autorizacién

de la conciliacién contable.

Subdireccion de Recursos Financieros.

e Sera la encargada de elaborar, revisar y dar visto bueno de las conciliaciones bancarias.
Normas de Operacion

e La conciliacién bancaria debera efectuarse de manera mensual.

‘e Los Estados de Cuenta bancarios se deben tener en formato impreso.

e Todos los ingresos y egresos del Instituto deberan reflejarse en los Estados de Cuenta
bancarios y contar con la péliza contable correspondiente. :

s Los cheques en transito tendran una vigencia de seis meses para su cobro.
* Los cheques en transito deberan cancelarse una vez concluida su vigencia.

e Las cuentas contables bancarias estan alineadas a la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.
P
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PROCEDIMIENTO: Para las Conciliaciones Bancarias

de Presupuesto
v Contabilidad

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Subdireccion de  [Descarga de y
Se descargan de la banca electrénica los )
E;ZL:EZ? _ iﬁgﬁ: de 1. estados de cuenta del mes a conciliar. Estado de Cuenta electrénico
Descarga de Se descarga del Sistema de Contabilidad los -
Iﬁlgeg cto de auxiliar contabley 2. auxiliares contables de bancos del mes a Auxiliar contable de bancos
v de bancos conciliar
ggr:;aagg“éz Compara el total de movimientos del mes del
Cidise de louonta auxiliar contable de bancos con respecto a los
Bioviiis baficaficie 3.  estados de cuenta bancaria, a fin de detectar la  |Auxiliar contable de bancos
v auxiliar posibilidad de algtin depdsito o cargo indebido  |Estado de Cuenta
ontables por parte de la Institucion Bancaria.
Deteccion de Elabora listado o relacién de cheques que no
nconsistenci aparecen como cobrados en el estado de
lider de fas cuenta bancario. i
Proyecto 4 Existen diferencias Relacidn
No vamos a la actividad 7
Si
Direccién de [Solicitud de o s : ;
=5 ; . Solicita a la Institucion Bancaria la aclaracion -
?iﬁ‘;‘;ﬁ;asmén slaracion 5 ylo correccién correspondiente. Selictiud
Direccion de |Aclaracion ; . ’ .
o : Recibe de la Institucion Bancaria |la aclaracion ;
AdFri'r:;;s;t;asmén 6. y/o correccién correspondiente. Aclaracion
: Realiza la conciliacién bancaria tomando en
Lirge; dlo de Eé?;ﬁ{:g;gg de 7 cuenta los movimientos acumulados de meses  |RF-08 Conciliacién Bancaria
oy bancaia " anteriores y movimientos del mes,
‘éiag:{: p— ode Revision y firma
de pPresupuesto de conciliacion 8. Revisay firma la conciliacién bancaria RF-08 Conciliacion Bancaria
y Contabilidad __P2ncara
- Revision y firma
Subdireccion de : : . o
de visto bueno Revisa, firma visto bueno para autorizacién de la |- i .
Eif\‘;%ﬁ:?o § de conciliacion 9 Direccién de Administracién y Finanzas. RF-08 Conciliacién Bancaria
bancaria :
Direccién de g: :’S;gp‘zy agg:‘a Revisa, firma, autoriza la conciliacién, y devuelve
IAdministracién s stnelliacian 10. ala Jefatura de Departamento de Presupuesto y |RF-08 Conciliacién Bancaria
y Finanzas banpans Contabilidad.
Jefatura de
gAY Integracion 11.  Integra la conciliacion al expediente. RF-08 Conciliacion Bancaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Conciliaciones bancarias

Direccién de Administracion

Subdireccidn de Recursos Jefatura de Presupuesto y
y Finanzas Financieros Contabilidad
Inido proceso
1
Descarga deestado
decuenta bancrio
i
s
No
Solicitud de
achrackon
3
Aclaracién
8
Ravisién y firma de
conclliacién
bancaria
9
Reviiény fima de
visto bueno de
condliacidn
bancarla
10
Ravisién y firma de
autorkzacién de
condliacién
bancaria
11
Integracién de
condliadén

Fin del proceso
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2

Descarga de
auxllar contable de
bancos.

3

Comparativo de
estado cuenm vs
auxliar contable

Deteccidn de
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7

Elaboracién de
Condlladén
bancarias
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Procedimiento para el Registro y Control del Fondo Revolvente

Objetivo
Contar con la disponibilidad suficiente de dinero en efectivo, para agilizar el ejercicio menor del

gasto del Instituto, a fin de viabilizar la operaciéon cotidiana de las diversas unidades
administrativas.

Alcance
Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de observancia y aplicacion
general para todas las unidades administrativas que conforman el Instituto.

Responsabilidades

Direccién de Administracién y Finanzas

e Es responsable de emitir el nombramiento de la persona responsable del manejo del
Fondo Revolvente.

f

e Es responsable de administrar la cantidad destinada conforme a los lineamientos en|

materia de recursos financieros para gastos del Instituto que se puedan ejercer por
Fondo Revolvente.

Subdireccién de Recursos Financieros :
e Formaliza y elabora péliza-cheque para activacién o reposicién del Fondo Revolvente.

Normas de Operacion

e Elmonto establecido para la activacién del fondo revolvente es de $ 5,000.00 (Cinco mil,
pesos 00/100 M.N.), que sera administrado por la Direccién de Administracién y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Financieros).

o Los gastos que cubrira el fondo revolvente seran por concepto de pasajes locales.

e Paralaentrega de efectivo, el solicitante ante el responsable del manejo del fondo debera:
entregar el Formato RF-10 Reembolso de pasajes locales.

o La reposicién del fondo revolvente se realizara una vez ejercido el 90% de la cantidad
establecida como fondo.

¢ Elmonto acumulado a través del fondo revolvente, no podra en ningtin caso ser superio;r@_
a $300,000.00 (trescientos mil pesos 00/100 M.N.) del presupuesto anual del Instituto.
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o El empleo del fondo revolvente se cancela con el cierre del ejercicio presupuestal y se

reactiva al inicio del ejercicio fiscal.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Para el Registro y Control del Fondo Revolvente

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
Designacion Emite oficio a la persona responsable del manejo del
Direccion de |[de Fondo Revolvente y establece la cantidad destinada .
Administracién y  responsable 1. de acuerdo a los lineamientos en materia de recursos Eal:.;oghiocgmo Resguanio de fondode
Finanzas de fondo financieros del Instituto. I
revolvente
Jefatura de |Activacién
Departamento de fondo o Elabora péliza-cheque para activacién o reposicion  |RF-10 Reembolso de pasajes locales
de Presupuesto [revolvente : del Fondo Revolvente. RF-07 Pdliza cheque
Contabilidad
Jefatura de
Departamento a Envia péliza-cheque a la Subdireccién de Recursos |[RF-10 Reembolso de pasajes locales
de Presupuesto [Firma de ) Financieros para firma. RF-07 Pdliza cheque
Contabilidad dliza
g:gg'r':;:'é" de g‘ﬁ;{;’e del A Revisa y envia a firma péliza-cheque a la Direccién  [RF-10 Reembolso de pasajes locales
ihandicrse revolvente : de Administracion y Finanzas RF-07 Péliza cheque
Direccién de Fimma poliza-cheque de Fondo Revolvente, recaba firma 2
Administracion y 5.  autorizada adicional y regresa a la Subdireccién de SE'&? g?ﬁmh‘ﬂso d: pasajes locales
Finanzas Recursos Financieros. ~Ur roliza chequ
Responsable del
manejo del [Cambio de ; : . RF-10 Reembolso de pasajes locales
Eon d [0 t Egﬁgge en 5.  Recibe cheque firmado y cambia en efectivo. RF-07 Péliza cheque
evolvente
R eépons able del Reembolso de Entrega el efectivo al solicitante previa recepcién del
Manejo del pasajes formato de pasajes. Sella de pagado, de recibido el dia |RF-10 Reembolso de pasajes locales
Eotido 7. pagado, y registra los datos presupuestales del monto RF-11 Concentrado Gastos de Fondo
Revolvernite ejercido. Prepara cédula de concentrado de fondos para
realizar la reposicion una vez ejercido el 90%.
(Comprobacién RF-10 Reemboiso de pasajes locales
del Fondo RF-11 Concentrado Gastos de Fondo
R
M':?]‘;?: sdaetlJle del Revolvente Elabora comprobacion del Fondo Revolvente, con la RF-03 Requisicion de compra o
Fondo 8.  documentacion soporte para solicitud de reposicion. iservicio
ST — RF_—UQ Qﬁcio Resguardo de fondo de
sl caja chica
- RF-07 Pdliza cheque
Jefatura de Ciclo de fondo . . . -
Departamento revolvente Realiza procedimiento hasta el cierre del ejercicio
de Presupuesto 9.  fiscal, o hasta que se ejerza el monto total autorizado
Contabilidad yio medificade:
Co|n|1:probacién RF-10 Reembolso de pasajes locales
del Fondo s : RF-11 Concentrado Gastos de Fondo
Responsable del  Revolvente y Eiabgra gqmprobacmn del I_:ondo Revolvente .dEI Cleme 2F03 Requisicién de compra o §
Manejo del bierre del del ejercicio, en su caso, reintegrando el efectivo Lervicio
il 10. sobrante y con la documentacion soporte, reiniciandolo .
;ondo elercicio una vez aprobado el Programa Operativo Anual del RF.'OQ Oficio Resguardo de fondo de
PiGivente ejercicio fiscal vigente Caja chica
: RF-07 Poliza cheque
Ficha de reintegro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
=
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Fondo revolvente

