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1 PROCESOS ADMINITRATIVOS

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidén Publica,
Proteccidén de Datos Personales y Rendicidon de Cuentas de la Ciudad
de Mexico
PROCESOS ADMIMNISTRATIVOS

1.1 Suficiencia presupuestal

1. Registro y Control de Egresos

1.2 Pago y Registro de
Egresos por Sernvicios y
Compra de Biemes
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[J1.1 suficiencia presupuestal

1.2 Pago y Registro de Egresos por Servicios y Compra de Bienes
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Descripcion

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.

POLITICAS

» Las requisiciones de cada area deberan entregarse al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quienes validaran la no existencia en almacén de los bienes solicitados y confirmaran con el
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad el techo presupuestal y/o suficiencia.

« Para todo tramite de pago, se debe contar con disponibilidad presupuestal.

» Los requisitos para pagar a los proveedores del Instituto son los siguientes: Persona Moral.- Factura, alta de
hacienda, comprobante de domicilio, acta constitutiva e identificacion del representante legal; Persona Fisica:
Factura, alta de hacienda, identificacion oficial, comprobante de domicilio, y curriculum vite.

* Se consideran Centros de Costos del Instituto a las Direcciones, Secretarios, Comisionados y
Presidente, los cuales son actualmente 14.

« El Instituto para su operacion de gasto, cuenta con una cuenta bancaria dividida en 2: 1 de gasto corriente y otra
para aportaciones.

« Para la emisién de cheques se requiere 2 firmas mancomunadas por lo menos.

» Las firmas autorizadas y registradas del Instituto para la firma de cheques son: Presidente, Director de
Administracion y Finanzas y Secretario Técnico.

* Los pagos se pueden hacer con cheque y con transferencia electronica previa solicitud.

» Para transferencia electrénica el proveedor debe entregar escrito de aceptacion con clave interbancaria
(CLABE).

» En caso de que el proveedor tenga mensajeria para cobro, se pide al cobrador copia de identificacién y si cuenta
con carta poder, copia de identificacién de los otorgantes.

* Del dia 1° al 9 de cada mes el Instituto debe registrar la ministraciéon (CXLC) de recursos, la cual se solicita via
Internet en oficinas externas (z6calo) mediante el sistema SIE.

» Las firmas electronicas y claves requeridas para la ministracion son la del Presidente (mismo que envia
representante) y la Direccion de Administracion y Finanzas, quienes acuden fisicamente.

» Un representante del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad captura manualmente en el sistema
SIE y al final se imprime la CXLC con firmas electrénicas.
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» Eldia 10 de cada mes se registra la ministracién, mediante depoésito en cuenta bancaria del Instituto.

* Se establecen los dias martes y viernes de cada semana para recibir factura a proveedores en horario de 10:00 a
15:00 horas.

» Se establece el dia jueves de cada semana para pago a proveedores en horario de 10:00 a 15:00 hrs.

« El original de facturas deberd quedar en poder del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad,
excepto las correspondientes a Capitulo 5000 donde se tendra copia simple y el original se queda en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

* En caso de requerirse transferencias de recursos de capitulo a capitulo de gasto, se deberan someter a
consideracién del Pleno del Instituto.

« Transferencias de recursos de partida a partida presupuestal, en el mismo capitulo de gasto, son autorizadas por
el Presidente, los titulares de la Direccion de Administracién y Finanzas y del Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad.
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2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
2111 ! Fase . Aprobacién Suficiencia Presupuestal
2112  Onicio

2113 [J1. Recibe presupuesto asignado
Descripcion

Recibe de la Subdirecciébn de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, el presupuesto asignado calendarizado
conforme al Decreto PEF del afio fiscal correspondiente.

Ejecutantes
Presidencia

2.1.1.4 J0Oficio

2115 [2 Turnaa Presupuesto Asignado
Descripcion

Turna al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad a través de la Direccién de Administracion y Finanzas el
oficio de asignacion y presupuesto asignado calendarizado.

