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SECRETARIA DE FINANZAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTARIOS PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

LIC. ARTURO HERRERA GUTIERREZ, Secretario de Finanzas del Distrito Federal, con fundamento en los
articulos 16, fraccion IV, 30, fracciones XIV y XX de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal;
480 y 481 del Cddigo Financiero del Distrito Federal y 34 fraccion VII del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, publica las siguientes modificaciones al:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTARIOS PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL.

14.

Se adiciona el concepto “oficio electrénico” en el numeral 2 del Apartado 111 Disposiciones Generales para
quedar como sigue:

OFICIO ELECTRONICO

Conjunto de datos contenidos en un medio informatico que manifiestan la expresién de la voluntad de solicitar la
autorizacion de un documento programatico-presupuestario, asi como de comunicar su autorizaciéon o rechazo,
mediante firma electronica.

Se adiciona un parrafo a los numerales 6 y 14, y se modifican los numerales 4, 9 inciso a), 14, 19 y 36 del
Apartado 1V.3.1 Cuenta por Liquidar Certificada, para quedar como sigue:

Las CLC’s se deberan soportar con los originales de la documentacién comprobatoria y las UR’s verificaran y seran
responsables de que ésta cumpla con los requisitos fiscales y administrativos que le sean aplicables, asimismo de su
glosa, guarda y custodia para los fines legales y administrativos que sean procedentes. Se exceptlian de esta situacion
las liquidaciones unilaterales que realicen las UR’s al amparo de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

Las UR’s al elaborar las CLC’s habran de considerar los catalogos de percepciones, deducciones y retenciones, asi
como el convertidor Concepto-Partida establecido por la DGAP. Los importes consignados en las CLC’s, nunca seran
negativos, con excepcion del Crédito al Salario a favor del trabajador y el ISR anual a favor del trabajador.

a) Personal de estructura de la UR facultado para elaborar y autorizar el pago de las CLC’s, solicita el registro de
las mismas a través del SICE a la DGE que corresponda.

Las UR’s deberan elaborar y solicitar el registro presupuestal de CLC’s a la DGE correspondiente, a mas tardar el dia
25 de cada mes a las 11:30 horas, a efecto de que si son procedentes los cargos presupuestales se vean reflejados en el
mes en que se solicito el registro.

En el caso de las CLC’s relacionadas con el pago de la deuda, asi como de adquisiciones y contratacién de bienes y
servicios de manera consolidada, se solicitara su registro a mas tardar el Gltimo dia del mes a las 11:30 hrs.

El titular de la Subsecretaria previa solicitud por escrito de las UR’s, podra prorrogar los plazos mencionados.



19.

36.
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Las DGE’s al recibir por el SICE las CLC’s, revisardn que sean procedentes y, en su caso, las registraran o
rechazaran. En éste Gltimo caso, las UR’s deberan elaborar y autorizar otra CLC y tramitarla ante la DGE con un
nuevo nimero.

Las CLC’s pagadas por la DGAF deberan contener la firma del servidor pablico facultado que haya atendido la
autorizacion del pago, informacién que servira para que la DGCNIDRC, a través de su Direccion de Contabilidad,
lleve a cabo el registro contable. Para el caso de las CLC’s que sean rechazadas, la UR dispondra de 30 dias para
elaborar y gestionar a través del SICE, el DM de cancelacion y de no ser asi, la DGE respectiva lo hara del
conocimiento de la contraloria interna en la UR.

Se modifican los numerales 1 primer parrafo e inciso ) primer parrafo del cuadro y 9 del Apartado 1V.3.2
Documento Multiple, para quedar como sigue:

Dependiendo de la operacién que pretenda efectuar el DM, debera elaborarse por las UR’s y solicitarse a través del
SICE ante la DGE correspondiente a més tardar el dia 25 de cada mes a las 11:30 horas, salvo aquellos casos en que
el titular de la Subsecretaria determine prorrogar la fecha mencionada y la hora, previa solicitud por escrito de la UR,
atendiendo a las siguientes modalidades:

MODALIDAD CONCEPTO

Aviso de Reintegro | Se realiza para devolver importes pagados a través de CLC’s y devueltos por los

beneficiarios, mencionando los nimeros de referencia de los recibos de entero o de
las fichas de deposito o, en su caso, del documento que ampare la devolucién de los
recursos.

Las DGE’s al recibir por el SICE los DM’s, revisaran que sean procedentes y, en su caso, los registraran o rechazaran.
La DGCNIDRC, a través de la Direccién de Contabilidad, solicitara la aplicacion del convertidor contable a la DGPP,
para llevar a cabo el registro contable.

