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1. Objetivo General.
Delimitar los procedimientos que realiza la Dirección de Planeación y Recursos Financieros para cumplir con las atribuciones y responsabilidades que tiene establecidas en el marco normativo vigente y coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

2. Alcance General.

El presente Manual es aplicable a la Secretaría Administrativa, en específico a la Dirección de Planeación y Recursos Financieros, así como a la Dirección de Recursos Humanos y la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Marco Normativo General.

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Manual de Organización y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4. Procedimiento para pago con cheque a personal del TEDF.

4.1 Objetivo específico.

Establecer las directrices para realizar el pago de nómina y/o prestaciones por cheque al personal del Tribunal Electoral del Distrito Federal que así lo requiera.
4.2 Alcance específico:

Dirección de Recursos Humanos.

Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Jefatura de Departamento de Pagos al Personal.

Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

Jefatura de Departamento de Contabilidad.

Personal del Tribunal.

Secretaría Administrativa.
El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, dirección, subdirección o jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

4.3. Marco Normativo Específico.
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Manual de Organización y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4.4 Glosario.
4.4.1. Definiciones.
Documentación soporte.-  Documentos que sirven de base para respaldar las operaciones que realiza el Tribunal Electoral del Distrito Federal por concepto de pago de servicios personales, los cuales deben reunir los requisitos que en apego a la normatividad aplicable vigente correspondan y pueden ser: nóminas quincenales, extraordinarias, finiquitos, liquidaciones y convenios.

Listados de descuentos.- Documentos que especifican los descuentos que deben realizarse a cada persona servidora pública del Tribunal Electoral del Distrito Federal por concepto de seguridad social, pensión alimenticia, ahorro solidario, fondo de ahorro, seguro de separación individualizado, seguro de gastos médicos mayores, préstamos de fondo de ahorro, préstamos hipotecarios y aquellos que apruebe el Pleno o las leyes en materia laboral burocrática.

Listados de pago.- Documentos en que se especifica la forma en que se efectuará el pago al personal del Tribunal Electoral del Distrito Federal, y estos pueden ser depósito vía transferencia bancaria, interbancaria o en cheque.

Póliza cheque.- Documento que se elabora en un formato especial y reporta la expedición de un cheque.

Reporte de nómina.- Documento donde se reflejan los montos a cubrir por cada trabajador/a el cual permite realizar el pago de la nómina.

Sistema de Integral de Administración.- Conjunto de programas informáticos que integran y automatizan las actividades de las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes,  trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones. 

4.4.2. Siglas

DRH.- Dirección de Recursos Humanos.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

IFE.- Instituto Federal Electoral.

JDPP.- Jefatura de Departamento de Pagos al Personal.
JDC.- Jefatura de Departamento de Contabilidad.

JDCyT.- Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

SA.- Secretaría Administrativa.
SIA.- Sistema Integral de Administración.

SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4.5. Políticas de Operación

4.5.1. La DPyRF efectuará el traspaso de una cuenta a otra o recurrirá a la disponibilidad de las inversiones, con la finalidad de cubrir el pago correspondiente y/o dar liquidez a una cuenta bancaria.

4.5.2. La JDCyT elaborará y entregará los cheques nominativos, verificando la identidad del receptor (credencial del IFE, pasaporte o cédula profesional) como beneficiario del cobro o como representante legal del mismo.

4.5.3. En caso de que la persona servidora pública no pueda presentarse a recoger el cheque, la persona que designe deberá presentar Carta Poder simple en original firmada por el beneficiario/a y acompañarse de las copias simples de las credenciales del IFE de la persona que autoriza el cobro y la persona designada para recibir el cheque.

4.5.4. Los cheques expedidos por el Tribunal Electoral del Distrito Federal deberán ser nominativos y estar suscritos por dos de tres firmas del personal facultado, que serán las personas servidoras públicas titulares de la SA, la DPyRF, y la SCyC.

4.6. Descripción de actividades del procedimiento para pago por cheque a personal del TEDF.
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Envía oficio al o a la titular de la DRH solicitando el pago de la nómina o prestaciones mediante cheque.
	Persona servidora pública del TEDF.
	Oficio

	2. Recibe oficio y turna al o a la titular de la JPDD.
	Titular de la Dirección de Recursos Humanos.
	

	3. Recibe oficio e ingresa al Módulo de Nóminas del  SIA para obtener el número de empleado/a de la persona servidora pública que solicita pago por cheque.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Pagos al Personal
	

	4. Captura en el Módulo de Nóminas del SIA la información del cambio de forma de pago.
	
	

	Ver el Procedimiento para el cálculo y pago de la nómina del personal del TEDF de la Actividad 6 a la 16.

	5. Recibe el  reporte de nómina y listados de pago y descuentos, revisa el saldo de bancos, para ver si la cuenta tiene la liquidez para cubrir el importe del cheque. 
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	Nota Informativa, Reporte de Nómina, Listados de descuentos, Listado de pago

	¿La cuenta tiene liquidez?
	
	

	5.1 Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	

	5.2 No.
	
	

	Continúa en la actividad 6.
	
	

	6.  Solicita al o a la titular de la DPyRF asignar recursos a la cuenta.


	
	

	7. Realiza las gestiones necesarias para asignar recursos a la cuenta respectiva e informa al o a la titular de la JDCyT que la asignación fue realizada.

	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	8. Ingresa al Módulo de Bancos del SIA y registra la aplicación del cheque para que se asiente en la posición bancaria del día, emite la Póliza de cheque correspondiente, la cual contiene: nombre del  beneficiario, monto, concepto de pago y cuenta contable.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	Póliza de cheque y Documentación soporte.


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	9.  Entrega Póliza de cheque y documentación soporte original al o a la titular de la DPyRF para firma.


	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	Póliza de cheque y Documentación soporte.

	10. Recibe, verifica datos registrados en la Póliza cheque contra solicitud, firma cheque, rubrica Póliza y lo presenta al o a la titular de la SA para autorización y firma.

	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	11. Recibe Póliza de cheque y documentación soporte original, verifica cifras y beneficiario; autoriza, firma cheque y póliza, y entrega los documentos al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	12. Recibe Póliza de cheque, y documentación soporte original y los turna al o a la titular de la JDCyT.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	13. Recibe Póliza de cheque, y documentación soporte original e ingresa al portal de Internet del banco asignado. Ingresa las claves de acceso y libera el cheque en caso de requerirlo.


	Titular de la Jefatura  de Departamento de Caja y Tesorería
	

	14. Entrega el cheque previa identificación de la persona servidora pública, recabando en la póliza cheque: fecha, nombre y firma del beneficiario.
	
	

	15. Entrega la Póliza de cheque y documentación soporte del pago al o a la titular de la JDC para su revisión y archivo.
	
	

	16. Recibe y revisa el registro en el Módulo de Contabilidad del SIA, verificando que coincida el nombre del beneficiario, monto pagado y cuentas contables registradas en la  Póliza de cheque contra el pasivo respectivo.
	Titular de la Jefatura del Departamento de Contabilidad.
	

	17. Archiva Póliza de cheque y documentación soporte original, para su guarda y custodia.
	
	

	Fin del procedimiento


4.7. Diagrama de flujo del procedimiento para pago por cheque a personal del TEDF.
	Persona servidora pública del TEDF
	Titular de la Dirección de Recursos Humanos
	Titular de la Jefatura de Departamento de Pagos al Personal
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
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	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
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	Titular de la Secretaría Administrativa
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4.8. Anexos.

4.8.1. Formato Póliza de Egresos (Póliza de cheque).

PÓLIZA DE EGRESOS (PÓLIZA CHEQUE)
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4.8.2. Instructivo de llenado del formato Póliza de Egresos (Póliza de cheque).

1) SUCURSAL Y CTA: El formato predeterminado ya tiene impreso el número de Sucursal y la Cuenta asignada al Tribunal.
2) FECHA: El sistema emite este dato con el día, mes y año en que se expide el cheque.
3) PÁGUESE POR ESTE CHEQUE A: El nombre completo del beneficiario.

4) IMPORTE EN NÚMERO: Se captura el importe en número a pagar.

5) LA CANTIDAD DE (CON LETRA): Se captura el importe a pagar en letra.
6) NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN BANCARIA: El formato predeterminado ya tiene impreso el nombre de la institución bancaria.
7) FIRMAS AUTORIZADAS: Suscribir dos de tres firmas mancomunadas registradas para el manejo de la cuenta de cheques, que serán las personas servidoras públicas titulares de la SA, la DPyRF, y la SCyC.
8) CONCEPTO DE PAGO: Describir el concepto del gasto que se relaciona en la póliza.
9) FIRMA DE CHEQUE RECIBIDO: Deberá contener el nombre, firma y fecha del beneficiario o quien él designe para recibir el cheque.
10) CUENTA: Registrar las cuentas conforme al Clasificador vigente autorizado al Tribunal Electoral del Distrito Federal.
11) NOMBRE: Nombre de la cuenta de gasto que se afecta.
12) CARGOS: Registrar el importe que se carga al gasto.
13) ABONOS: Registrar el importe que se abona a bancos.
14) HECHA POR: Rúbrica del o de la titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

15) REMITIDA POR: Rúbrica del o de la titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

16) AUTORIZADA POR: Firma del o de la titular de la Secretaría Administrativa.

17) DIARIO: Rúbrica del titular de la JDC, visto bueno de registro contable.
18) SUMAS IGUALES: El sistema automáticamente registra en estas columnas la suma del importe total de los Cargos y el de los Abonos.