. Responsable del
Direccién de Administracién Subdireccién de Recursos Jefatura de Presupuesto y Man';]o de Fondo
y Finanzas Financieros Contabilidad
Revolvente
Inido proceso
1 2
D“EE“""'{" :‘E Activadén de fondo
fondo revolvente reliite
3
Envio de pdiiza-
cheque da fondo
revolvente para
fima
4
Revisién yenvioa
firma de pdliza-
cheque de fonde
revolventa
5
kaade poliza-
quede fondo
revolvente
l 6
Camblo de cheque
en banco
1
Reembolso de
pasajes
El 8
Ciclo de fondo Comprobacikén del
revolvente fondo revalvente
10
Elaboradén de
comprobacién del
fondar
del derre del
elerdde
( Fin del proceso |
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Prccedimiento para el registro de ingresos

Objetivo
Registrar todo tipo de ingresos que obtenga el Instituto para cubrir las metas objetivos propios
de la operacion.

Alcance
Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de observancia y aplicacién
general en el Instituto.

Responsabilidades

Pleno
e Autorizar ampliacion de techo presupuestal.

Comisionado (a) Presidente(a)
e Firma la autorizacién de las firmas electrénicas para solicitar la Cuenta por Liquidar
. Certificada a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México a través
del sistema SAP-GRP del Gobierno de la Ciudad de México por ejercicio fiscal o bien por
cambio de titulares autorizados.

 Autoriza y formaliza el calendario presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente.

Secretaria Ejecutiva
e Firma electrénicamente de autorizacién a través del sistema SAP-GRP del Gobierno de
la Ciudad de México, la solicitud de la Cuenta por Liquidar Certificada mensual para la
obtencion de los recursos presupuestarios a través de transferencia electrénica a la
cuenta de cheques del Instituto que se tenga registrada.

Direccion de Administracién y Finanzas

~e Elabora y firma electrénicamente en el sistema SAP-GRP del Gobierno de la Ciudad de

- Mexico, la Cuenta por Liquidar Certificada de la ministracién de recursos presupuestarios
de conformidad a la asignacion mensual comunicada a través del sistema SAP-GRP del
Gobierno de la Ciudad de México.

Normas de Operacion

C.L.C. Cuenta por Liquidar Certificada
"o Instrumento mediante el cual se solicita los recursos presupuestarios mensuales
autorizados para el Instituto, a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad
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Gobierno de la Ciudad de México, con base en el calendario presupuestal autorizado.

Por rendimientos financieros
e Seran los recursos econémicos obtenidos de la cuenta de inversién institucional, los
cuales podran formar parte del techo presupuestal, una vez autorizados por el Pleno del

Instituto; en caso de no ser considerados, se reintegraran a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, conforme la Ley de Austeridad.

Otros ingresos y beneficios varios

e Seran los recursos econdémicos obtenidos de Otros Ingresos y Beneficios Varios, mismos
que podran formar parte del techo presupuestal considerando su origen para la
restitucion de bienes y/o servicios una vez que sea autorizado por el Pleno del Instituto;
en caso de no aumentar techo presupuestal, se reintegraran a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, conforme la Ley de Austeridad.

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE INGRESOS
C.L.C. Cuenta por Liquidar Certificada
RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
IAutorizacion Remite oficio para la autorizacién de firmas electrénicas aj
Comisionado (a) de firmas través del sistema SAP-GRP del Gobierno de la C?udadOﬂcio
Presidente (a) electrénicas 1. de México por ejercicio fiscal o bien por cambio deCédula de firmas
para SAP- titulares autorizados de ser necesario.
GRP
Recepcion Recibe oficio y techo presupuestal contemplado en el
" de oficio de Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de|~ .
gom.';'ontado @ hecho 2. México de la Secretaria de Administracion y Finanzas de?é—'g%% I
besidenis (o) presupuestal la Ciudad de México y turna copia a la Direccién d presup
Administracion y Finanzas. 61
Formalizacio Remite oficio de calendario presupuestal autorizado a |
Cormisionado (a) n de Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciydad d:lo
Presidente (a) calendario 3. México a mas tardar el 20 de enero del ejercicio fiscalOficio
presupuestal correspondiente, previamente elaborado por la Direccién
autorizado de Administracidn y Finanzas.
Solicitud de Realiza el tramite de solicitud de las ministraciones
Direccion de |ministracion asignadas a la Institucién, en el sistema SAP-GRP del
Administracién y  en el SAP- 4.  Gobierno de la Ciudad de México mediante Cuentapor [C.L.C.
Finanzas GRP de la Liquidar Certificada (C.L.C.).
C.L.C. ) ‘
Direccisn ds \Verificacion Upa vez autnriz_:ada_en e] SAP-QRP del Gobierno de la
Administracién y de 5 Cluqad de México, imprime, revisa la F:.L.C. m‘edlapte cLC 3
Eliisas autorizacion " el Sistema SAP-GRP, firma y se remite Subdireccion B Pl S _—
de Recursos Financieros il
Subdireccién de Registra cuenta por liquidar certificada, una vez recibida |RF-05 Péliza de ingresos / e
Recursos Registra C.L.C. |.  transferencia electrénica a la cuenta bancaria [Formato de cuenta por liquitiar
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE INGRESOS
Por rendimientos financieros

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS INVOLUCRADOS
.. Formalizacié Se realiza la contratacion del fondo de inversion
g?érg;ggnzd(:)(a) n de Fondo 1. gubernamental, con el Banco institucional. Oficio y formatos bancarios
de inversién
Direccion de [Recepcién Realiza registro de ministracién para transferencia de
Administracién y  [de 2. recursos por parte de la Secretaria de Administracién yEstado de cuenta bancario
Finanzas ministracion Finanzas de la Ciudad de México
Direccion de [Compra de Realiza compra de titulos de inversion a través de [4] ;
Administracién y  fitulos de 3. banca electrénica g;[gﬂrg%?igf = i deiiuios
Finanzas inversién
Direccién de [Registro de Realiza el registro de rendimientos financieros |[Estado de cuenta bancario
Administracién y  rendimientos 4.  mensuales y los refleja en estado financieros Estados financieros
Finanzas financieros RF-05 Pdliza de Ingresos
De ser necesario, propone al Comisionado Presidente
Direccion de |Propone ampliacion de techo presupuestal por rendimientos
Administracion y  [ampliacion de 5. financieros para la adquisicion de bienes o servicios |Propuesta de afectacion
Finanzas [Techo " necesarios para cubrir las metas y objetivos propios de
presupuestal la operacion del Instituto
% Autorizacion de ; G h
Pléno ampliacion de s Se autoriza !a través de Pleno la ampliacién de techo Acuerdo y afectacién extema
Hrecho . presupuesta
resupuestal

Eg;?ﬁ;gtr;aci énds Registro de Se realiza el registro contable de la ampliacion de techo

Fifisriras ampliacién presupuestal por rendimientos financieros. RF-08 Pz do diario

N

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE INGRESOS
Otros ingresos y beneficios varios

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS INVOLUCRADOS

Propone De ser necesario, propone al Comisionado Presidente
Direccién de [ampliacion ampliacién de techo presupuestal por otros ingresos y
IAdministracién y  |de Techo 1.  beneficios varios para la adquisicion de bienes o servicio: Propuesta de afectacion
Finanzas presupuestal necesarios para cubrir las metas y objetivos propios de la

operacion del Instituto

IAutoriza

ampliacion Se autoriza a través de Pleno la ampliacion de techo o
Plfeno He Techo 2. presupuestal Acuerdo y afectacidn extema

resupuestal

Direccion de ER;%'E’;r;g;e Se realiza el registro contable de la ampliacién de "
Administracion y de Techo 3. techo presupuestal por otros ingresos y beneficios |RF-06 Péliza de diario )
F:ganzas presupuestal varios \

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de Ingresos/Cuenta por Liquidar Certificada

Comisionado (a) Presidente (a)

y Finanzas

Inicio proceso

1

Autorizacién de
firmas electrénicas
para SAP-GRP

2

Recepcion de ofico
de techo
presupuestal

3

Formalizacidn de
calendario
resupuestal

presup 4
Sollcita de
ministracién en el
SAP-GRP

Verificacidn de
autorizacién

Direcciéon de Administracion

Subdireccién de Recursos
Financieros

Registro de C.L.C.