Se modifican los numerales 3 tercer parrafo, 6 primer y segundo parrafo, 13, 15 y 18, y se adiciona un tercer
parrafo al numeral 6 del Apartado 1V.3.3 Adecuaciones Programatico-Presupuestarias, para quedar como
sigue:

En todos los casos, las UR’s deberan hacer las solicitudes de las APP’s a través del SICE. Dichas solicitudes
consideran la APP y el oficio electronico.

Las UR’s deberan elaborar y enviar a través del SICE las APP’s a la DGE correspondiente 0 DGPP segun sea el caso,
para su revisién y autorizacion mediante su registro, a mas tardar el dia 25 de cada mes a las 18:00 horas; y en el caso,
de aquellas relativas a la ndmina SIDEN, seran tramitadas hasta dos dias habiles antes del cierre de cada mes en el
mismo horario.

En el caso de las APP’s relacionadas con la deuda, asi como adquisicién y contratacién de bienes y servicios de
manera consolidada, éstas seran enviadas por las UR’s a més tardar el Gltimo dia de cada mes a las 18:00 hrs.

El titular de la Subsecretaria previa solicitud por escrito de las UR’s, podra prorrogar los plazos mencionados.
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13.

15.

18.

22.

23.

Dentro de las APP’s compensadas estan comprendidas aquéllas que se refieren a traspasos de recursos de una(s)
clave(s) presupuestaria(s) a otra(s) dentro de la misma UR, que no implica alteracién en el monto total del
presupuesto, a fin de atender necesidades de operacién y consecuentemente el cumplimiento de las metas de los
programas contenidos en los presupuestos de las UR’s; asi como aquéllas que implican transferencias de recursos de
una UR a oftra(s), previa autorizacion de ambas, en cuyo caso la adecuacién presupuestaria, programatica y
justificacion la firmard y tramitara a través del SICE ante la DGE respectiva, la UR que ceda los recursos.

Las DGE’s al recibir por el SICE las APP’s compensadas, revisaran su correcto requisitado y, en su caso, sus titulares
las autorizaran mediante su registro. En el caso de las APP’s compensadas, autorizadas o rechazadas, el Director de
Area de la DGE respectiva a través del SICE, comunicara de ello mediante oficio electrénico a la UR.

La DGPP al recibir por el SICE las APP’s liquidas, revisaran su correcto requisitado y, en su caso, el titular las
autorizard mediante su registro. En el caso de las APP’s liquidas, autorizadas o rechazadas, el Director de Area
respectivo de la DGPP a través del SICE, comunicara de ello mediante oficio electrénico a la UR.

Se modifican los numerales 22 primer parrafo, 23 segundo péarrafo e inciso d) y se adiciona un primer parrafo
al numeral 23 del Apartado V Administracion Publica Paraestatal, para quedar como sigue:

Las entidades deberan requisitar y entregar a la DGE respectiva, a mas tardar el dia 15 del mes siguiente, en forma
impresa con la firma autografa del servidor publico facultado el formato denominado “Flujo de Efectivo”, y a través
del SICE con firma electronica los formatos “Estado de Detalle del Presupuesto de Egresos (Analitico de Claves) y
Causas de la Variacion Presupuestal Flujo de Efectivo”, hasta las 13:00 horas.

Las entidades deberan enviar a la DGCNIDRC (Direccion de Contabilidad), dentro de los primeros 15 dias del mes
siguiente, en forma impresa y con la firma autografa del servidor publico facultado, la informacion contable sefialada
en el Codigo Financiero del Distrito Federal, consistente en estado de situacion financiera, estado de resultados,
estado de costos de produccién y ventas, estado de cambios en la situacion financiera y estado de la deuda publica; y
esta Ultima también le ser enviada a la DGAF.

Asimismo, la informacién contable y presupuestal que remitan las entidades a la DGCNIDRC, para efectos de
integracion de la Cuenta Pablica que se envia a la ALDF debera cumplir con los siguientes requisitos:

d) Los estados financieros deberan estar reexpresados de conformidad a la Norma para el Reconocimiento de los
Efectos de la Inflacion en las Entidades de la Administracion Puablica del Distrito Federal, de la Normatividad
Contable de la Administracion Publica del Distrito Federal.