5. Procedimiento para el pago a terceros con cheque o transferencia bancaria.

5.1 Objetivo específico.

Establecer las directrices para realizar el pago por concepto de adquisiciones y/o arrendamientos, y por la prestación de servicios, a través de cheque o transferencia interbancaria a los y las proveedores/ras y/o acreedoras/es del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
5.2 Alcance específico.
Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Jefatura de Departamento de Adquisiciones.

Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

Jefatura de Departamento de Contabilidad.

Secretaría Administrativa.

Subdirección de Contabilidad y Control.

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Titulares de las Unidades Responsables del Gasto.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, dirección, subdirección o jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

5.3. Marco Normativo Específico.
Manual de Organización y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación de Servicios del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
5.4 Glosario.
5.4.1. Definiciones.
Documentación soporte.- Documentos que sirven de base para respaldar las operaciones que realiza el Tribunal Electoral del Distrito Federal por concepto de pago de adquisiciones de bienes o contratación de servicios y/o arrendamientos, los cuales deben reunir los requisitos fiscales y de calidad que en apego a la normatividad aplicable vigente correspondan, y son: facturas, recibos, contratos, pedidos y convenios.
Póliza de diario.- Es el documento contable que permite registrar operaciones que no involucran movimientos de efectivo.

Sistema Integral de Administración.- Conjunto de programas que integran y automatizan las actividades de las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes, trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones. 

5.4.2. Siglas.
DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

JDA.- Jefatura de Departamento de Adquisiciones.

JDC.- Jefatura del Departamento de Contabilidad.

JDCyT.- Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

SA.- Secretaría Administrativa.

SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.

SIA.- Sistema Integral de Administración.

SRMySG.- Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

URG.- Unidad Responsable del Gasto.

5.5 Políticas de Operación.
5.5.1. El o la titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros efectuará el traspaso de una cuenta a otra o recurrirá a la disponibilidad  de las inversiones, con la finalidad de cubrir el pago correspondiente y/o dar liquidez a una cuenta bancaria. Será el responsable de dar de alta la cuenta bancaria del beneficiario para las transferencias interbancarias; así como de firmar el formato denominado Transferencia proveedores por pagar en el renglón de “Solicitó”.

5.5.2. Los cheques expedidos por el Tribunal Electoral del Distrito Federal deberán estar suscritos por dos de tres firmas del personal facultado, que serán las personas servidoras públicas titulares de la Secretaría Administrativa, la Dirección de Planeación y Recursos Financieros, y la Subdirección de Contabilidad y Control.

5.5.3. El o la titular de la Jefatura de Departamento de Adquisiciones será responsable de crear el pasivo en el Módulo de Administración del Sistema Integral de Administración, acorde a la clave presupuestal autorizada para el efecto y al monto considerado en el contrato, pedido o convenio, verificando que los comprobantes de pago se apeguen a la normatividad aplicable vigente. Los pagos solicitados deberán apegarse a los calendarios financieros autorizados.

5.5.4. El o la titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería informará semanalmente vía correo electrónico personalizado a los titulares de las áreas que hayan solicitado pagos, sobre los cheques o transferencias realizadas, para que le informen a sus beneficiarios en caso de ser procedente (el correo deberá ir con copia para el o la titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros).
5.5.5. El o la titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería elaborará los cheques nominativos en el Módulo de Bancos del Sistema Integral de Administración y los entregará, verificando la identidad del o la beneficiario/a, que para el caso de personas físicas será: la credencial del IFE, pasaporte o cédula profesional; y, para personas morales, el representante legal deberá presentar el poder notarial y su identificación oficial (original y copia). En caso de no presentarse el representante legal, la persona designada deberá exhibir Carta Poder de designación y credencial de identificación oficial vigente del que autoriza y el que acepta la designación.

5.5.6. El o la titular de la Jefatura del Departamento de Contabilidad será responsable de traspasar el pasivo del Módulo de Administración al Módulo de Contabilidad del Sistema Integral de Administración, y de verificar que el cheque expedido o la Transferencia interbancaria coincidan con el pasivo registrado, así mismo será responsable del archivo, guarda y custodia de las Pólizas de diario y de cheques así como de los soportes documentales originales.

5.5.7. En el caso de transferencias interbancarias el o la titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería llenará el formato denominado “Transferencia proveedores por pagar” que deberá estar suscrito por dos de tres firmas del personal facultado, que serán las personas servidoras públicas titulares de la Secretaría Administrativa, la Dirección de Planeación y Recursos Financieros, y la Subdirección de Contabilidad y Control.
5.5.8. En caso de que el o la titular de la Unidad Responsable del Gasto solicite transferencia interbancaria, deberá proporcionar: el nombre del Banco, la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) y el nombre completo del beneficiario de la cuenta. Cabe mencionar que en caso de que el beneficiario tenga convenio CIE, no podrá realizarse la transferencia interbancaria, salvo que el convenio esté realizado en el Banco que tiene habilitado el Tribunal Electoral del Distrito Federal, para efectuar los pagos a terceros.

5.5.9. Tratándose de casos en que se solicite la expedición de un cheque a un proveedor que, por la naturaleza de los bienes o servicios, deba ser depositado en institución bancaria o pagado en las oficinas del proveedor, el área que solicite el cheque llevará a cabo dicho proceso debiendo entregar la ficha de depósito o el comprobante al o a la titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería, para ser anexado a la póliza-cheque.
5.6. Descripción de actividades del procedimiento para pago a terceros con cheque o transferencia bancaria.
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Recibe el oficio y documentos soporte originales, y los turna al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Adquisiciones
	Oficio y documentación soporte original 

	2. Recibe oficio de solicitud de pago con documentación soporte original y los turna al o a la titular de la SCyC para su trámite respectivo.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	3. Recibe oficio de solicitud de pago y documentación soporte, verifica que esté capturado en el Módulo de Administración del SIA, turna oficio con documentación soporte original, al o a la titular de la JDCyT, para su trámite correspondiente.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	

	4. Recibe oficio y documentación soporte y revisa el saldo de bancos, para ver si la cuenta tiene la liquidez para cubrir el importe del cheque.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	

	¿La cuenta tiene liquidez?
	
	

	4.1 Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 7.
	
	

	4.2 No.
	
	

	Continúa en la actividad 5.
	
	

	5. Solicita al o a la titular de la DPyRF asignar recursos a la cuenta.
	
	

	6. Realiza las gestiones necesarias para asignar recursos a la cuenta respectiva, e informa al o la titular de la JDCyT que la asignación fue realizada.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	7. Ingresa al Módulo de Bancos del SIA, en el cual verifica que esté registrado el pasivo a nombre del beneficiario y con el importe solicitado en  documentos soporte, emite el pago vía transferencia bancaria o cheque, acorde a la solicitud del beneficiario.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	

	¿Solicita transferencia bancaria?
	
	

	7.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 19.
	
	

	7.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. En el Módulo de Bancos del SIA, visualiza el registro del pasivo y registra la aplicación del cheque para que se asiente en la posición bancaria del día, emite la Póliza de cheque correspondiente, la cual contiene: nombre del  beneficiario, monto, concepto de pago y cuenta contable.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	Póliza de cheque  original, oficio y documentación soporte original



	2. Entrega Póliza de cheque original anexando oficio de solicitud y documentación soporte original,  al o a la titular de la DPyRF para firma.
	
	

	3. Recibe Póliza de cheque y oficios de solicitud de pago con documentación soporte, verifica nombre, fecha y monto (en número y letra), firma cheque, rubrica la póliza, y lo presenta al o a la titular de la SA para su firma.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	4.  Recibe Póliza de cheque, oficio y documentación soporte, firma cheque y póliza, y los devuelve al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	5. Recibe Póliza de cheque, oficio y documentación soporte, y los entrega al o a la titular de la JDCyT, para los fines procedentes.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	6. Recibe Póliza de cheque, y documentación soporte original, accesa al portal de Internet del banco asignado, ingresa las claves de acceso y libera el cheque.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	

	7. Entrega cheque al beneficiario previa identificación, recabando en la Póliza de cheque, la fecha, nombre y firma del receptor.
	
	

	8. Entrega la Póliza de cheque y documentación soporte al o a la titular de la JDC para su revisión y archivo.
	
	

	9. Recibe y verifica en el Módulo de Administración del SIA que esté contabilizado el pasivo, conforme al oficio y documentación soporte, y traspasa el registro al Módulo de Contabilidad del SIA.


	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Accesa al Módulo de Contabilidad del SIA, y verifica la aplicación del registro en firme del pasivo y emite la Póliza de Diario respectiva,  a la cual le anexa el oficio y documentación soporte original.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	Póliza 

de diario,

oficio y documentación soporte original 

	2. Verifica el registro contable en el Módulo de Contabilidad del SIA, del pasivo registrado contra la Póliza de cheque, adjunta copia de la  identificación del  beneficiario.
	
	Póliza cheque

y copia de la identificación del beneficiario

	Pasa a la Actividad 32.
	
	

	3. Solicita transferencia, verifica si la cuenta ya está registrada para realizar la transferencia interbancaria.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	Oficio y documentación soporte original

	¿Está registrada la cuenta?
	
	

	19.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 22.
	
	

	19.2 No.
	
	

	Continúa en la actividad 20.
	