Fin de proceso
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Registro de Ingresos/ Rendimientos Financieros

Pleno Comisionado (a) Presidente (a)

Direccidn de Administracién

y Finanzas

Inicio proceso :l

A 1

Formalizacién de
Fondo de Inversion

6

Autorizacién de
ampliacion de techo [«

Recepddén de
ministracién

| 3

Compra de titulos
deinversién

Registro de
rendimientos
financieros

5

¥y

Propone ampliacién

presupuestal

detecho
presupuestal

Registro de

ampliacién

Fin de proceso
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Registro de Ingresos/ otros ingresos y beneficios

Direccion de Administracidon

Pleno :
y Finanzas
Inicio proceso
1
Propone ampliacién
detecho
presupuestal
2
Autoriza ampliacién
de techo
presupuestal
3
Registro de
ampliacién de techo
presupuestal

Fin de proceso
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Procedimiento para realizar afectaciones programatico-presupuestales

Objetivo

Asegurar que las afectaciones programatico presupuestales necesarias para la operacion del
Instituto estén debidamente justificadas y se cuente con las autorizaciones correspondientes,
con la finalidad de la buena administracion de los recursos publicos con base en criterios de
legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, resultados,
transparencia, control, rendicién de cuentas, con una perspectiva que fomente la igualdad de
género y con un enfoque de respeto a los derechos humanos, objetividad, honradez y
profesionalismo.

Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de observancia y aplicacion
general para todas unidades administrativas y Pleno que conforman el Instituto.

Responsabilidades

Pleno
e ElPleno del Instituto autoriza las afectaciones presupuestales externas que se sometan
a su consideracion.

Comisionado o Comisionada Presidente
e Autoriza las afectaciones presupuestales internas.

Direccion de Administracién y Finanzas
e Difundira entre las unidades administrativas del Instituto, el estado del presupuesto con

la finalidad de que estas informen a la Direccién las modificaciones que consideren
necesaria su presupuesto.

e Es responsable de realizar las afectaciones programatico-presupuestales internas y
externas solicitadas por las unidades administrativas mediante las transferencias
presupuestales y promover la autorizacion del Pleno o por el Comisionado Presidente.

e Es la responsable de realizar las modificaciones al presupuesto autorizado registrando
las afectaciones programatico-presupuestales autorizadas.

Subdireccién de Recursos Financieros
* Registra en el sistema contable el Presupuesto de Egresos Autorizado y lleva a cabo el
control presupuestal, una vez aprobado por el Pleno el Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos del Instituto del ejercicio correspondiente.
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e Revisa y verifica la disponibilidad presupuestal existente por partida y proyecto, de las
transferencias presupuestales remitidas por las unidades administrativas; asimismo, con
las mismas elabora las afectaciones programatico-presupuestales.

o Registra el presupuesto modificado con las transferencias presupuestales remitidas por
las unidades administrativas y autorizadas por el Comisionado Presidente y/o por el
Pleno del Instituto.

Unidades administrativas ejecutoras de gasto

e Son responsables del control y ejercicio de su presupuesto asignado conforme a lo
autorizado en el Programo Operativo Anual y en el Presupuesto de Egresos del Instituto.

e Son responsables de realizar, formalizar y remitir las solicitudes de transferencia de
recursos presupuestales a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, con el objetivo de
someter a autorizacion del Pleno y/o del Comisionado Presidente, las modificaciones al
presupuesto con la finalidad de llevar a cabo la contrataciéon o adquisicién de bienes y
servicios, para el cumplimiento del POA.

e Son responsables de autorizar las transferencias de recursos presupuestales que no
afecten aritméticamente a las partidas presupuestales, aquellos cambios que solo se
realicen a nivel de proyectos, y remitirse a la Direccién de Administracién y Finanzas para
el registro del presupuesto modificado.

Normas de Operacion

e Las afectaciones programatico-presupuestales comprenden las relativas a la estructura
programatico presupuestal aprobada, asi como a los calendarios financieros y de metash
autorizadas. :

¢ Las afectaciones programatico-presupuestales se clasifican en internas y externas. i

e Las afectaciones programatico presupuestales internas se refieren a modificaciones
entre partidas de gasto de un mismo capitulo o bien a la apertura de una nueva partida
dentro del capitulo, salvo las que impliquen incrementos en las partidas sujetas a
racionalidad, establecidas en los Lineamientos en Materia de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,”
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, cuyos.
incrementos deben ser aprobados por el Pleno.

7
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. Las afectaciones programatico presupuestales externas son las que implican traspasos

~ de recursos entre capitulos de gasto, cambios en la estructura programatica y/o en la

naturaleza del gasto, o bien incremento en las partidas sujetas a racionalidad

establecidas en los Lineamientos en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

Presupuestal del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion

de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, cuyos incrementos
deberan ser aprobados por el Pleno.

e Las afectaciones programatico-presupuestales internas deberan efectuarse por la
Direccién de Administracién y Finanzas y ser autorizadas por el Comisionado Presidente,
RF-12 Solicitud de transferencia de recursos presupuestales y RF-13 Afectacion
Presupuestal Interna, debidamente requisitado y firmado.

e Las afectaciones programatico-presupuestales externas deberan efectuarse por la
Direccién de Administracién y Finanzas y ser autorizadas por el Pleno del Instituto RF-
14 Afectacion Presupuestal Externa, debidamente requisitado y firmado.

e Las unidades administrativas informaran y formalizaran a la Direccién de Administracidn
y Finanzas, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores a la notificaciéon del
estado del presupuesto mensual, las modificaciones al presupuesto necesarias para el
cumplimento de sus metas y objetivos, mediante las transferencias presupuestales, con
la finalidad de que la Direccion de Administracion y Finanzas someta las afectaciones
presupuestales a autorizacién del Comisionado Presidente o Pleno segtin corresponda.

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Para Realizar Afectaciones Programatico-Presupuestales
5 DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Titular de la unidad | Solicitud de | 1. | Solicita por escrito realizar una afectacion al presupuesto de su | Oficio o atenta nota
administrativa afectacion unidad administrativa, anotando el proyecto y partida tanto de | RF-12  Solicitud  de
solicitante presupuestal origen como de destino, 5 dias posteriores a la notificacion del | transferencia de
Estado de Presupuesto. recursos
presupuestales
Direccion de | Revisién de | 2. | Recibe el oficio o atenta nota, asi como la solicitud de | Oficio o atenta nota
Administracion y | solicitud transferencia de recursos presupuestales la turna a la | RF-12  Solicitud de
Finanzas Subdireccién de Recursos Financieros. transferencia de
recursos
presupuestales A
Subdireccidn de | Validacion 3. | Recibe oficio o atenta nota, asi como la solicitud de | Oficio o atenta nota
Recursos Financieros | de solicitud transferencia de recursos presupuestales para validacion de | RF-12  Solicitud  de
solicitud de la afectacién y tuma al Departamento de | transferencia de
Presupuesto y Contabilidad para integrar. recursos
presupuestales
Jefatura de | Proyecto de | 4. | Gestionan las transferencias para desarrollar la afectacion | RF-12 Solicitud de
Departamento de | afectacion presupuestal y realizar el registro contable, una vez generado el | transferencia de
Presupuesto y proyecto de afectacion se remite a la Subdireccion de Recursos | recursos -
Contabilidad Financieros. presupuestales (/—S\
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Presupuestal Intema o
RF-14 Afectacién
Presupuestal Externa

Subdireccién de
Recursos Financieros

Elaboracién
de afectacion
y /o Acuerdo

Una vez recibido el proyecto, la Subdireccién elabora la
justificacién de la afectacion para su revision y autorizacion, en
caso de ser afectacién externa se elabora Acuerdo para
autorizacién del Pleno.