6. Se modifican las actividades 3 del Tramo de autorizacién de pago, 1.2 del Tramo de registro presupuestal, 1.2

del Tramo de pago y 2 del Tramo de registro contable, y se elimina la actividad 2 del Tramo de pago del
Apartado 1.1 Ciclo de la Cuenta por Liquidar Certificada, para quedar como sigue:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad

Tramo de autorizacion de pago INICIO

3 Mediante su firma, el titular o los servidores publicos de nivel de
estructura facultados de la UR autentican la CLC para su pago con
cargo a su disponibilidad presupuestal y a través del SICE envia
el documento a la DGE respectiva, siguiendo el procedimiento
implicito en el propio SICE.
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Tramo de registro presupuestal

1.2
Tramo de pago
1.2
2
Tramo de registro contable
2

No: incorpora al SICE el (los) motivo(s) que haya(n) impedido el
registro del cargo presupuestal y rechaza las CLC’s.

INICIO

No: incorpora al SIAP el(los) motivo(s) que haya(n) impedido el
pago de la CLC y la rechaza a través del mismo sistema.

Se elimina.
INICIO
Efectda consulta de las CLC’s pagadas y revisa que contenga la

firma del servidor publico facultado para el pago. Realiza el
registro contable de la cancelacion de pasivo.

7. Se modifican las actividades 2 del Tramo de autorizacién del DM, 1, 1.1 y 1.2 del Tramo de registro
presupuestal, y se elimina la actividad 3 del Tramo de autorizaciéon del DM del Apartado 1.2 Ciclo del

Documento Multiple, para quedar como sigue:

Unidad Administrativa No.

Tramo de autorizacion del DM

2
3

Tramo de registro presupuestal
Direccion General de Egresos 1
11
1.2

Descripcion de la Actividad
INICIO

Envia a la DGE respectiva a través del SICE el (los) DM’s
autorizados para su tramite.

Se elimina.

Recibe por el SICE los DM’s tramitados por las UR’s.
¢Procede?
Si: Registra el o (los) DM’(s) en el SICE.

No: rechaza el o (los) DM’(s) a través del SICE indicando la(s)
causa(s) de ello.

8.  Se modifican las actividades 3 y 4 del Tramo de solicitud de autorizacién de registro, 1, 1.1, 1.2, 2, 21y
2.2 del Tramo de registro presupuestal del Apartado 1.3 Ciclo de las Afectaciones Programatico-

Presupuestarias, para quedar como sigue:
Unidad Administrativa No.

Tramo de solicitud de autorizacion de
registro

Descripcion de la Actividad
INICIO

Elabora las APP’s asi como su justificacion, con firma del titular o
servidor publico de nivel de estructura designado y solicita a
través del SICE autorizacion de registro de la APP compensada a
la DGE correspondiente o a la DGPP la ampliacién o reduccion
presupuestal liquida, segin sea el caso y mediante oficio
electrénico las APP’s tramitadas ante la DGE respectiva o0 DGPP.
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Tramo de registro presupuestal

Direccion General de Egresos

Direccion General de Politica Presupuestal

11

1.2

2

2.1

2.2

En caso de APP’s rechazadas, la UR elabora y tramita con un
namero diferente, a través del SICE las APP’s compensadas y
liquidas, asi como mediante oficio electrdnico las APP’s
tramitadas.

Recibe a través del SICE las APP’s compensadas, asi como su
justificacién y revisa que estén correctamente requisitadas.

¢Procede?

Si: Autoriza a través del SICE mediante su registro con firma del
titular de la DGE, acompafiado de la firma del Director de Area
responsable de la revision. Este tltimo comunica de ello mediante
oficio electronico a la UR.

No: la DGE rechaza las APP’s a través del SICE y el Director de
Area comunica de ello mediante oficio electrénico a la UR, la que
reinicia en la actividad 3 del Tramo de solicitud de autorizacion de
registro con un nimero de afectacion diferente.

Recibe a través del SICE las APP’s liquidas, asi como su
justificacion y revisa que estén correctamente requisitadas.

¢Procede?

Si: Autoriza a través del SICE mediante su registro con firma del
titular de la DGPP, acompafiado de la firma del Director de Area
responsable de la revision. Este Gltimo mediante oficio electrénico
comunica de ello ala UR.

No: la DGPP rechaza a través del SICE y el Director de Area
respectivo comunica de ello a la UR mediante oficio electrénico,
la que reinicia en la actividad 3 del tramo de solicitud de
autorizacion de registro, con un nimero de afectacion diferente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquense las presentes modificaciones del Manual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO. Las presentes modificaciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion.

México D. F. a 13 de octubre del 2006

(Firma)

LIC. ARTURO HERRERA GUTIERREZ

SECRETARIO DE FINANZAS