	

	4. Solicita al o a la titular de la DPyRF dar de alta la cuenta a la que debe realizarse el depósito.
	
	

	5. Accesa al portal de Internet del banco asignado, ingresa las claves de acceso, da de alta la cuenta bancaria a la que debe realizarse el depósito e informa al o a la titular de la JDCyT.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	6. Ingresa al Módulo de Bancos del SIA, visualiza el registro del pasivo, emite formato de “Transferencia proveedores por pagar” para firmas de autorización, anexa oficio y documentación soporte original y lo entrega al o a la titular de la DPyRF para su visto bueno y firma.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	Oficio y documentación soporte original y Formato

	7. Recibe el formato denominado “Transferencia proveedores por pagar”, oficio y documentación soporte original y copia, verifica monto y nombre del beneficiario; y firma en el renglón de “Solicitó”, y lo presenta al o a la titular de la SA para su autorización.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Recibe el formato “Transferencia proveedores por pagar” oficio de solicitud y documentación soporte original, firma en el renglón de Autorizó y lo devuelve al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	Oficio y documentación soporte original y Formato

	2. Recibe el formato “Transferencia proveedores por pagar” oficio de solicitud y documentación soporte original, y lo entrega al o a la titular de la JDCyT para que realice la transferencia respectiva.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	3. Recibe el formato “Transferencia proveedores por pagar” autorizado, oficio de solicitud y documentación soporte original, e ingresa al portal de Internet del  banco asignado. Registra las claves de acceso y contraseña, realiza el traspaso interbancario, y emite el Comprobante de la Operación.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
	Oficio y documentación soporte, Formato, Comprobante de Operación de Transferencia Interbancaria, Póliza de diario (originales)

	4. Imprime la Póliza de diario respectiva.
	
	

	5. Entrega los originales de: formato “Transferencia proveedores por pagar”, el Comprobante de operación de Transferencia Interbancaria,  oficio de solicitud de pago y documentación soporte, al o a la titular de la JDC para su revisión y archivo.
	
	

	6. Recibe y verifica en el Módulo de Administración del SIA que esté contabilizado el pasivo conforme al oficio y documentación soporte, y traspasa el registro al Módulo de Contabilidad del SIA.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	

	7. Ingresa al Módulo de Contabilidad del SIA,  verifica la aplicación del registro en firme del pasivo y le anexa a la Póliza de Diario la documentación de referencia.
	
	Pólizas de Diario,

Oficio y documentación soporte original 

	8. Verifica en el Módulo de Contabilidad del SIA el pasivo contra Comprobante de Operación de la Transferencia interbancaria y la Póliza de Diario, y le anexa la documentación de referencia.
	
	Pólizas de Diario,

Formato y Comprobante de Operación de Transferencia Interbancaria (originales)

	9. Archiva la Póliza de Cheque y las Pólizas de Diario por concepto de pasivo y/ó Transferencia interbancaria, para su guarda y custodia.
	
	Originales de Pólizas de Diario y de Cheque, y Documentación soporte

	Fin del Procedimiento.


5.7. Diagrama de flujo del procedimiento para pago a terceros con cheque o transferencia bancaria.
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5.8. Anexos.
5.8.1. Formato Póliza de Egresos (Póliza de cheque).
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5.8.2. Instructivo de llenado del formato Póliza de Egresos (Póliza de cheque).
1) SUCURSAL Y CTA: El formato predeterminado ya tiene impreso el número de Sucursal y la Cuenta asignada al Tribunal.
2) FECHA: El sistema emite este dato con el día, mes y año en que se expide el cheque.
3) PÁGUESE POR ESTE CHEQUE A: El nombre completo del beneficiario.

4) IMPORTE EN NÚMERO: Se captura el importe en número a pagar.

5) LA CANTIDAD DE (CON LETRA): Se captura el importe a pagar en letra.
6) NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN BANCARIA: El formato predeterminado ya tiene impreso el nombre de la institución bancaria.
7) FIRMAS AUTORIZADAS: Suscribir dos de tres firmas mancomunadas registradas para el manejo de la cuenta de cheques, que serán las personas servidoras públicas titulares de la SA, la DPyRF, y la SCyC.
8) CONCEPTO DE PAGO: Describir el concepto del gasto que se relaciona en la póliza.
9) FIRMA DE CHEQUE RECIBIDO: Deberá contener el nombre, firma y fecha del beneficiario o quien él designe para recibir el cheque.
10) CUENTA: Registrar las cuentas conforme al Clasificador vigente autorizado al Tribunal Electoral del Distrito Federal.
11) NOMBRE: Nombre de la cuenta de gasto que se afecta.
12) CARGOS: Registrar el importe que se carga al gasto.
13) ABONOS: Registrar el importe que se abona a bancos.
14) HECHA POR: Rúbrica del o de la titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

15) REMITIDA POR: Rúbrica del o de la titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

16) AUTORIZADA POR: Firma del o de la titular de la Secretaría Administrativa.

17) DIARIO: Rúbrica del titular de la JDC, visto bueno de registro contable.
18) SUMAS IGUALES: El sistema automáticamente registra en estas columnas la suma del importe total de los Cargos y el de los Abonos.

5.8.3. Formato Transferencia proveedores por pagar.
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5.8.4. Instructivo de llenado del formato Transferencia proveedores por pagar.

1) FECHA: Se captura el día, mes y año en que se expide el cheque (6 dígitos).
2) DEL BANCO: Nombre de la Institución Bancaria de la cual se transfieren los recursos para pago del/a beneficiario/a.
3) DE LA  CUENTA: El número de la cuenta bancaria que corresponde al Tribunal Electoral del Distrito Federal en la Institución Bancaria en mención.
4) BENEFICIARIO/A: Anotar el nombre completo del/a beneficiario/a.
5) CONCEPTO: Capturar el número de evento, y el concepto del gasto que se paga al/a beneficiario/a.
6) IMPORTE: Se captura la cantidad en número a pagar.
7) TOTAL: Capturar el importe total de la/s transferencia/s.
8) SOLICITÓ: Nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que solicita la transferencia.
9) AUTORIZÓ: Nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que autoriza la transferencia.
5.8.5. Formato Póliza de Diario.
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5.8.6. Instructivo de llenado del formato Póliza de Diario.

1) Nombre del Órgano Autónomo.
2) Fecha en que se realizó el registro.

3) Fecha de expedición de la Póliza.

4) Tipo de moneda en la que se registran los movimientos.
5) Dirección en la cual se ubica el Órgano Autónomo.
6) Registro Federal de Contribuyentes del Órgano Autónomo.
7) Fecha en la cual se realizan los registros.
8) Tipo de póliza y número.
9) Tipo de póliza (Diario o Ingresos).
10) Registrar las cuentas conforme al Clasificador vigente autorizado.
11) Nombre de la cuenta, número de evento y concepto por el cual se afecta.
12) Importe del cargo que se realiza (pesos y dos decimales).
13) Importe del abono que se realiza (pesos y dos decimales).
14) Suma de los cargos registrados en la póliza contable (debe ser igual a la suma de los abonos).
15) Suma de los abonos registrados en la póliza contable.
16) Iniciales y rúbrica de la persona servidora pública que elaboró la póliza.
17) Iniciales y rúbrica de la persona servidora pública que revisó la póliza.
18) Iniciales y rúbrica de la persona servidora pública que autorizó la póliza.
19) Nombre del Módulo del SIA a través del cual se emite la póliza.
20) Número consecutivo de la póliza.
6. Procedimiento para pago vía transferencia interbancaria al personal del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
6.1 Objetivo específico.

Establecer las directrices para realizar el pago de nómina o prestaciones al personal del Tribunal Electoral del Distrito Federal en una tarjeta bancaria distinta a la que el Órgano Jurisdiccional utiliza para dichos pagos, siempre que así lo requiera el personal.
6.2 Alcance específico.

Dirección de Recursos Humanos.

Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.

Jefatura de Departamento de Contabilidad.

Jefatura de Departamento de Pagos al Personal.

Personal del Tribunal.

Secretaría Administrativa.
Subdirección de Contabilidad y Control.
El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, dirección, subdirección o jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

6.3. Marco Normativo Específico.

Manual de Procedimientos Administrativos de la Dirección de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

6.4 Glosario.

6.4.1. Definiciones.

Listados de descuentos.- Documentos que especifican los descuentos que deben realizarse a cada persona servidora pública por concepto de seguridad social, pensión alimenticia, ahorro solidario, fondo de ahorro, seguro de separación individualizado, seguro de gastos médicos mayores, préstamos de fondo de ahorro, préstamos hipotecarios y aquellos que apruebe el Pleno o las leyes en materia laboral burocrática.

Listados de pago.- Documentos en que se especifica la forma en que se efectuará el pago al personal del Tribunal Electoral del Distrito Federal, y estos pueden ser depósito vía transferencia bancaria, interbancaria o en cheque.

Reporte de nómina.- Documento donde se reflejan los montos a cubrir por cada trabajador/a el cual permite realizar el pago de la nómina.

Sistema Integral de Administración.- Conjunto de programas  que integran y automatizan las actividades de las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes, trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones. 

6.4.2.  Siglas.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
DRH.- Dirección de Recursos Humanos.
JDC.- Jefatura del Departamento de Contabilidad.
JDCyT.- Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería.
JDPP.- Jefatura de Departamento de Pagos al Personal.

SA.- Secretaría Administrativa.
SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.
SIA.- Sistema Integral de Administración.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
6.5. Políticas de Operación. 

6.5.1. El o la titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros efectuará el traspaso de una cuenta a otra o recurrirá a la disponibilidad de las inversiones, con la finalidad de cubrir el pago correspondiente y/o dar liquidez a una cuenta bancaria.