Oficio o atenta nota
RF-12 Solicitud de
transferencia de
recursos
presupuestales

RF-13 Afectacién
Presupuestal Interna o
RF-14 Afectacion
Presupuestal Externa

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Autorizacion
de afectacion
presupuestal

Revisa y remite para autorizacion de la Comisionada o
Comisionado Presidente, 0 en su caso al Pleno del Instituto.

Oficio o atenta nota
RF-12 Solicitud de
transferencia de
recursos
presupuestales

RF-13 Afectacién
Presupuestal Interna o
RF-14 Afectacion
Presupuestal Externa
Acuerdo para Pleno

Jefatura de
Departamento de
Presupuesto y
Contabilidad

Registro
presupuestal

Una vez autorizada la afectacion el Departamento de
Presupuesto y Contabilidad realiza el registro presupuestal para
integracion de poliza de diario.

Oficio o atenta nota
RF-12 Solicitud de
transferencia de
recursos
presupuestales

RF-13 Afectacion
Presupuestal Interna o
RF-14 Afectacion
Presupuestal Externa

Fin del procedimiento
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Afectaciones Programético-Presupuestales
Unidad Direccién de Administracién |  Subdireccién de Recursos | Jefatura de Presupuesto
Administrativa y Finanzas Financieros y Contabilidad
l Inicia Proceso ’
A4 1
Solicitud de
afectacién
presupuestal
2 3 4
) — o g | Validacidn de o] Proyecto de
Revision de Salicitud Solicitud i,
6 5
Autorizacién de Elaboracién de
afectacién < afectacidny/o |«
presupuestal acuerdo
7
= Registro
Presupuestal
—
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Formatos e instructivo de llenado

RF-01
RF-02
RF-03
RF-04
RF-05
RF-06
RF-07
RF-08
RF-09
RF-10
RF-11
RF-12
RF-13
RF-14

Estado del presupuesto
Suficiencia presupuestal
Requisicion de Compra o Servicio
Péliza egresos

Péliza ingresos

Péliza diario

Péliza cheque

Conciliacién Bancaria

Resguardo de Fondo Caja Chica
Reembolso de pasajes locales

Concentrado Gastos de Fondo

Solicitud de transferencia de recursos presupuestales

Afectacion Presupuestal Interna

Afectacion Presupuestal Externa
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RF-01 Estado del presupuesto

ﬁ i“fo INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE

LA CIUDAD DE MEXICO

Direccién de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Recursos Financieros

B P R ) " No.deOficie” (1)

i I i Ciudad de México, a (2)

. A ] Asunto: (3)
Presente | e R .

De conformidad al articulo 27 fraccién Xil y XVil (5) del Reglamento Interior y 28 de los Lineamientos en
Materia de Recursos Financieros del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, me permito adjuntar
Estado del Presupuesto por proyecto y partida al dd de mes de 20aa.(6)

Lo anterior, con la finalidad de actualizar la informacién de gestion financiera de los recursos
¥ autorizados a la unidad administrativa a su digno cargo.

Sin mas por el momento quedo a sus érdenes envidndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE |

B AR o N

LaiMorena 865 Col. Narvarte Poniente Alcaldia Benito Juarez:"t.'P. 03620,"Ciudéd de México
Tel.: (S5) 5636 2120, Fax (55) 5639 2051
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Nimero Concepto Descripcion
1 Oficio Numero de oficio con el que se emite estado de presupuesto
2 Fecha Fecha en la que se emite estado de presupuesto
3 Asunto Asunto Estado de presupuesto
Nombre y cargo de las personas servidoras publica Titulares de las
4 Nombre:y cargo unidades administrativas y Comisionado Presidente
5 Fundamento legal Fundamento legal del reglamento
6 Periodo Periodo en el que se reporta el estado del presupuesto
E Nombre y firma de Titular de la Direccién de | Nombre completo y firma de la persona servidora publica Titular de
Administracion y Finanzas la Direccién de Administracién y Finanzas
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B

PRESUPUESTO ORIGINAL DEL EJERCICIO FISCALZO

(_L_

{AREA-PROYECE’ O-PARTI DA)

(C)

&) (8) (] [/ 19 (20) (1) (12) (23)
i TOTALPROWECTO i)
- ot TOTALES _ £ (1s)] | [ [ I
AREA: (16} - i
RESPONSABLE: (17) | b : T -
Instructivo de llenado
Namero Concepto Descripcion

1 Presupuesto original del ejercicio fiscal 20xx | Ejercicio fiscal del que se trate

; 2 Proyecto Numero de proyecto

i 3 Nombre de proyecto Nombre proyecto

: 4 Partida presupuestal Numero de partida presupuestal

¢ 5 Concepto Nombre de partida presupuestal
6 Presupuesto aprobado Monto de presupuesto aprobado
7 Ampliaciones Monto de ampliaciones
8 Reducciones Monto de reducciones
9 Presupuesto modificado Monto de presupuesto modificado
10 Presupuesto pagado Monto de presupuesto pagado
1" Presupuesto comprometido Monto de presupuesto comprometido
12 Presupuesto devengado Monto de presupuesto devengado
13 Presupuesto por ejercer Monto de presupuesto por ejercer
14 Total del proyecto Monto total del proyecto
15 Totales Monto total de la unidad administrativa =
16 Area Nombre de la unidad administrativa (\
17 Responsable Titular de la unidad administrativa /

e
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RF-02 Suficiencia presupuestal

ﬁ info INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
‘ PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE
LA CIUDAD DE MEXICO

Direccidn de Administracién y Finanzas

Subdireccién de Recursos Financieros

| ‘ | ]

Presente |

r (1)
Ciudad de México, a (2)
\ Asunta: (3)
| ; | 3
4) | ; E |
i { i j
E |

En atencidn al oficio niimero (5) de fecha (6), medlante el cual soliclté suficlencia presupuestal, me
permito remitir la informacidn respecto al proyecto y partida presupuestal solicitado, conforme lo

siguiente:
(7)
(8)
SUFICIENCIA
PARTIDA
NOMBRE PRESUPUESTAL
PRESUPUESTAL PESOS
(9) (10) (11)
5 i \ s
ATENTAMENTE : :
i | i | E
T (12)

Director (a) de Administrabién y Finanzas

E

La Morena 865 Col. Narvarte Poniente Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020, Ciudad de México
Tel.: (55) 5636 2120, Fax (55) 5639 2051

%}P



' Direccién de Administracion y Finanzas

Instituto de Transparencia,
Informacién Publica, Pr

Datos Personales y Réndicio

Cuentas de la Ciudad
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Datos Personales y Rendicion de Cuentas de

'la Ciudad de México

Fecha de Autorizacion\

Mes Afo
Octubre 2021

Instructivo de llenado

Numero Concepto Descripcion

1 Oficio Numero de oficio con el que se emite la suficiencia

. 2 Fecha Fecha en la se emite la suficiencia
3 Asunto Asunto suficiencia presupuestal
4 Nombre y cargo SN;{;?SZ y cargo de la persona servidora publica que requirié la
5 Oficio Nimero de oficio con el que se solicité la suficiencia
6 Fecha de solicitud Fecha con la que se solicit6 la suficiencia
T Unidad administrativa Unidad administrativa de la que se esta emitiendo suficiencia
8 Clave Programatica Clave Programatica de la unidad administrativa
9 Partida presupuestal Numero de partida presupuestal
10 Nombre de partida presupuestal Nombre de la partida presupuestal
11 Suficiencia presupuestal Monto de la suficiencia presupuestal
12 Nombre y firma de Titular de la Direccién de | Nombre completo y firma de la persona servidora pblica Titular de