Ejecutantes
Presidencia

2.1.1.6 JIPresupuesto Asignado

2.1.1.7 [J3. Recibe Presupuesto Asignado

Descripcion
Recibe el presupuesto asignado calendarizado.
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Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.8 Presupuesto Asignado

2119 [ Realiza Registro de Presupuesto

Descripcion
Realiza registro de presupuesto en archivo electronico “Registro Contable Presupuestal”.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.10 =IDeposito de Datos

2.1.1.11 s Notifica para su ejercicio alas Areas y/o centros de costo

Descripcion

Notifica para su ejercicio a las Areas y/o centros de costo.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.12 6. Procesa en SICE laCXLC
Descripcion

Procesa en el Sistema Integral de Control de Egresos (SICE) la cuenta por liquidar certificada (CXLC) para solicitar la
ministracion de recursos del mes correspondiente.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad
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2.1.1.13 ICXLC (Anexol)

2.1.1.14 [J7. Recibe deposito interbancario
Descripcion

Recibe depésito interbancario del importe solicitado en CXLC, en cuenta del Instituto, por parte de la Direccion General de
Egresos de Desarrollo Sustentable y Servicios.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.15 ICXLC (Anexol)

21.1.16 [ls. Registra dep6sito en "Registro Contable Presupuestal”
Descripcion

Registra depodsito de CXLC en archivo electrénico “Registro Contable Presupuestal”, elaborando poliza de ingresos
mensual.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.17 IPoliza de Ingresos (Anexo 2)

2.1.1.18 [o. Realiza procedimiento adquisicion
Descripcion

Conforme a su presupuesto calendarizado, realiza procedimiento de adquisicion correspondiente

Ejecutantes
Centros de Costos

2.1.1.19 IRequisicion
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2.1.1.20 [J10. EnviaaDRMy SG
Descripcion

Envia a la DRM y SG para solicitar un bien o un servicio

Ejecutantes
Centros de Costos

2.1.1.21 Requisicion

2.1.1.22 [11. Recibe requisicién
Descripcion

Recibe requisicion solicitando la contratacion de servicios profesionales o la adquisicion de un bien o servicio

Ejecutantes

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.23 Requisicion
2.1.1.24 [12. solicita suficiencia presupuestal
2.1.1.25 Requisicion

2.1.1.26 [J13. Recibe requisicion
Descripcion

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la requisiciéon solicitando la contratacién de

servicios profesionales o la adquisiciéon de un bien o un servicio.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad
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2.1.1.27 [J14. ubica peticion en POA
Descripcion

Ubica la peticion dentro del Programa Operativo Anual a fin de vincular la parte programatica con la presupuestal y el

Centro de Costo.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.28 IRequisicion POA

2.1.1.29 [15. clasifica objeto de gasto y revisa disponibilidad
Descripcion

Clasifica el objeto del gasto y revisa la disponibilidad presupuestal existente en la partida clasificada.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.30 IPOA

2.1.1.31 <>¢Existe suficiencia presupuestal?

NO

2.1.1.32 [is. Regresa requisicion DRM y SG
Descripcion

Regresa requisicion al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales indicando los motivos por los que

no se puede otorgar la suficiencia de recursos.




Direccién de Administracion y Finanzas

Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal

““n?f“ Manual de Procesos y Procedimientos
Pm———— Administrativos de la Direccién de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del

Distrito Federal.

Fecha de Autorizacion | N° de pagina

Mes Afo

16
Diciembre 2016

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.33 Requisicion

2.1.1.34 [J17. Recibe requisicion motivos insuficiencia

Descripcion

Recibe requisicion indicando motivos por los cuales no se puede otorgar la suficiencia de recursos

Ejecutantes

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

2.1.1.35 Requisicion
S

21.1.36 [1s. Firma requisicion
Descripcion

Firma la requisicion para confirmar la procedencia de la contratacion de servicios profesionales y /o en su caso, de la

adquisicion del bien o del servicio.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.37 1o Registra en "Registro Contable Presupuestal”

Descripcion

Registra el presupuesto comprometido, en el archivo electrénico “Registro Contable Presupuestal”, y actualiza la

disponibilidad presupuestal.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad
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2.1.1.38 IRequisicion

2.1.1.39 [oo. Regresa requisicién autorizada
Descripcion

Regresa requisicion autorizada al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

2.1.1.40 ®pasa a Fase Il

2.1.1.41 ‘OFin Procedimiento
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RO Y CONTROL DE

Descripcion

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.