6.5.2. El o la titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería apoyará al o a la titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros con la finalidad realizar las gestiones administrativas necesarias para dar de alta la cuenta bancaria.
6.5.3. El personal que solicite pago interbancario deberá enviar su oficio al o a la titular de la Secretaría Administrativa, con una anticipación de cinco días antes del pago de la nómina o prestación y deberá contener el nombre del banco en el cual solicita la transferencia y la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE).
6.5.4. Los pagos de nómina o prestaciones en una tarjeta de una institución bancaria diferente a la que utiliza el Tribunal Electoral del Distrito Federal regularmente, pasará a la cuenta del beneficiario al día hábil siguiente.
6.6. Descripción de actividades del procedimiento para pago vía transferencia interbancaria al personal del TEDF.
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Envía oficio al o a la titular de la DRH, solicitando pago de la nómina o prestaciones vía transferencia interbancaria.
	Personal del TEDF
	Oficio

	2. Recibe oficio y lo turna al o a la titular de la JDPP.
	Titular de la Dirección de Recursos Humanos.
	

	3. Recibe oficio e ingresa al Módulo de Nóminas del  SIA para obtener el número de empleado/a de la persona servidora pública que solicita pago vía interbancaria.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Pagos al Personal
	

	4. Captura en el Módulo de Nóminas del SIA la información del cambio de forma de pago.
	
	

	Ver el procedimiento para el cálculo y pago de la nómina del personal del TEDF de la actividad 6 a la 16.

	5. Entrega listado de pago al o a la titular de la JDCyT para que verifique si la cuenta ya se encuentra registrada.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Nota informativa, reporte de nómina y listados de descuentos.

	6. Recibe y verifica si la cuenta ya se encuentra registrada para realizar la transferencia interbancaria.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería. 
	

	¿Está registrada la cuenta?
	
	

	6.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 9.
	
	

	6.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 7.
	
	

	7. Solicita al o a la titular de la DPyRF dar de alta la cuenta a la que debe realizarse el depósito.
	
	

	8.  Accesa al portal de Internet del banco asignado, ingresa las claves de acceso, da de alta la cuenta bancaria a la que debe realizarse el depósito y le informa al o a la titular de la JDCyT.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	9. Ingresa al portal de Internet del Banco a través del cual el Tribunal efectúa el pago de nómina.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	Nota informativa, reporte de nómina y listados de descuentos.

	10. Ingresa la clave de usuario y contraseña y dispersa la nómina.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	11. Imprime los comprobantes de transferencias por los pagos realizados de forma individual y global y los envía al o a la titular de la DRH.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
	Nota informativa, reporte de nómina, listados de descuentos y Comprobantes de transferencias 

	12. Ingresa al Módulo de Bancos del SIA para registrar la aplicación del movimiento para que se asiente en la posición bancaria del día.
	
	

	13. Entrega los comprobantes y la documentación soporte del pago al o a la titular de la JDC para su revisión y archivo.
	
	

	14. Recibe y valida el registro contable en el Módulo de Contabilidad del SIA.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad.
	

	15. Archiva la documentación en la carpeta correspondiente, para su guarda y custodia.
	
	

	Fin del procedimiento


6.7. Diagrama de flujo del procedimiento para pago vía transferencia interbancaria al personal del TEDF.

	Personal del TEDF
	Titular de la Dirección de Recursos Humanos
	Titular de la Jefatura de Departamento de Pagos al Personal
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Titular de la Jefatura de Departamento de Caja y Tesorería
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7. Procedimiento para efectuar las Adecuaciones Presupuestales.

7.1. Objetivo específico.

Establecer un mecanismo para efectuar las adecuaciones y traspasos presupuestales para atender de manera eficiente y eficaz los requerimientos de las Unidades Responsables del Gasto, que permitan el mejor cumplimiento de los programas y proyectos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

7.2 Alcance específico. 

Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Jefatura de Departamento de Contabilidad.

Profesionista Técnico de Recursos Financieros.

Secretaría Administrativa.

Subdirección de Contabilidad y Control.

Unidades Responsables del Gasto.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, dirección, subdirección o jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

7.3. Marco Normativo Específico. 

Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

7.4. Glosario.

7.4.1. Definiciones.

Adecuaciones Presupuestales Compensadas.- Son los movimientos de ampliación y reducción de recursos que se realizan para cubrir requerimientos solicitados por las Unidades Responsables del Gasto, a fin de dar cumplimiento a los programas, proyectos y metas establecidos en el Programa Operativo Anual o a nuevos proyectos, los cuales no implican alteración en el monto total del presupuesto del Tribunal Electoral del Distrito Federal, se elabora a nivel partida y los movimientos son compensados por capítulo. 

Afectaciones Presupuestarias Compensadas.- Son los movimientos de ampliación y reducción de recursos que se realizan para cubrir requerimientos solicitados por las Unidades Responsables del Gasto, a fin de dar cumplimiento a los programas, proyectos y metas establecidos en el Programa Operativo Anual o a nuevos proyectos, los cuales no implican alteración en el monto total del presupuesto del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una Unidad Responsable del Gasto, para cumplir con los objetivos y metas establecidas en un ejercicio presupuestal, así como en su Programa Operativo Anual.

Sistema Integral de Administración.- Conjunto de programas que integran y automatizan las actividades de las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes, trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones. 

Transferencias Presupuestales Compensadas.- Son aquellos movimientos de ampliación y reducción de recursos que se realizan para cubrir requerimientos solicitados por las Unidades Responsables del Gasto, a fin de dar cumplimiento a los programas, proyectos y metas establecidos en el Programa Operativo Anual o a nuevos proyectos, los cuales no implican alteración en el monto total del presupuesto del Tribunal Electoral del Distrito Federal, se elabora a nivel partida y los movimientos son compensados pero se transfieren recursos de un capítulo a varios capítulos o de varios capítulos a un capítulo.

Unidad Responsable de Gasto.- Es el área orgánica responsable de uno o varios proyectos a ejecutar durante el año y la responsable de la afectación presupuestal y de la consecución de las metas programadas.

7.4.2.  Siglas.

APC.- Afectaciones Presupuestarias Compensadas.

AP.- Adecuaciones Presupuestales Compensadas.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

JDC.- Jefatura del Departamento de Contabilidad.

PTRF.- Profesionista Técnico de Recursos Financieros.

SA.- Secretaría Administrativa.

SIA.- Sistema Integral de Administración.

SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

TP.- Transferencias Presupuestales Compensadas.

URG.- Unidades Responsables del Gasto.

7.5 Políticas de Operación. 

7.5.1. La Secretaría Administrativa será la instancia responsable de autorizar las solicitudes de adecuaciones presupuestales tanto de origen como destino, dentro de un mismo proyecto, de un proyecto a otro, entre programas; así como entre Unidades Responsables del Gasto.

7.5.2. La Secretaría Administrativa podrá realizar modificaciones a su presupuesto autorizado a través de los documentos denominados Afectaciones Presupuestarias Compensadas, Adecuaciones Presupuestales Compensadas y Transferencias  Presupuestales Compensadas.

7.5.3. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros deberá verificar que las adecuaciones presupuestales que remita para autorización del o de la titular de la Secretaría Administrativa estén apegadas a lo que establecen las Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad, el Clasificador por Objeto del Gasto y la normativa vigente que aplique en la materia.  

7.5.4. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros a través del o de la titular de la Subdirección de Contabilidad y Control, será la responsable de registrar y llevar el control de los movimientos presupuestales efectuados.

7.5.5. Las Unidades Responsables del Gasto deberán justificar plenamente la necesidad de las adecuaciones presupuestales, en los proyectos asignados a su área y enviar la solicitud a la SA mediante oficio anexando el formato de solicitud de adecuación. 

7.5.6. Las Adecuaciones Presupuestales únicamente podrán realizarse dentro de un mismo ejercicio presupuestal.

7.5.7. En los casos en los que se requieran adecuaciones que sobrepasen el 10% del presupuesto anual asignado a una Unidad Responsable del Gasto, éstas deberán ser aprobadas por el Pleno.

7.5.8. La Secretaría Administrativa, a través de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros, efectuará los traspasos de recursos presupuestales que resulten necesarios a fin de dar cumplimiento a los programas, proyectos y metas establecidos en el Programa Operativo Anual o a nuevos proyectos.

7.5.9. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros elaborará las adecuaciones para dar suficiencia a los gastos realizados a través del mecanismo del Fondo Revolvente, afectando únicamente las partidas centralizadas asignadas para el manejo del mismo.

7.6. Descripción de actividades del procedimiento para efectuar las adecuaciones presupuestales.
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Determina la necesidad de realizar modificaciones al presupuesto asignado, selecciona el proyecto, importe y calendario, con la operación de ampliación, adición o reducción según corresponda.


	Titulares de las Unidades Responsables del Gasto
	Oficio y Anexo de solicitud de suficiencia presupuestal

	2. Requisita el formato de solicitud de adecuación, elabora oficio de solicitud, lo firma el o la titular de la URG y lo remite al o a la titular de la SA.


	
	

	3. Recibe oficio y  solicitud  y las turna para trámite al o a la titular de la DPyRF.


	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	4. Recibe oficio y formato de solicitud de adecuación presupuestal.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	¿Cumple con la normativa aplicable?
	
	

	4.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 6.
	
	

	4.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 5.
	
	

	5. Mediante oficio lo devuelve al o a la titular de la  URG para replanteamiento.
	
	

	Pasa a la actividad 1.
	
	

	6. Turna el requerimiento para trámite al SCyC.


	
	

	7. Verifica en el Módulo de Presupuesto del SIA las partidas que cuentan con saldo disponible para la adecuación.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	

	¿Tiene suficiencia presupuestal?
	
	

	7.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 9.
	