Administracion y Finanzas

la Direccién de Administracion y Finanzas
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Manual de Procedimientos de Recursos . \
In 0 : : : : Fecha de Autorizggion ;
| Financieros del Instituto de Transparencia, )  PAGING | ncommo
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Mes ARO s ijiormacién Pblice, Plotoccién ]
T y 4e-haios Parsonales y Adndiidn /
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de Octibre 26\ "{ o C|romas dqYEFiudad df México.
. ; ol
‘la Ciudad de México Wi
AW ] L.'{
s . . e rania
RF-03 Requisicion de Compra o Servicio NS
' INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS !—*ﬂ@—nﬂi_
H PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO i
Ill 0 Direccitn de Administracién y Finanzas
‘ Requisicion de Compra o Servicio ; -
] I 7 ¢ 7 17 T 1 1 NUM. REQUISICION: 3
con DESCRIPCION DE LOS BIENES, ARRENDAMENTOS O SERVICIOS REQUERIDOS. CANTIDAD UNIDAD EXISTENCIA ALMACEN °°ﬁ?ﬁﬂ%‘.’§§°"
(4) (5) (8) {7 (8) )
_Total _ (10)
NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE: NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA SOLICITANTE
(11}
(18}
'NHNERO Y NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA POR AFECTAR CLAVE PROGRAMATICA
A PR
2 (13) 19)
JUSTIFICACION Y USODE LO SOLICITADO, OTRAS ¢ CIONES VERIFICO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL AUTORIZO
(18) (20)
(14)
FECHA DE ELABORACION ! : i i | ]
as) [ we [ on . | ! |
DA MES AflO | i ] | | ! 1
(FOTA: NO SOLICITAR EN UNA M S REGUI S OF " ! TAL i He .
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Financieros del Instituto de Transparencia, \pagina
Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Mes Afio ‘?
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de K7 At By
ot RSy Octubre 2021 Sy
la Ciudad de México
Instructivo de llenado
Namero Concepto Descripcion
1 Hoja Numero consecutivo de la pagina en la requisicion
2 De Nimero total de paginas que integran la requisicién.
. o Nimero consecutivo de control que asigna Departamento de
3 Nim. Requisicion Presupuesto y Contabilidad una vez recibida la requisicién
. s Numero consecutivo que se asigna a cada bien, arrendamiento
. Num. Consecutivo y/o servicio que se requiere adquirir o contratar.
5 Descripcion de los bienes, arrendamientos o Descripcién detallada de cada uno de los bienes, arrendamientos
servicios requeridos. y/0 servicios gue se requieren adquirir o contratar
. Cantidad del mismo tipo de bienes, arrendamientos y/o servicios
. 6 Cantidad que se requieren adquirir o contratar.
7 Unidad Unidad de medida de los bienes, arrendamientos y/o servicios.
Cantidad de bienes, arrendamientos y/o servicios que se
8 Existencia almacén encuentran disponibles en el Instituto, previo cotejo por parte de la
Subdireccién de Recursos Materiales
Valor estimado del costo total por cada tipo de bien,
. Yot arrendamiento o servicio requerido, mismo que se obtiene de
9 Costo estimado con |.V.A. incluido multiplicar el costo unitario con IVA incluido por la cantidad de
bienes requeridos
: Suma de todos los costos estimadas que se relacionan en la
10 Total SR
¢ requisicién
11 Nombre de unidad administrativa solicitante Nom'b.rel ‘de la unidad administrativa solicitante que realiza Ia
requisicion
12 Numero y nombre de la partida Nimero y nombre de la partida presupuestaria por afectar de los
presupuestaria por afectar bienes, arrendamientos y/o servicios que incluye la requisicion.
13 Clave programética Clave por unidad administrativa y proyecto
: - - Unidad administrativa solicitante, debera describir en forma breve y
14 Justificacion y uso de los solicitado, otras clara los motivos de la requisicion de dichos bienes, arrendamientos
observaciones g
y/o servicios.
15 Dia Nimero del dia en que se llena la requisicion
16 Mes Numero del mes en que se llena la requisicion
17 Afo Numero del afio en que se llena la requisicion
2 . Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa que
18 ombre, cargo y firma del titular del area realiza la requisicion, responsable de la adquisicion de bienes o
solicitante s . h
contratacion de servicios
19 Verificacién suficiencia Nombre completc_; y firma del t_:tulgr de Ig qudweoc:on de
Recursos Financieros que verificé suficiencia
20 Autorizacién Nombre completo y firma de la persona servidora publica que

autoriza la requisicion.
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RF-04

-Financieros del Instituto de Transparencia,

-Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de

Datos Personales y Rendicion de Cuentas de

la Ciudad de México

i

Fecha de Autorizacion “\
Mes Afio “\...
Octubre 2021 )

Poliza egresos

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALESY

RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

POLIZA DE EGRESOS (1)

Generadot

2

BENEFICIARIO

r

{3)

SUB-CTA

CALLE LA MORENA f 855 COL. NARVARTE PONIENTE, ALCALDIA DENITO JUAREZ, C.P. 03020 CIUDAD DE MEXICO

i FECHA |
@

finio

| POLIZANUM
Mo

CUENTA

NOMBRE

PARCIAL

CARGO

ABONO

r r

(6)

7 (8)

(@)

=

(10)

(13)

CONCEPTO

(12)

12)

T13)

HECHO POR:

REVISADO:

{
AUTORIZADO: ]

CONTROL

| (14)

[ [®

(16) l

PE- (17) ;T
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la Ciudad de México ] -
Instructivo de llenado
Namero Concepto Descripcion
1 Tipo de Péliza Péliza de Egresos
2 Fecha y hora Fecha y hora de emisién DD/MM/AAAA 00:00:00
_— Nombre de persona fisica o moral a quien se le realiza la
: Benshcino transferencia.
4 Fecha Fecha de poliza
5 Pdliza Nam Tipo de péliza y numero
6 Cuenta Numero de cuenta de mayor contable
7 Sub-cuenta Numero de subcuenta contable
8 Nombre Nombre de las cuentas contables
9 Parcial Importe parcial realizado a la cuenta contable
10 Cargo Importe total del cargo realizado en la cuenta contable
11 Abono Importe total del abono realizado en la cuenta contable
12 Sumas Sumatoria de los importes de todos los movimientos de cargo y
4 abono.
13 Concepto Descripcion de la péliza de egresos.
14 Hecho por Siglas y firma de la persona servidora publica que hizo la péliza de
egresos
Siglas y firma de la persona servidora publica titular de la Jefatura
15 Revisado de Departamento de Presupuesto y Contabilidad y de la
Subdireccién de Recursos Financieros que revisaron la péliza de
egresos.
Siglas y firma de la persona servidora publica titular de la
16 Autorizada Direccion de Administracion y Finanzas que autorizé la péliza de
egresos.
S17 Poéliza No Tipo de pdliza y nimero
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RF-05 Péliza ingresos

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y |

RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO. _ 6 i
] POLIZA DE INGRESOS (1) ] Generde:  {2) inio
CALLE LA MORENA F 285 COL. NARVARTE PONIENTE, ALCALDLA BENTO JUAREZ, C.P. 03020 CIUDAD DE MEXICO .
j FECHA | | POLIZANUM
? . | o
CUENTA | SUB-CTA NOMBRE PARCIAL CARGO ABONO
e[ @ ) @ @ [ ao
(5] (0
CONCEPTO! |
T12)
VHECHD POR: REVISADO: ; AUTDR;ZADD:
ICONTROL . :
(13) _ | [ (15)
| Pk (16)
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Instituto de Transparencia, #cece
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Datos Personales y Rendicion

Direccién de Administracion y Finanzas

Cuentas de la Ciudad de México %
= I ot o | oerecin i ot 1
. - Sarsonales y Rendicién ,
In u ~|'Manual de Procedimientos de Recursos ocie Ny ofNlede donluded o Miss.
Financieros del Instituto de Transparencia, Fecha de Autorizacién \}\d}‘ga;gina =
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Mes Ao L’?ﬂ}w?a -
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de Octabie 2021 b

la Ciudad de México

Instructivo de llenado

Namero Concepto Descripcion

1 Tipo de Péliza Péliza de Ingresos

2 Fecha y hora Fecha y hora de emisién DD/MM/AAAA 00:00:00

3 Fecha Fecha de poliza

.4 Pdliza Nam Tipo de péliza y ndmero

5 Cuenta Numero de cuenta de mayor contable

6 Sub-cuenta Numero de subcuenta contable

7 Nombre Nombre de las cuentas contables

8 Parcial Importe parcial realizado a la cuenta contable

9 Cargo Importe total del cargo realizado en la cuenta contable

10 Abono Importe total del abono realizado en la cuenta contable

1 Seitiias Sumatoria de los importes de todos los movimientos de cargo y
abono.

12 Concepto Descripcion de la pdliza de ingresos.

13 Hecho por _Slglas y firma de la persona servidora publica que hizo la péliza
ingresos.
Siglas y firma de la persona servidora pblica titular de la Jefatura

14 Revisado de Departamento de Presupuesto y Contabilidad ydela
Subdireccion de Recursos Financieros que revisaron la péliza de
ingresos. -
Siglas y firma de la persona servidora publica titular de la

15 Autorizada Direccién de Administracion y Finanzas que autorizé la péliza de

4 ingresos.
16 Péliza No Tipo de péliza y nimero
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Datos Personales y Rendicion de Cuentas de Octub 1\:
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RF-06 Pdéliza diario