POLITICAS
» Las requisiciones de cada area deberan entregarse al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quienes validaran la no existencia en almacén de los bienes solicitados y confirmaran con el
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad el techo presupuestal y/o suficiencia.

« Para todo tramite de pago, se debe contar con disponibilidad presupuestal.

» Los requisitos para pagar a los proveedores del Instituto son los siguientes: Persona Moral.- Factura, alta de
hacienda, comprobante de domicilio, acta constitutiva e identificacion del representante legal; Persona Fisica:
Factura, alta de hacienda, identificacion oficial, comprobante de domicilio, y curriculum vite.

e Se consideran Centros de Costos del Instituto a las Direcciones, Secretarios, Comisionados y
Presidente, los cuales son actualmente 14.

« El Instituto para su operacion de gasto, cuenta con una cuenta bancaria dividida en 2: 1 de gasto corriente y otra
para aportaciones.

« Para la emisién de cheques se requiere 2 firmas mancomunadas por lo menos.

« Las firmas autorizadas y registradas del Instituto para la firma de cheques son: Presidente, Director de
Administracion y Finanzas y Secretario Técnico.

* Los pagos se pueden hacer con cheque y con transferencia electrénica previa solicitud.

» Para transferencia electronica el proveedor debe entregar escrito de aceptacion con clave interbancaria
(CLABE).

» En caso de que el proveedor tenga mensajeria para cobro, se pide al cobrador copia de identificacién y si cuenta
con carta poder, copia de identificacién de los otorgantes.

* Del dia 1° al 9 de cada mes el Instituto debe registrar la ministraciéon (CXLC) de recursos, la cual se solicita via
Internet en oficinas externas (zocalo) mediante el sistema SIE.

» Las firmas electronicas y claves requeridas para la ministracion son la del Presidente (mismo que envia
representante) y la Direccién de Administracion y Finanzas, quienes acuden fisicamente.

* Un representante del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad captura manualmente en el sistema
SIE y al final se imprime la CXLC con firmas electronicas.

» Eldia 10 de cada mes se registra la ministracion, mediante depoésito en cuenta bancaria del Instituto.

* Se establecen los dias martes y viernes de cada semana para recibir factura a proveedores en horario de 10:00 a
15:00 horas.
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» Se establece el dia jueves de cada semana para pago a proveedores en horario de 10:00 a 15:00 hrs.

« El original de facturas deberd quedar en poder del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad,
excepto las correspondientes a Capitulo 5000 donde se tendrda copia simple y el original se queda en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

* En caso de requerirse transferencias de recursos de capitulo a capitulo de gasto, se deberan someter a
consideracién del Pleno del Instituto.

« Transferencias de recursos de partida a partida presupuestal, en el mismo capitulo de gasto, son autorizadas por
el Presidente, los titulares de la Direccion de Administracién y Finanzas y del Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad.
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3111 ! Fase II. Pagos Servicios y Facturas

3.1.2 ELEMENTOS DEL PROCESO

3.1.21 ®viene Fasel

3.1.2.2 [J1. Recibe documentos comprobatorios de gasto

Descripcion
Recibe documentos comprobatorios de gastos de adquisicion de bienes o servicios.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.3 IDocumento comprobatorio

3.1.24 Clo. Revisa Vo. Bo. de area receptora
Descripcion
Revisa que los documentos comprobatorios de gastos entregados por el Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales, tengan Vo. Bo. del area que recibidé el bien o servicio para respaldar que los bienes fueron
entregados o los servicios fueron realizados a entera satisfaccion.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.25 IDocumento comprobatorio

3126 [l Verifica cumpla requisitos
Descripcion
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Verifica que la documentacién comprobatoria del gasto cumpla los requisitos fiscales y administrativos establecidos en la

normatividad.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.7 Documento comprobatorio
3.1.2.8 <>¢Cump|e con requisitos?
NO

3.1.2.9 |:|4. Devuelve documentos
Descripcion

Devuelve, documentos comprobatorios de gastos y documentacion soporte al DRM y SG, indicando los motivos por los

cuales no cumplen los requisitos solicitados para que se proporcionen

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.10 Documento comprobatorio

Sl

3.1.2.11 |:|5. Recibe documentos
Descripcion

Recibe, documentos comprobatorios de gastos y documentacion soporte para que se solvente lo marcado en los motivos

del rechazo.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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3.1.2.12 IDocumento comprobatorio
3.1.2.13 6. Tramita pago
3.1.2.14 '<><',Pago via transferencia?