	

	7.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	

	8. Mediante oficio lo devuelve al titular de la  URG para replanteamiento.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control

	Oficio y Anexo de solicitud de suficiencia presupuestal

	Continúa en la actividad 2.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	9. Elabora formatos denominados APC, AP y/o TP, los imprime, revisa y firma en el reglón de “Elaboró”.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio y Anexo de  solicitud de suficiencia presupuestal, formatos APC, AP y/o TP


	10.  Entrega los formatos y el oficio con anexo, al o a la titular de la DPyRF, para visto bueno.
	
	

	11. Recibe los formatos APC, AP y/o TP, revisa movimientos y firma en el apartado de “Revisó”; presenta el/los documento/s al o a la titular de la SA para su autorización. 
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	12. Recibe los formatos APC, AP y/o TP, verifica el/los documento/s contra el oficio de solicitud, lo/s firma en el apartado de “Autorizó”  y lo/s devuelve al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	13. Recibe los formatos APC, AP y/o TP, y oficio; los turna al SCyC para su trámite correspondiente.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	14. Recibe los formatos APC, AP y/o TP, y oficio, verifica que todas las hojas estén firmadas y lo/s entrega al o a la PTRF.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	

	15. Recibe los formatos APC, AP y/o TP, oficio y soportes, e ingresa al Módulo de Presupuesto del SIA, y captura los movimientos presupuestales.
	Profesionista Técnico/a de Recursos Financieros
	

	16. Elabora la propuesta de oficio para informar al o a la titular de la URG solicitante; y lo remite al o a la titular de la DPyRF para su visto bueno.
	
	Propuesta de Oficio respuesta,  Oficio y Anexo de  solicitud de suficiencia presupuestal, formatos APC, AP y/o TP

	17. Recibe el oficio y documentación soporte, lo revisa y rubrica, y turna al o a la titular de la SA para su firma.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Oficio respuesta,  Oficio y Anexo de  solicitud de suficiencia presupuestal, formatos APC, AP y/o TP

	18. Recibe el oficio y documentación soporte, lo firma y devuelve  para su trámite correspondiente.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	19. Recibe el oficio y documentación soporte, solicita el trámite respectivo.


	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Oficio respuesta,  Oficio y Anexo de  solicitud de suficiencia presupuestal, formatos APC, AP y/o TP

	20. Recibe oficio y entrega en el área correspondiente.
	Profesionista Técnico/a de Recursos Financieros


	

	21. Sellan de recibido y devuelven el acuse para su archivo.


	Titulares de las Unidades Responsables del Gasto
	

	22. Recibe oficio y entrega en el área correspondiente.
	Profesionista Técnico/a de Recursos Financieros


	

	23. Recibe los formatos APC, AP y/o TP y oficio; verifica los movimientos contra los registros en el Módulo de Presupuesto del SIA. 


	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	

	24. Archiva la documentación en la carpeta correspondiente, para su guarda y custodia.

	
	

	Fin del procedimiento


7.7. Diagrama de flujo del procedimiento para efectuar las adecuaciones presupuestales.
	Titulares de las Unidades Responsables del Gasto
	Titular de la Secretaría Administrativa
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
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7.8. Anexos.

7.8.1. Formato de Solicitud de Adecuación Presupuestal.
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7.8.2. Instructivo de llenado del Formato de Solicitud de Adecuación Presupuestal.

1) SOLICITA: Nombre de la Unidad Responsable del Gasto que solicita la adecuación presupuestal.

2) N° DE AFECTACIÓN: Registrar el número de afectación con la cual se atiende la solicitud (campo requisitado por la Dirección de Planeación y Recursos Financieros)

3) FECHA: Anotar la fecha en que se solicita la adecuación (6 dígitos).

4) MES: Registrar en que mes se tienen disponibilidades para efectuar la reducción (2 dígitos).

5) PROYECTO: Anotar el número del proyecto al cual se va a reducir (2 dígitos).

6) PARTIDA: Anotar la partida presupuestal que se afectará (4 dígitos).

7) IMPORTE: Registrar en pesos y centavos el monto a disminuir (importe con dos decimales).

8) MES: Anotar el mes en el cual se requieren ampliar los recursos (6 dígitos).

9) PROYECTO: Anotar el número de proyecto al cual se asignarán más recursos (2 dígitos).

10) PARTIDA: Registrar la partida presupuestal que se incrementará (4 dígitos).

11) IMPORTE: Registrar en pesos y centavos el monto que se ampliará (importe con 2 decimales).

12) TOTAL REDUCCIÓN: Importe total de reducciones (importe con 2 decimales).

13) TOTAL AMPLIACIÓN: Importe total de ampliaciones (importe con 2 decimales).

14) JUSTIFICACIÓN: Deberá anotar los elementos que motivan la reducción y ampliación  de recursos; si se cuenta con autorización del Pleno o de Presidencia; si es una situación contingente o extraordinaria.

15) ELABORÓ: Nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que requisita el formato.

16) AUTORIZÓ: Nombre, cargo y firma de la persona servidora pública que autoriza la solicitud.

7.8.3. Formato de Solicitud de Afectación Presupuestaria Compensada (a nivel clave presupuestal).
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7.8.4. Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Afectación Presupuestaria Compensada (a nivel clave presupuestal).

1) N° AFECTACIÓN PRESUPUESTARIA: Número consecutivo de la afectación presupuestaria compensada conformada por seis dígitos: APC, afectación presupuestaria compensada; 01: n° consecutivo; y 13; año de expedición (ejemplo: APC/01/13, APC/02/13, etc.).

2) FECHA: Fecha de elaboración día (2 dígitos), mes (2 dígitos) y año (4 dígitos).

3) HOJA: Número de hoja de la afectación (1 de 3; 2 de 3; etc.).

Reducciones

4) NÚMERO DE SECUENCIA: Número consecutivo de las partidas que se afectan (1, 2, 3, etc.). 

5) CLAVE PRESUPUESTARIA: Número de clave presupuestaria en apego a la estructura programática autorizada por el Pleno del TEDF en el ejercicio presupuestal que corresponda (14 dígitos numéricos). 

6) IMPORTE TOTAL DE LA OPERACIÓN: Importe total a reducir por clave presupuestaria.

7) PERÍODO DE AUTORIZACIÓN  DEL MES: Mes en el cual se tiene disponibilidad para  efectuar reducciones.

8) PERÍODO DE AUTORIZACIÓN AL MES:
En caso de reducir un periodo anotar el mes que corresponda (ejemplo, de: enero, a: marzo; o si sólo se reduce a un mes se registra, de: enero, a: enero).

9) IMPORTE ESPECÍFICO POR MES: Importe que corresponda por mes (pesos con 2 decimales).

10) IMPORTE TOTAL DE LA OPERACIÓN: Cantidad que resulte de sumar las cantidades de esta columna registradas para reducir por partida (pesos con dos decimales).

Ampliaciones

11) NÚMERO DE SECUENCIA: Número consecutivo de las partidas que se afectan (1, 2, 3, etc.). 

12) CLAVE PRESUPUESTARIA: Número de clave presupuestaria en apego a la estructura programática autorizada por el Pleno del TEDF en el ejercicio presupuestal que corresponda (14 dígitos numéricos).

13) IMPORTE TOTAL DE LA OPERACIÓN: Importe total que se ampliará por clave presupuestaria.

14) PERÍODO DE AUTORIZACIÓN DEL MES: Mes en el cual se requiere ampliar las disponibilidades.

15) PERÍODO DE AUTORIZACIÓN AL MES:
En caso de ampliar en un periodo anotar el mes que corresponda (ejemplo, de: enero, a: marzo; o si sólo se reduce a un mes se registra, de: enero, a: enero).

16) IMPORTE ESPECÍFICO POR MES: Importe que corresponda por mes (pesos con dos decimales).

17) IMPORTE TOTAL DE LA OPERACIÓN: Cantidad que resulte de sumar las cantidades de esta columna registradas para ampliar por partida (pesos con dos decimales). 

18) ELABORÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de elaborar la afectación presupuestaria compensada

19) REVISÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de revisar la afectación presupuestaria compensada.

20) AUTORIZÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de autorizar la afectación presupuestaria compensada.

Justificación

21) REDUCCIÓN: Registrar la justificación y citar los documentos que soporten la/s reducción/es en la afectación (número de oficio, acuerdo plenario, suficiencia para pago de nómina, o para cubrir fondo revolvente, etc.)

22) AMPLIACIÓN: Registrar la justificación y citar los documentos que soporten la/s ampliación/es en la afectación (número de oficio, acuerdo plenario, suficiencia para pago de nómina, etc.).

23) ELABORÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de elaborar la afectación.

24) REVISÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de revisar la afectación.

25) AUTORIZÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de autorizar la afectación.

7.8.5. Formato de Solicitud de Adecuación Presupuestal Compensada (a nivel partida).
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7.8.6. Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Adecuación Presupuestal Compensada (a nivel partida).

1) N° DE ADECUACIÓN: Número consecutivo de adecuación conformada por 6 dígitos: A, adecuación; 01: n° consecutivo; y 13; año de expedición (ejemplo: A/01/13, A/02/13, etc.).

2) FECHA: Fecha de elaboración día (2 dígitos), mes (2 dígitos) y año (4 dígitos).

3) HOJA: Número de hoja de la adecuación (1 de 3; 2 de 3; etc.).

4) SECUENCIA: Número consecutivo de las partidas que se afectan (1, 2, 3, etc.).

5) UNIDAD RESPONSABLE:
Nombre de órgano autónomo, Tribunal Electoral del Distrito Federal. 

6) PARTIDA: Número de partida presupuestal  conforme al clasificador por objeto del gasto vigente (4 dígitos).

7) CONCEPTO: Denominación de la partida conforme al clasificador por objeto del gasto vigente.

8) ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA: Importe de la asignación anual autorizada para la partida citada en el punto 5.

9) AMPLIACIONES: Importe en pesos del movimiento de ampliación a la partida de origen (importe en pesos con 2 decimales).

10) DISMINUCIONES: Importe en pesos del movimiento de reducción a la partida de destino (importe en pesos con 2 decimales).

11) ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe que resulte de sumar la asignación anual autorizada más las ampliaciones, menos las reducciones de la partida (importe en pesos con 2 decimales).

12) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como asignación anual autorizada  de la columna 8 (importe en pesos con 2 decimales). 

13) TOTAL AMPLIACIONES: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como ampliaciones en la columna 9, importe que deberá ser igual a la suma de las reducciones (en pesos con 2 decimales).

14) TOTAL DISMINUCIONES: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como disminuciones en la columna 10, importe que deberá ser igual a la suma de las ampliaciones (en pesos con 2 decimales).

15) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como asignación anual ajustada en la columna 11 (importe en pesos con 2 decimales). 

16) CAPÍTULO: Número de capítulo que se afecta (1000, 2000, 3000, 4000, 5000 o 6000).

17) ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA:
Importe total de la asignación anual autorizada en el capítulo  (resultado del punto 12, de conformidad con el capítulo que corresponda).

18) AMPLIACIONES: Importe total de las ampliaciones realizadas en el capítulo, cantidad igual al total de las reducciones  (resultado del punto 13, de conformidad con el capítulo que corresponda).

19) DISMINUCIONES: Importe total de las reducciones realizadas en el capítulo, cantidad igual al total de las ampliaciones  (resultado del punto 14, de conformidad con el capítulo que corresponda).

20) ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe total de la asignación anual ajustada en el capítulo  (resultado del punto 15, de conformidad con el capítulo que corresponda).

21) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA: 
Importe que resulte de sumar las cantidades totales registradas como asignación anual autorizada  en la columna 17,  (importe en pesos con 2 decimales). 

22) TOTAL AMPLIACIONES: Importe total que resulte de sumar las cantidades totales registradas como ampliaciones en la columna 18 (importe en pesos con 2 decimales). 

23) TOTAL DISMINUCIONES: Importe que resulte de sumar las cantidades totales registradas como disminuciones en la columna 19 (importe en pesos con 2 decimales). 

24) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe que resulte de sumar las cantidades totales registradas como asignación anual ajustada en la columna 20 (importe en pesos con 2 decimales). 

25) ELABORÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de elaborar la adecuación.

26) REVISÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de revisar la adecuación.

27) AUTORIZÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de autorizar la adecuación.

Justificación

28) FUNDAMENTO NORMATIVO: Citar la normatividad en la cual se fundamenta la adecuación.

29) JUSTIFICACIÓN: Registrar la justificación para adecuar los recursos en las partidas afectadas (ampliación o reducción).

30) ELABORÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de elaborar la justificación.

31) REVISÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de revisar la justificación.

32) AUTORIZÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de autorizar la justificación

7.8.7. Formato de Solicitud de Transferencia Presupuestal Compensada (a nivel partida).
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7.8.8. Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Transferencia Presupuestal Compensada (a nivel partida).

1) N° DE TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL: Número consecutivo de la transferencia presupuestal compensada, conformada por seis dígitos: T, transferencia; 01: n° consecutivo; y 13; año de expedición (ejemplo: T/01/13, T/02/13, etc.).

2) FECHA: Fecha de elaboración día (dos dígitos), mes (dos dígitos) y año (cuatro dígitos).

3) HOJA: Número de hoja de la transferencia (1 de 3; 2 de 3; etc.).

4) SECUENCIA: Número consecutivo de las partidas que se afectan. 

5) UNIDAD RESPONSABLE: Nombre del órgano autónomo (tribunal electoral del distrito federal).

6) PARTIDA: Número de partida presupuestal  conforme al clasificador por objeto vigente (4 dígitos).

7) CONCEPTO: Denominación de la partida conforme al clasificador por objeto del gasto vigente.

8) ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA: Importe de la asignación anual autorizada para la partida citada en el punto 6.

9) AMPLIACIONES: Importe en pesos del movimiento de ampliación a la partida de origen (importe en pesos con dos decimales).

10) REDUCCIONES: Importe en pesos del movimiento de reducción a la partida de destino (importe en pesos con dos decimales).

11) ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe que resulte de sumar la asignación anual autorizada más las ampliaciones, menos las reducciones de la partida (importe en pesos con dos decimales).

12) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como asignación anual modificada  al periodo de la columna 8 (importe en pesos con dos decimales). 

13) TOTAL AMPLIACIONES: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como ampliaciones en la columna 9 (importe en pesos con dos decimales).

14) TOTAL REDUCCIONES: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como reducciones en la columna 10 (importe en pesos con dos decimales). 

15) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe que resulte de sumar las cantidades registradas como asignación anual ajustada en la columna 11 (importe en pesos con dos decimales). 

16) CAPÍTULO: Número de capítulo que se afecta (1000, 2000, 3000, 4000, 5000 o 6000).

17) ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA: Importe total de la asignación anual autorizada al periodo en el capítulo  (resultado del punto 12, de conformidad con el capítulo que corresponda).

18) AMPLIACIONES: Importe total de las ampliaciones realizadas en el capítulo  (resultado del punto 13, de conformidad con el capítulo que corresponda).

19) REDUCCIONES: Importe total de las reducciones realizadas en el capítulo  (resultado del punto 14, de conformidad con el capítulo que corresponda).

20) ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe total de la asignación anual ajustada en el capítulo  (resultado del punto 15, de conformidad con el capítulo que corresponda).

21) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AUTORIZADA: Importe que resulte de sumar las cantidades totales registradas como al periodo en la columna 17,  (importe en pesos con dos decimales). 

22) TOTAL AMPLIACIONES: Importe total que resulte de sumar las cantidades totales registradas como ampliaciones en la columna 18 (importe en pesos con dos decimales). 

23) TOTAL REDUCCIONES: Importe que resulte de sumar las cantidades totales registradas como reducciones en la columna 19 (importe en pesos con dos decimales). 

24) TOTAL ASIGNACIÓN ANUAL AJUSTADA: Importe que resulte de sumar las cantidades totales registradas como asignación anual ajustada en la columna 20 (importe en pesos con dos decimales). 

25) ELABORÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de elaborar la transferencia.

26) REVISÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de revisar la transferencia.

27) AUTORIZÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de autorizar la transferencia.

Justificación

28) FUNDAMENTO NORMATIVO: Citar la normatividad en la cual se fundamenta la transferencia.

29) JUSTIFICACIÓN: Registrar todos los documentos que soporten la transferencia de recursos de un capítulo a otro capítulo (número de oficio, acuerdo plenario, adecuación para cubrir nómina o fondo revolvente, etc.)

30) ELABORÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de elaborar la justificación.

31) REVISÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de revisar la justificación.

32) AUTORIZÓ: Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de autorizar la justificación.
8. Procedimiento para la elaboración del Programa Operativo Anual del TEDF.
8.1. Objetivo específico.

Establecer las directrices para la elaboración del Programa Operativo Anual del Tribunal Electoral del Distrito Federal que la Secretaría Administrativa remite al o la Magistrado/a Presidente.

8.2. Alcance específico.
Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Subdirección de Planeación y Presupuesto.

Unidades Responsables de Gasto.
8.3. Marco normativo específico.
Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Criterios Generales para elaborar el Proyecto de Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

8.4. Glosario.
8.4.1. Definiciones.
Administrador.- Es el usuario al que se le asignan los atributos para llevar a cabo el manejo y configuración del Sistema Integral del Programa Operativo Anual, detalladas en el Manual de Administrador.

Categorías programáticas.- Clasificación del gasto público que permite identificar de manera ordenada y agrupada el universo de la acción del Tribunal Electoral del Distrito Federal. Las categorías programáticas que conforman la estructura son: Programa, Subprograma y Proyecto. 

Clave de usuario/a.- Véase la definición de Contraseña.

Contraseña (password o clave de usuario/a).- Grupo de caracteres que junto al nombre de usuario, son personales e intransferibles y que permiten el acceso al Sistema Integral del Programa Operativo Anual.

Criterios Generales: Criterios Generales para elaborar el proyecto de Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Estructura programática.- Conjunto de categorías programáticas ordenado en forma coherente, jerárquica y armónica para un periodo determinado, que define las acciones que efectúa el Tribunal Electoral del Distrito Federal para alcanzar sus objetivos y metas.

Ficha de proyecto: Formato que sirve de instrumento a las Unidades Responsables de Gasto y al Tribunal Electoral del Distrito Federal, mediante el cual las primeras crean y definen sus proyectos y el segundo, por conducto de la Secretaría Administrativa, le da seguimiento tanto operativo como presupuestal. Éste contiene la información de manera clasificada y contiene la programación de las metas y la temporalidad del proyecto.

Módulo.- Se refiere al Módulo para la elaboración del Programa Operativo Anual del Tribunal Electoral del Distrito Federal, a través del que se elabora el programa anual del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Nombre de usuario/a.-Es el nombre mediante el cual el/la usuario/a se identifica en el Módulo para la elaboración del Programa Operativo Anual. Cada usuario/a ha de tener un nombre de usuario/a distinto para que la identificación sea correcta.

Programa Operativo Anual.- Es el instrumento que cuantifica los objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad de acciones y para lo cual se asignan recursos humanos, materiales y financieros. En este documento se identifican compromisos, se fijan directrices y se precisan los programas rectores del Tribunal Electoral del Distrito Federal que deben alcanzar las unidades administrativas que lo conforman y servirán como base para la elaboración del mismo.

Proyecto.-Es la categoría programática en su nivel de gestión básica, asociado a una meta principal. Representa el conjunto de acciones que deberá concretar la Unidad Responsable de Gasto en un periodo determinado. 

Responsable operativo.- Es el área de trabajo (centro de actividad o dirección de área) que forma parte de una Unidad Responsable, y es la encargada de la ejecución del proyecto, de acuerdo con las características previstas en él.