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y |

! RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO. ﬁ I
| POLIZA DE DIARIO (1) | conerado:  [{2) inio
: CALLE LA MORENA # 365 COL. NARVARTE PONIENTE, ALCALDIA BENITO AJAREZ, CF._D!II.! CIUDAD DE MEXICO i
{ FECHA | | POLIZANOM
r (3) @
CUENTA- SUB-CTA NOMBRE PARCIAL CARGO ABONO
r e [ @ [ @) f @ r @ " (o
(11) (11)
CONCEPTE;
ﬁll) |
: i /7\/
! [HECHO POR: REVISADO: AUTORIZADO: | / /
CONTROL 7 - (
; : o || 1 (18)
‘ ipD- (16)
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Financieros del Instituto de Transparencia,
1-Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Mes Afio
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
28, FRISUNIES ¥ Octubre 2021
la Ciudad de México
Instructivo de llenado
Namero Concepto Descripcién
1 Tipo de Pdliza Péliza de Diario
2 Fechay hora Fecha y hora de emisidn DD/MM/AAAA 00:00:00
3 Fecha Fecha de pdéliza
4 Péliza Num. Tipo de pdliza y nimero
5 Cuenta Numero de cuenta de mayor contable
6 Sub-cuenta Numero de subcuenta contable
7 Nombre Nombre de las cuentas contables
8 Parcial Importe parcial realizado a la cuenta contable
9 Cargo Importe total del cargo realizado en la cuenta contable
10 Abono Importe total del abono realizado en la cuenta contable
11 Sumas Sumatoria de los importes de todos los movimientos de cargo y
abono.
12 Concepto Descripcion de la poliza de diario.
13 Hecho por S'lgl-as y firma de la persona servidora publica que hizo la péliza de
diario.
Siglas y firma de la persona servidora publica titular de la Jefatura
14 Revisado por de D(_epart.a‘mento de Presupyesto_y Contabnhda)d ydela -
Subdireccion de Recursos Financieros que revisaron la péliza de
diario.
15 Autorizada por Siglas y‘ﬁ_rma c!e la persona servidora pyb'hca ti?glar de Ig D_lreccuén
de Administracion y Finanzas que autorizé la péliza de diario.
16 Péliza No Tipo de péliza y nimero
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na

0% Parsa,
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; : ; : Fecha de Autorizacién S
‘Financieros del Instituto de Transparencia, i iR@rararroncis, Acceso
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RF-07 Pdliza cheque IRty
. | .
BBVA | ‘ 1)
Fecha 2)
:Péguese por esternheque ala order; de: H
@) 3| )
) Moneda Nacional

! BBVA Bancomer, S.A. Institucién de Banca Multiple Grupo Financiero.
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION i |
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES ¥ RENDICION r (6)

-
Inio DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO, " FIRMA (S) AUTORIZADA(S)
I(:uumnmﬂnm.rnmnm“ ..... S CHEQUE Neo.
ARIN mao v sucsem smicAEsonH0 m" (8).
] CONCEPTO DE PAGD
r @
CUENTA SUB-CTA NOMBRE PARCIAL CARGO ABONO
(L T T (12) (I 0 N L
i ] SUMAS (16)
| 5 E
RECIBI CHEQUE HECHA POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR! POLIZA No.
(17) (18) (19) (20} (21)
FIRMA DEL COBRADOR

™

2




thinio

|-Manual de Procedimientos de Recursos

Instituto de Transparencia, }ﬁé’seso
Informacién Publica, Profecciond
Datos Personales y Reﬁd:mon‘@g
Cuentas de la Ciudad! de México ™

i ¥ mwan deTr
R

Direccién de Administracién y Finanzas

ll'I!'Bbgrem’n Acosss
blica, M"‘ﬁn .
uwfm olsc“ya. i.r

fdac de Mimes,

-s&?fj

:ﬁ-u
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Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Mes Afio
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México Octubre 2021

Instructivo de llenado

Namero Concepto Descripcion
1 Numero de cheque Numero de cheque emitido
2 Fecha Fecha de emision DD/MM/AAAA
3 Nombre de beneficiario Nombre de persona fisica beneficiaria del cheque
4 Cantidad Monto del cheque en nimero.
5 Monto Monto del cheque en lefra.
6 Firmas (s) Autorizada (s) Firmas de persor_1a§ sgwu!_oras publicas autorizadas para firmar en
la cuenta bancaria institucional
7 Cuenta bancaria Namero de cuenta bancaria institucional
8 Ndmero de cheque Numero de cheque emitido
9 Concepto Descripcién de la pdliza de cheque
. 10 Cuenta NUmero de cuenta de mayor contable
11 Sub-cuenta Numero de subcuenta contable
12 Nombre Nombre de cuenta contable
- 13 Parcial Importe parcial realizado a la cuenta contable
14 Debe Importe total del cargo realizado en la cuenta contable
15 Haber Importe total del abono realizado en la cuenta contable
16 i Sumatoria de los importes de todos los movimientos de cargo y
abono.
17 Recibl cheque Nompre de persona fisica beneficiaria del cheque, fecha y firma de
recibido
18 Hecho por Siglas y firma de la persona servidora puiblica que hizo la poliza
cheque.
Siglas y firma de la persona servidora publica titular de la Jefatura
19 Revisado por de Dgpartgmento de Presup.uesto.y Contabmdgd ydela -
Subdireccién de Recursos Financieros que revisaron la péliza de
cheque.
20 Autorizada por Siglas y.ﬁ‘nna de la persona servidora p_l'Jb'I]ca ti'tgiar de la Direccién
de Administracién y Finanzas que autorizé la péliza de cheque.
21 Péliza No Tipo de pdliza y namero

e P S ,
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RF-08 Conciliacién Bancaria

2 |
L |
| E J i
NUES 0 CORRESPONDIDOS | oW
§
MAS | |
'CARGOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOS )
: |
'MENOS:
iABONOS DEL BANCO NO CORRESPONDIDOS | r (6)
: i
'MENOS: ‘ e
| ABONOS NUESTROS NO CORRESPONDIDOS ] | i (7)
e T @ T (10) )
| L
| ;
|
|
SALDO EN AUXILIARESALDDDEMMDEAAAA | (12)
! B !
Elaboré Revisé
Nombre, carigu y firma (13) Nombre, car|jpvﬂrma (14) //\'
-
Visto bueno A n:nrlm -
|
1 .
|
Nombre, caréu yfirma (15) Nombre, n’ FTB"-' y firma (16)
o | L
é L i
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Instructivo de llenado

Niamero Concepto Descripcion
1 Fecha Fecha hasta la que se considera la conciliacion bancaria
2 Datos bancarios Banco y cuenta
3 Saldo en estado de cuenta bancaria Monto del saldo en la cuenta 2, hasta la fecha especificada.
4 Nuestros cargos no comrespondidos Saldos nuestros cargos no correspondidos
5 Cargos del banco no comrespondidos Saldos cargos del banco no corespondidos
6 Abonos del banco no correspondidos Saldos abonos del banco no correspondidos
7 /Abonos nuestros no correspondidos Sumatoria de los montos de cheques en transito.
_ 8 Fecha del cheque Fecha del cheque en transito
9 NGmero de cheque ?&]:1;355 de cheques en transito (que no aparecen en el estado del
10 Beneficiario Nombre del beneficiario en cada uno de los cheques en transito.
,."-'11 Monto cheque Monto de cada uno de los cheques en transito.
12 Saldo en auxiliares Saldo en auxiliares hasta la fecha especificada
’ 13 Nombre, cargo y firma de quien elabord :::;?!;oggzﬁlt;;:;go y firna de la persona servidora publica que
“ 44 Nombre, cargo y firma de quien revisé Il:}c\:;:l;r;aa c;r:glﬁ;ézargo y firma de la persona servidora publica que
g3 15 Nombre, cargo y fima de quien da visto bueno 2’&:1:;: f;otr:nopr: sﬁfa;g;go y firma de [a persona servidora publica que
16 Nombre, cargo y fima de quien autorizé :;21:;: lc;og;;l{eﬂt’?a ;g;go y firma de la persona servidora pdblica que
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RF-09 Resguardo de Fondo Caja Chica

<hinfo

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE
LA CIUDAD DE MEXICO

Direccion de Administracion y Finanzas

RESGUARDO DE FONDO CAJA CHICA
!

{

E Ciudad de México, a (1)
i : i i

RECIBI: Del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, |a cantidad de $ (2), (3) , por concepto de
Fondo Fijo de Caja Chica para atender pago de pasajes terrestres en la Ciudad de México, con la

finalidad de mantener la operacidn de las dreas del Instituto.