Si

3.1.2.15 [17. Recibe solicitud por escrito del proveedor

Descripcion

Recibe del proveedor la solicitud por escrito de que el importe del bien o servicio prestado desea se lo depositen en su

cuenta, enunciando la clave interbancaria (CLABE) para tal efecto.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.16 |Solicitud transferencia

3.1.2.17 [ls. Registra transferencia 'y emite comprobante

Descripcion

Registra via Internet la transferencia interbancaria de los recursos a la cuenta del proveedor y emite comprobante del

registro de la transferencia

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.18 IComprobante de registro (Anexo 3)
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3.1.2.19 [9. Envia DAF comprobante para autorizaciéon
Descripcion

Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas comprobante de registro de transferencia con documentacién soporte
para su autorizacion.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.20 [J10. Recibe comprobante de registro transferencia

Descripcion

Recibe comprobante de registro de transferencia con documentacion soporte para su autorizacion

Ejecutantes
Direccion de Administracién y Finanzas

3.1.2.21 [11. Realiza autorizacién via Internet y avisa a DRFC

Descripcion

Realiza via Internet la autorizacion electrénica de la transferencia y avisa al DRF y CM para su seguimiento.

Ejecutantes
Direccion de Administracion y Finanzas

3.1.2.22 [J12. Recibe aviso e imprime comprobante

Descripcion
Imprime comprobante de transferencia electronica autorizada.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad
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3.1.2.23 [13. Elabora péliza - cheque
Descripcion

Elabora pdliza-cheque a nombre del proveedor del bien y/o servicio con la informacion de respaldo.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.24 Pdéliza-Cheque (Anexo4)

3.1.2.25 []14. Recaba firmas para autorizacion

Descripcion
Recaba 2 de las firmas registradas para la autorizacion del cheque.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.26 Péliza-Cheque (Anexo4)

3.1.2.27 [15. Recaba nombre y firma del proveedor en pdliza-cheque

Descripcion

Registra via Internet la transferencia interbancaria de los recursos a la cuenta del proveedor y emite comprobante del

registro de la transferencia

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.28 Péliza-Cheque (Anexo4)
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3.1.2.29 [is. Entrega cheque
Descripcion

Entrega cheque al proveedor

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.30 Cheque

31231 [hr Registra péliza y/o Comprobante transferencia

Descripcion

Registra pdliza-cheque y/o comprobante de transferencia electrénica en la columna de presupuesto ejercido del archivo
electronico “Registro contable Presupuestal” y en las cuentas contables correspondientes (pago a Proveedores, Banco,

etc.).

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.32 Péliza-Cheque o Comprobante transferencia

3.1.2.33 [lis. Registra documento comprobatorio
Descripcion

Registra documento comprobatorio de gasto en el archivo electrénico “Registro de documentos”.

Ejecutantes

Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad

3.1.2.34 [=lDepésito de Datos

3.1.2.35 <JEnvia
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19. Archiva copia factura y envia original a DRMy SG

3.1.2.36 [19. Archiva copia facturay envia original a DRM y SG
Descripcion

Archiva copia de factura y envia factura original al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para seguimiento de garantias.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.2.37 [J20. Recibe factura original para garantias

Descripcion
Recibe factura original para seguimiento de garantias.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.1.2.38 DFin Procedimiento
21. Archiva originales

3.1.2.39 [21. Archiva originales

Descripcion
Archiva original de documento comprobatorio de gasto.

Ejecutantes
Departamento de Recursos Financieros Y Contabilidad
3.1.2.40 DFin Procedimiento
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RECURSOS

.1 PRESIDENCIA (ROL)

MENTO DE RECURSOS
OS Y CONTABILIDAD

.3 CENTROS DE COSTOS (ROL)

.4 DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS (ROL)

.5 DEPARTAMENTO DE R
MATERIALES Y S
GENERALES (ROL)
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