Unidad responsable del gasto.- Es el área orgánica que define los términos del proyecto y la responsable de la afectación presupuestal y de la consecución de las metas programadas, que son: Pleno, Presidencia, Secretaría General, Secretaría Administrativa, Contraloría General, Dirección General Jurídica, Coordinación de Comunicación Social y Relaciones Públicas, Coordinación de Transparencia y Archivo, Centro de Capacitación, Comisión de Conciliación y Arbitraje, Unidad de Tecnologías de la Información, Unidad de Jurisprudencia y Estadística.

Usuario/a.- Toda persona que puede acceder al Módulo para la elaboración del Programa Operativo Anual del Tribunal Electoral del Distrito Federal, y hace uso de éste mediante un nombre único de usuario y contraseña.
8.4.2. Siglas.
DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

POA.- Programa Operativo Anual.

PT.- Profesionista Técnico/a.
SA.- Secretaría Administrativa
SG.- Secretaría General.

SPP.- Subdirección de Planeación y Presupuesto.
TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
URG.- Unidad Responsable de Gasto.

8.5. Políticas de operación.
8.5.1. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros, a través de la Subdirección de Planeación y Presupuesto, integrará la información que posibilite la elaboración oportuna del Programa Operativo Anual.

8.5.2. Las fechas de entrega del Programa Operativo Anual deberán ajustarse a lo establecido por las Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
8.5.3. Para el ingreso al Módulo, los usuarios deberán contar con una cuenta de usuario/a y la contraseña respectiva, que será proporcionada por la Dirección de Planeación y Recursos Financieros, a través de la Subdirección de Planeación y Presupuesto, previa solicitud vía correo electrónico del titular de la Unidad Responsable de Gasto.
8.6. Descripción de actividades del procedimiento para la elaboración del Programa Operativo Anual del TEDF.

	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Ingresa al Módulo como administrador y requisita las fichas de proyecto de todas las URG para el ejercicio fiscal del que se trate con la información que, en su caso, sea aplicable del año anterior, observando lo dispuesto en los Criterios Generales.

	Profesionista Técnico/a.
	

	2. Genera Estructura Programática con la información de los proyectos POA que se hayan requisitado y lo reporta a la SPP, vía correo electrónico institucional.


	
	Correo electrónico 

	3. Ingresa al Módulo y revisa las fichas previamente requisitadas y la estructura programática, da visto bueno e imprime un ejemplar de esta última y lo entrega a la DPyRF.


	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto.
	

	4. Recibe y revisa el documento impreso.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	Estructura programática

	¿Existen observaciones al documento?
	
	

	4.1. Sí.
	
	

	Regresa a la actividad 1.
	
	

	4.2. No.
	
	

	Remite al o a la titular de la SA y continúa en la actividad 5.
	
	

	5. Revisa la estructura programática.
	Titular de la Secretaría Administrativa.
	Estructura programática

	¿Existen observaciones al documento?
	
	

	5.1. Sí.
	
	

	Regresa a la actividad 1.
	
	

	5.2. No.
	
	

	Remite al o a la titular de la DPRyF para que se abra el Módulo e inicie el proceso de revisión y modificación de los proyectos del POA por parte de las URG y continúa en la actividad 6.
	
	

	6. Instruye al o a la titular de la SPP para que dé acceso al Módulo a las URG.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	7. Instruye al o a la Profesionista Técnico/a para que dé acceso al Módulo a las URG.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto.
	Estructura programática

	8. Genera versión final del proyecto de fichas requisitadas previamente, abre a las personas usuarias el Módulo e informa al o a la titular de la SPP.


	Profesionista Técnico/a.
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	9. Envía correo electrónico institucional para informar a los o las titulares de las URG y al personal vinculado a la elaboración del POA, la apertura del Módulo para proceder al examen, validación o modificación de la información precargada en las fichas de proyecto que les correspondan.


	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto.
	Correo electrónico 

	10. El personal encargado de elaborar el POA entra al Módulo, revisa y agrega la información pertinente en cada una de las fichas de proyectos a su cargo.


	Unidades Responsables de Gasto.
	

	11. Cierra el Módulo, revisa las fichas de proyecto para detectar inconsistencias, procede con las adecuaciones atinentes y genera estructura programática.


	Profesionista Técnico/a.
	

	12. Imprime un ejemplar, tanto de las fichas de proyecto como de la estructura programática para integrar el proyecto de POA, y remite al o a la titular de la SPP.


	
	Proyecto de POA

	13. Revisa el proyecto de POA y entrega al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto.
	

	14. Examina el proyecto de POA y remite al o a la titular de la SA.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	15. Analiza el proyecto de POA y envía al o a la Magistrado/a Presidente para que, por su conducto, sea sometido a consideración del Pleno.
	Titular de la Secretaría Administrativa.
	

	16. Recibe y revisa el proyecto de POA y envía al Pleno para su consideración.
	Magistrado/a Presidente.
	

	17. Recibe, analiza y emite observaciones al proyecto de POA, que se turnan al o a la titular de la SA.
	Pleno.
	Observaciones al Proyecto de POA

	18. Turna al o a la titular de la DPyRF para que se realicen las adecuaciones.
	Titular de la Secretaría Administrativa.
	

	19. Recibe las observaciones del Pleno y remite al o a la titular de la SPP.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	20. Revisa las observaciones e instruye al o a la Profesionista Técnico/a.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	

	21. Adecua el proyecto de POA de conformidad con las observaciones del Pleno y, en su caso, abre el Módulo para que las áreas efectúen las correcciones a sus fichas descriptivas.
	Profesionista Técnico/a.
	

	22. Imprime un ejemplar del proyecto de POA corregido, y remite al o a la titular de la SPP.
	
	Proyecto de POA corregido

	23. Revisa que se hayan plasmado las correcciones del Pleno en el proyecto de POA y entrega al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	

	24. Verifica que se hayan incorporado las observaciones del Pleno al proyecto de POA y remite al o a la titular de la SA.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	25. Corrobora que el proyecto de POA contenga las observaciones del Pleno y solicita al o a la titular de la DPyRF la versión definitiva del POA con las fichas descriptivas rubricadas por los y las titulares de las URG.
	Titular de la Secretaría Administrativa.
	

	26. Instruye al o a la titular de la SPP obtener la versión rubricada de las fichas descriptivas de proyecto.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	27. Solicita a las URG, mediante correo electrónico, se impriman del Módulo las fichas descriptivas y se remitan rubricadas por el o la titular a la SA.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	Correo electrónico 

	28. Imprimen las fichas descriptivas de proyecto, las rubrica el titular y las envía al o a la titular de la SPP.
	Titulares de las Unidades Responsables de Gasto.
	Fichas descriptivas de proyecto

	29. Recibe y revisa las fichas descriptivas rubricadas, las remite al Profesionista Técnico/a y le instruye integre el documento final.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto.
	

	30. Integra el ejemplar definitivo del proyecto de POA, prepara oficio para enviar el ejemplar al o a la titular de la SG, y remite al o a la titular de la SPP.
	Profesionista Técnico/a.
	Versión definitiva del proyecto de POA


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	31. Revisa y envía el documento definitivo y proyecto de oficio al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto.
	Versión definitiva del proyecto de POA y proyecto de oficio

	32. Verifica el documento definitivo y proyecto de oficio, y envía al o a la titular de la SA, para rúbrica de los documentos.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
	

	33. Examina el documento definitivo y proyecto de oficio y, en su caso, los rubrica y se turnan al o a la titular de la SG para formar parte del Acuerdo Plenario respectivo.
	Titular de la Secretaría Administrativa.
	Versión definitiva del proyecto de POA y oficio

	Fin de procedimiento


8.7. Diagrama de Flujo del procedimiento para la elaboración del Programa Operativo Anual del TEDF.

	Profesionista Técnico/a
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Titular de la Secretaría Administrativa
	Unidades Responsables de Gasto
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	Profesionista Técnico/a
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Titular de la Secretaría Administrativa
	Magistrado Presidente
	Pleno
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	Unidades Responsables de Gasto
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	Profesionista Técnico/a
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9. Procedimiento para el seguimiento del Programa Operativo Anual del TEDF.

9.1. Objetivo específico.

Definir las actividades que realizará el personal de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros para efectuar el seguimiento del Programa Operativo Anual del Tribunal Electoral del Distrito Federal que la Secretaría Administrativa remite al o la Magistrado/a Presidente/a.
9.2. Alcance específico.

Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Subdirección de Planeación y Presupuesto.

Unidades responsables de gasto.
9.3. Marco normativo específico.

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

9.4. Glosario.

9.4.1. Definiciones.

Avance Físico.- Reporte que permite conocer de manera gradual el logro de cada uno de los proyectos considerados en el Presupuesto de Egresos y brinda la posibilidad a los responsables de los mismos de conocer la situación que guardan durante su ejercicio.

Contraseña (password o clave de usuario/a).- Grupo de caracteres que junto al nombre de usuario, son personales e intransferibles y que permiten el acceso al Sistema Integral del Programa Operativo Anual.

Meta principal.- Expresión cuantificada de lo que se espera alcanzar con las acciones desarrolladas en un período determinado, representa el último elemento programático.

Meta complementaria.- Expresión que compromete un resultado al cual se aspira llegar cubriendo diversas actividades. Es útil en los casos en los que una Unidad Responsable de Gasto precisa de otro elemento adicional a la Meta Principal.

Módulo.- Se refiere al Módulo para el seguimiento del Programa Operativo Anual a través del que se da seguimiento mensual al avance de los proyectos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Nombre de usuario/a.-Es el nombre mediante el cual el/la usuario/a se identifica en el Módulo para el seguimiento del Programa Operativo Anual. Cada usuario/a ha de tener un nombre de usuario/a distinto para que la identificación sea correcta.