De acuerdo con las normas, politicas y disposiciones del Instituto, en esta materia, me obligo a observar
el buen manejo del fondo, asl como devolver y comprobar integramente su importe cuando sea
requerido,

RECIBE AUTORIZA
: E
r @ | r (8) z
. Jefe(a) Departamento Director (a) de
de Presupuesto y Administracién y
Contabilidad Finanzas
Vo.Bo.
r ©

! Subdirector (a) de
- Recursos Financieros

Tel.: (55) 5636 2120, Fax (55) 5639 2051

La Morena 865 Col. Narvarte Poniente Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020, Ciudad de México
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Instructivo de llenado

Nimero Concepto Descripcién
1 Fecha Fecha en la que se apertura el fondo revolvente
2 Monto Monto del fondo revolvente
-3 Cantidad Importe en letra del fondo revolvente
4 Nombre y firma de quien recibe ;\Jot;rgl:re completo y firma de la persona servidora puiblica que recibe
5 Nombre y firma de quien autorizé Nomt_:re completo y firma de la persona servidora publica que
autorizé fondo
6 Nombre y firma de quien da visto bueno Nombre completo y firma de la persona servidora publica que dio)

visto bueno
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RF-10 Reembolso de pasajes locales

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESOALA NFORMACIONPUBLICR, ||
i PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DELA |

CIUDADDEMEXICO
~Diraccion de Administracién y Finanzas _: I

Subdirecein de Recursos Financieros I L
Departamanto de Presupueste y Contabilidad - = ! 4 = —
RF-10 Reembolso de pasajes locales ] | i

Hred 2l g perténece )

R Ared eieciion de gasto {3)

| : Fetha d comprobaciin {3)
Rechide Iaamcbn te Administraciin yEmnzasdel Irsflutn de Transparencia, Acceso a a Iiformacién Pibica, Proteceiin de Dalos Personales y Rendicion de Cuendas de fa Ciudad da Méxica |a cantided de $(4) ((5)), por tonceplo de pasales locales, conorme ala -
siguierta retacidn H

UHA D ATOS B MNTGDED 0 ), 10
U
e (7 & @ (16) () (12) {3) {14) {18 (18)
; i
) ;Aqtmi:é: o
(VR SR T ——
5 = ' (9 :
| 3 TS, S
Yorte, cao yima ; Hontie, carg  ima



P e

¥y 2 b
i TR

Instituto de Transparencia; jagl . & 7
Informacién Publica, Proteccionidess | i _E 5 ¥,

£ .Direccién de Administracién y Finanzas Datos Personales y Rdhdicion da2” | :h
Cuentas de la Ciudad de MEXIE s rapororsie, pesess |
\ \ e
Manual de Procedimientos de Recursos .\ -
Financieros del Instituto de Transparencia, Fecha de Autorizacién \\ﬁa_gma ) f‘\{:’
Acceso a la Informacion Pablica, Proteccion de Mes Afio “‘&‘mm e
| Datos Personales y Rendicién de Cuentas de

la Ciudad de México Octubre 2021

Instructivo de llenado

Namero Concepto Descripcion
; @ Unidad administrativa a la que pertenece la persona servidora
.1 Hnideac administrative publica del Instituto que requisita el formato
2 Unidad administrativa ejecutora del gasto Unidad administrativa de la que se erogan los pasajes
3 Fecha Fech'a de comprobacidn, en la que se solicita el reembolso de los
pasajes.
4 Monto Monto total de reembolso.
5 Cantidad Cantidad del monto total del reembolso con letra.
6 Consecutivo Consecutivo de pasajes erogados
7 Fecha Fechas en las que se realizo la notificacién, gestion y/o evento

administrativo. DD/MM/AAAA

Hora de inicio en las que se realiz6 la notificacion, gestion y/o

8 Hord do Inicio evento administrativo. 00:00

Hora de finalizaci6n de la notificacion, gestién y/o evento

. Horde wming administrativo. 00:00

Nombre de la persona, dependencia o empresa

10 a la que se entrega o de quien serecoge un  |Nombre de la persona, dependencia o empresa a la que se entrega
documento; o con quien se realiza una gestién [o de quien se recoge un documento; o con quien se realizé una
/o evento administrativo gestion y/o evento administrativo.

Domicilio completo de la persona, dependencia o empresa a la que
1 Domicilio Se entrega o de quien se recoge un documento; 0 ¢on quien se
realizé una gestién yfo evento administrativo.

42 Nilivisrs Numero de ldeptiﬂcaci()n del documento en caso de
correspondencia.
13 Nombre Descripcién del documento o gestién en cuestion,
14 Fecha Fecha del documento que se entrega en caso de correspondencia
15 Expediente Expediente Numero o control del expediente de correspondencia.
16 Importe de pasajes Importes gastados en cada uno de los eventos que se relacionan
17 Total de pasajes Sumatoria de todos los importes registrados en el formato.
/Z—‘—\
18 Nombre, cargo y firma de quien da erogé Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica que
pasajes erogo los pasajes. -
19 Nombre, cargo y firma de quien da autorizé Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica que

pasajes autorizd los pasajes [
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Concentrado Gastos de Fondo

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ACCESO ALA INFORMAC%ON PUBLICA PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO '

|
Direccion de Administraciony Finanzas

Subdireccion de Recursos Fmanmeros

Departamento de Presupuesto y Contabllldad
RF1 Concentrado-Gastos de Fondo

B

" poLzA | ()
RQO2022 | (2
Fondo Revolvente !
Comprobaclén de gastos Reembolso: (3)
Fecha: | (4)
S5k mo U LA STATA
() & U LisA 2 %
(5) (6) (N (8) (8 (10 {11
I (12
Elaboré: : Revisb: Autorlzé;
Nombre, cargo yfirma i Nombre, cargo y firma
Nombre, (c::rgu yfirma ‘ (14) | (15)
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Instructivo de llenado
Namero Concepto Descripcion
1 Poliza No de péliza
2 Requisicion No de requisicion mediante el cual se comprometieron recursos
3 Reembolso Monto de reembolso
4 Fecha Fecha de registro
5 Consecutivo Consecutivo de pasajes erogados
6 Unidad Administrativa unidad administrativa de donde de erogaron los pasajes
7 Fecha fecha en que se realizo la comprobacién
8 Numero de comprobante Nimero de comprobante con el que se realizo la comprobacién
9 Concepto descripcion de la erogacién
10 Partida presupuestal partida presupuestal afectada
311 Subtotal Monto de cada comprobacion
12 Total Sumatoria de comprobacion
13 Nombre, cargo y firna de quien elabord Nombrf: completo, cargo y firma de la persona servidora publica que
elabor6 formato
14 Nombre, cargo y firma de quien revisé Noml?re completo, cargo y firma de la persona servidora publica que
revisé formato
15 Nombre, cargo y firma de quien da autorizo Nomt_)rF_.- completo, cargo y firma de la persona servidora publica que
autoriz6 formato
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RF-12 Solicitud de transferencia de recursos presupuestales

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION

DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO
RF-12 SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES
| |

AREA SOLICITANTE: (1)

FECHA: (2) P L

AFECTACION PRESUPUESTAL: (3) ~ INTERNA [ [EXTERNA[
- =

Este espaclo solo debsrd ser flenado por fa Dirsceién da Administraciény Flnanzas
!

] { [
NUMERO DE PROYECTO (4)
/ hi ,

|
NOMBRE DEL PROYECTO (5)

i i | |
PARTIDA PRESUPUESTAL (6)

NOMBRE DE LA PARTIDA (7)
| | t
IMPORTE (8) i i :

| ] i | | i

NUMERC DE PRDYI|ECTO © ;

i 3

NOMBRE DEL PROYECTO (10)
{ b

| ; . |

PARTIDA PRESUPUESTAL (11)

NOMBRE DE LA PARTIDA (12)

IMPORTE (13)

JUSTIFICACION(14) i | |

AUTC@RIZO

-
==

| T TITULAR DEL AREA SOLICITANTE (18) . ) i / |
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Instructivo de llenado

‘\ ,'?:_, bm Pubiica, |

Numero Concepto Descripcion
1 Unidad administrativa Nombre de |a unidad administrativa
2 Fecha Fecha de la solicitud
3 IAfectacion presupuestal Tipo d‘_e afectacm_n pr§§upuestal (.ln_terna_o exte_rna) para el llenado
: exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas.
4 Nimero de proyeco CI_aye correspondiente al proyecto en el cual se encuentran )
originalmente los recursos presupuestales que se van a transferir.
5 Nombre del proyecto Ngrrlbre correspondiente al proyecto en el cual se encuentran _
originalmente los recursos presupuestales que se van a transferir.
Clave correspondiente a la partida en Ia que se encuentran en el
6 Partida presupuestal cual se encuentran originalmente los recursos presupuestales que
se van a transferir.
Nombre correspondiente a la partida en la que se encuentran en el
7 Nombre de Ia partida cual se encuentran originalmente los recursos presupuestales que
se van a transferir.
'8 Importe Cantidad de recursos que se van a transferir (en pesos).
9 Nimero de proyecto Clave correspondiente al proyecto al _cual se destinaran los recursos
presupuestales que se van a transferir.
10 Nombre del proyecto Nombre correspondiente al proyecto al cual se destinaran los
. recursos presupuestales que se van a transferir.
11 Partida presupuestal Clave correspondiente a la partida a la cual seldestmarén los
recursos presupuestales que se van a transferir.
12 Nombre de Ia partida Nombre correspondiente a la partida a la cual se destinaran los
recursos presupuestales que se van a transferir,
13 Importe Cantidad de recursos que se van a transferir (en pesos).
14 Jistificagisn Des'crlpcuén dc_atallada'del destino que se dar_é a los recursos que
seran transferidos, asi como del origen de dichos recursos.
15 Titular de la unidad administrativa solicitante Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa

solicitante de |a transferencia de recursos presupuestales
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Afectacion Presupuestal Interna

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS

PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

RF-13 AFECTACION PRESUPUESTAL (1)
{ I

[TIPO DEAFECTACION:  (4) |

I

Nim; DEAFECTACION

@

FECHA
- 3

SEC |PARTIDA IMPORTE
5) (6) DENOMINACION (7) ESPECIFICO
AMPLIACION - — =
TOTAL DE LA AMPLIACION (9) - 0.00
REDUCCION
TOTAL DE LA REDUCCION (10) 0.00

JUSTIFICACION: (11)

Elabors: (12) Revises: (13)

|
Nonbre y fima

) Hombra yfrma
Subdirzctor de Recursas Financieres

Director de Adminisiacidn y Finanzas

|
Atorizé: (ni
|

|
Hombre y finm

Comisionado Presidents

i
i
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Instructivo de llenado

Niamero

Concepto

Descripcién

IAfectacion presupuestal

Se indica que la afectacién presupuestal es “‘intema” en funcién a
lo establecido por los Lineamientos en Materia de Recursos
Financieros y Lineamientos en Materia de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestal ambos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Numero de afectacion

Se anota el nimero de la afectacién presupuestal, el cual sera un
ndmero consecutivo para todo el ejercicio fiscal.

Fecha

Fecha en que se autoriza la afectacion, poniendo dia, mes y ario.

Tipo de Afectacion

Tipo de afectacion, que puede ser transferencias compensada,
ampliaciones o reducciones liquidas.

Numero secuencial

Numero secuencial, comenzando por el N° 1 en adelante, segdn el
total de partidas presupuestales que estén afectando (intemas o
externas).

Partida

NUmeros de las partidas presupuestales que se estan afectando
(ampliando o reduciendo) en funcion de lo establecido en el
Clasificador por Objeto del Gasto.

Denominacion

Nombre completo de cada una de las partidas presupuestales que
se estan afectando (ampliando o reduciendo) en funcién de lo
establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto.

Importe especifico

Cantidad en pesos con los que se estd afectando (ampliando o
reduciendo) las partidas presupuestales en funcién de lo solicitado
por las diversas unidades administrativas del Instituto que se haya
considerado procedentes de acuerdo al procedimiento de
afectaciones presupuestales.

Total de la ampliacion

Suma de los montos de las partidas que se estan ampliando.

10

Total de la reduccion

Suma de los montos de las partidas que se estan reduciendo.

11

Justificacion

Explicacion detallada del destino que se dara a los recursos que
seran transferidos, asi como el origen de los recursos.

.12

Elabord

Nombre completo y firma de la persona servidora puiblica titular de
la Subdireccién de Recursos Financieros que elaboré la afectacién
presupuestal.

13

Reviso

Nombre completo y firma de la persona servidora ptiblica titular de
la Direccion de Administracién y Finanzas que revisé la afectacién
presupuestal.

14

Autorizo

Nombre completo y firma de la persona servidora publica

Comisionada o Comisionado Ciudadano Presidente que autorizo la
afectacion presupuestal.

1 raparend
Tre: ia, Acceso
Instinte de i, Pr n

L1
. . ¢ Esrsondies y'ﬁmkiébn
Fecha de Autorizacién de Cusetas do 1 Gludad de Méico.
N
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RF-14 Afectacidn Presupuestal Externa

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, AGCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECGION DE DATOS PERSONALES yum BE AFECTAGION
¥ RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO [ (2
RF-14 AFECTACION PRESUPUESTAL (1) E =
i !
[TIPO DE AFECTACION: 4) | i FECHA
= ] ®
SEC | PARTIDA IMPORTE
(6) (6) DENCHRAGINT ESPECIFICO (8
|
AMPLIACION
TOTAL DE LA AMPLIACION (9) ) 0.00
REDUCCION B
 TOTAL DE LA REDUGCION (10) 0,00
JUSTIFICACION: (11}
T T |
- Revist: {13} - — - —
Elabord: (12) ]  Auorb(dd)
i i == HNambra.y fms = = t ) S
] Nombrey fima Diracior de Administaciin y Finanzes Nombra y fifna
Subdirector de Recursos Finencieros Comisioneda Presidants
i
| Ao [18) Autorzt (15 Auorizs (15} Aokl
1
| Norbiayfima | o Nombrey fima ~ Hembray frm -
Ce:mis;nn::n‘éiudaﬂné Comisionado Ciudadano Sanlsksdda Cuitad a0 el s
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Instructivo de llenado

Nﬁmero Concepto Descripcion

Se indica que la afectacion presupuestal es "Extemna” en funcién
a lo establecido por los Lineamientos en Materia de Recursos
Financieros y Lineamientos en Materia de Racionalidad,

1 Afectacion presupuestal Austeridad y Disciplina Presupuestal ambos del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de

México.
" - Se anota el nimero de la afectacion presupuestal, el cual serd un
& Namero de afectacion numero consecutivo para todo el ejercicio fiscal.
3 Fecha Fecha en que se autoriza |a afectacion, poniendo dia, mes y ano.
4 Tipo de Afectacién Tipo de afectacion, que puede ser transferencias compensada,

ampliaciones o reducciones liquidas.

Ntmero secuencial, comenzando por el N° 1 en adelante, seguin
5 Numero secuencial el total de partidas presupuestales que estén afectando (intemas o
externas).

Numeros de las partidas presupuestales que se estan afectando
6 Partida (ampliando o reduciendo) en funcién de lo establecido en el
Clasificador por Objeto del Gasto.

Nombre completo de cada una de las partidas presupuestales que
7 Denominacién se estan afectando (ampliando o reduciendo) en funcién de lo
- establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto.

Cantidad en pesos con los que se esta afectando (ampliando o
reduciendo) las partidas presupuestales en funcion de lo solicitado
8 Importe especifico por las diversas unidades administrativas del Instituto que se haya
considerado procedentes de acuerdo al procedimiento de
afectaciones presupuestales.

9 Total de la ampliacién Suma de los montos de las partidas que se estan ampliando.
-10 Total de la reduccidn Suma de los montos de las partidas que se estan reduciendo.
1 Juskestitn Explicacion detallada del destino que se daré a los recursos que

seran transferidos, asi como el origen de los recursos.

{ Nombre completo y firma de la persona servidora pablica titular de
12 Elaboré la Subdireccion de Recursos Financieros que elabord la
afectacion presupuestal.

' Nombre completo y firma de la persona servidora publica titular de
13 Reviso la Direccion de Administracion y Finanzas que revisé la afectacién
. presupuestal.

) Nombre completo y firma de la persona servidora puiblica
14 Autorizo Comisionada o Comisionado Ciudadano Presidente que autorizo
la afectacion presupuestal.

) Nombre completo y firma de las personas servidoras publicas
15 Autorizo Comisionadas o Comisionados Ciudadanos integrantes del Pleno
que autorizaron la afectacion presupuestal.
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Transitorios
PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al momento de su aprobacién por el Pleno del

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

SEGUNDO.- Se abrogan los procedimientos autorizados para Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, a partir de la entrada
en vigor de este Manual.

TERCERO.- Se derogan las normas juridicas que se opongan al presente Manual.

CUARTO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.