Programa Operativo Anual.- Es el instrumento que cuantifica los objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad de acciones y para lo cual se asignan recursos humanos, materiales y financieros. En este documento se identifican compromisos, se fijan directrices y se precisan los programas rectores del Tribunal que deben alcanzar las unidades administrativas que lo conforman y servirán como base para la elaboración del mismo.

Proyecto.-Es la categoría programática en su nivel de gestión básica, asociado a una meta principal. Representa el conjunto de acciones que deberá concretar la Unidad Responsable de Gasto en un periodo determinado. 

Unidad responsable del gasto.- Es el área orgánica que define los términos del proyecto y la responsable de la afectación presupuestal y de la consecución de las metas programadas, que son: Pleno, Presidencia, Secretaría General, Secretaría Administrativa, Contraloría General, Dirección General Jurídica, Coordinación de Comunicación Social y Relaciones Públicas, Coordinación de Transparencia y Archivo, Centro de Capacitación, Comisión de Conciliación y Arbitraje, Unidad de Tecnologías de la Información, Unidad de Jurisprudencia y Estadística.

Usuario/a.- Toda persona que puede acceder al Módulo para el seguimiento del Programa Operativo Anual mediante un nombre único de usuario y contraseña.

9.4.2. Siglas.

CG.- Contraloría General.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

POA.- Programa Operativo Anual.

PT.- Profesionista Técnico/a.

SPP.- Subdirección de Planeación y Presupuesto.
SA.- Secretaría Administrativa.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
URG.- Unidad Responsable de Gasto.

9.5. Políticas de operación.

9.5.1. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros, a través de la SPP, administrará el Módulo donde se recopilará la información sobre el avance físico mensual de los proyectos del Programa Operativo Anual.
9.5.2. Una vez aprobado el Programa Operativo Anual por el Pleno, la Dirección de Planeación y Recursos Financieros deberá habilitar el seguimiento del Programa Operativo Anual del ejercicio fiscal que se trate en el Módulo.
9.5.3. La captura de la información sobre el avance de los proyectos del Programa Operativo Anual, los realizará en el Módulo cada Unidad Responsable de Gasto durante los primeros cinco días hábiles de cada mes.
9.5.4. Los datos contenidos en el Módulo servirán para integrar trimestralmente el informe sobre el avance del Programa Operativo Anual establecido en las Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
9.5.5. Para el ingreso al Módulo, los usuarios deberán contar con una cuenta de usuario/a y la contraseña respectiva, la cual será proporcionada por la Dirección de Planeación y Recursos Financieros, a través de la Subdirección de Planeación y Presupuesto, previa solicitud vía correo electrónico del o de la titular de la Unidad Responsable de Gasto.
9.6. Descripción de actividades del procedimiento para el seguimiento del programa operativo anual del TEDF.
	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. Ingresa al Módulo y lo configura para permitir la captura de los avances de las metas principales y complementarias de los proyectos del mes correspondiente, e informa vía correo electrónico al o a la titular de la SPP.

	Profesionista Técnico/a
	Correo electrónico



	2. Verifica que la configuración del Módulo sea la correcta para iniciar el proceso de seguimiento mensual del POA e instruye al o a la PT para que abra el Módulo.

	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	

	3. Abre el Módulo e informa al o a la titular de la SPP.


	Profesionista Técnico/a
	

	4. Envía correo electrónico a los y las titulares de las URG para comunicar la apertura del Módulo y la fecha de cierre del mismo, a fin de que realicen la captura de la información del mes correspondiente.

	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	

	5. Capturan en el Módulo la información cuantitativa sobre los avances físicos de los proyectos, así como las explicaciones sobre la variación respecto de las metas programadas.


	Unidades Responsables de Gasto
	Módulo

	6. Instruye al o a la PT cerrar el Módulo al concluir el período establecido para la captura de la información.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	

	7. Cierra el Módulo al concluir el período señalado para la captura de avances, imprime la Matriz de metas programadas y alcanzadas con corte al mes correspondiente, y lo remite al o a la titular de la SPP.
	Profesionista Técnico/a
	Matriz de metas y Correo electrónico



	8. Revisa la información proporcionada.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	

	¿Tiene observaciones?
	
	

	8.1. Sí.
	
	

	Continúa en actividad 9.
	
	

	8.2.No.
	
	

	Continúa en actividad 10.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	9. Comunica mediante correo electrónico a la URG e instruye al o a la PT abra el Módulo y regresa a la actividad 5.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	Matriz de metas y Correo electrónico



	10. Remite para validación del o de la titular de la DPyRF.
	
	

	11. Recibe y revisa la información.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	¿Tiene observaciones?
	
	

	11.1. Sí. 
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	

	11.2.No.
	
	

	Continúa en la actividad 12.
	
	

	12. Envía la información para visto bueno del o de la titular de la SA.
	
	

	13. Examina la información.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	¿Tiene observaciones?
	
	

	13.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	

	13.2.No
	
	

	Continúa en la actividad 14.
	
	

	14. Instruye al o a la titular de la DPyRF envíe la Matriz de metas programadas y alcanzadas al o a la titular de la CG.
	
	

	15. Solicita al o a la titular de la SPP remita la Matriz de metas programadas y alcanzadas al o a la titular de la CG.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	16. Envía al o a la titular de la CG, través de correo electrónico institucional, la Matriz de metas programadas y alcanzadas del TEDF.
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	

	Fin de procedimiento


9.7. Diagrama de Flujo del procedimiento para el seguimiento del Programa Operativo Anual del TEDF.
	Profesionista Técnico/a
	Titular de la Subdirección de Planeación y Presupuesto
	Unidades Responsables de Gasto
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10. Procedimiento para efectuar las Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas del TEDF.
10.1. Objetivo específico.

Establecer un mecanismo para efectuar las afectaciones presupuestarias líquidas internas para atender de manera eficiente y eficaz los requerimientos de las Unidades Responsables del Gasto, que permitan el mejor cumplimiento de los programas y proyectos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
10.2 Alcance específico. 
Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

Jefatura de Departamento de Contabilidad.
Profesionista Técnico de Recursos Financieros.
Secretaría Administrativa.
Subdirección de Contabilidad y Control.
Unidades Responsables del Gasto.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, dirección, subdirección o jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.

10.3. Marco Normativo Específico. 
Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

10.4. Glosario. 

10.4.1. Definiciones.  

Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas.- Son aquellos movimientos que permiten internamente, incrementar o disminuir el monto del presupuesto anual autorizado al Tribunal Electoral del Distrito Federal y se realizan para cubrir requerimientos solicitados por el Pleno, a fin de dar cumplimiento a los programas, proyectos y metas establecidos en el Programa Operativo Anual o a nuevos proyectos.
Presupuesto: Son los recursos financieros asignados a las Unidad Responsable del Gasto, para cumplir con los objetivos y metas establecidas en un ejercicio presupuestal, así como en su Programa Operativo Anual.
Sistema Integral de Administración.- Es el conjunto de programas que integra y automatiza las actividades que realizan las áreas de la Secretaría Administrativa, para la gestión del presupuesto, contabilidad, nómina y almacenes, facilitando la entrega de informes, reportes, trámites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones. 
Unidad Responsable de Gasto.- Es el área orgánica responsable de uno o varios proyectos a ejecutar durante el año y la responsable de la afectación presupuestal y de la consecución de las metas programadas.

10.4.2.  Siglas.    
APLI.- Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas.

DPyRF.- Dirección de Planeación y Recursos Financieros.
JDC.- Jefatura del Departamento de Contabilidad.

PTRF.- Profesionista Técnico de Recursos Financieros.
SIA.- Sistema Integral de Administración.

SA.- Secretaría Administrativa.

SCyC.- Subdirección de Contabilidad y Control.
TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
URG.- Unidades Responsables del Gasto.
10.5 Políticas de Operación. 

10.5.1. La Secretaría Administrativa será la instancia responsable de autorizar el formato denominado Afectación Presupuestaria Líquida Interna.

10.5.2. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros deberá verificar que las Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas que remita para autorización de la persona titular de la Secretaría Administrativa,  estén apegadas a la normativa vigente que aplique en la materia.  
10.5.3. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros a través de la Subdirección de Contabilidad y Control, será la responsable de registrar y llevar el control de los movimientos presupuestales efectuados.
10.5.4. Las Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas, sólo podrán tramitarse si cuentan con aprobación expresa del Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal, para disponer de los productos financieros, otros ingresos, economías y otros recursos, que a la fecha de autorización se encuentren disponibles.

10.5.5. Las Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas, únicamente podrán realizarse dentro de un mismo ejercicio presupuestal.
10.5.6. La Dirección de Planeación y Recursos Financieros elaborará las Afectaciones Presupuestarias Líquidas Interna, anexando a la afectación copia del Acuerdo Plenario correspondiente.

10.5.7. Cuando la Afectación Presupuestaria Líquida Interna, aprobada por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal, tenga como origen la autorización de la Secretaría de Finanzas del Distrito Federal realizada mediante una Afectación Presupuestaria Líquida (formato de la Secretaría en comento), se deberá anexar copia de la adecuación emitida del sistema informático SAP-GRP.

10.6. Descripción de actividades del procedimiento para efectuar las Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas del TEDF.

	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	1. - Comunica al o a la titular  de la SA, para que en el ámbito de sus atribuciones dé cumplimiento al Acuerdo Plenario aprobado, referente a la disponibilidad presupuestal proveniente de productos financieros, otros ingresos, economías y otros. 
	Titular de la Secretaría General
	Oficio y  copia del Acuerdo Plenario

	2.- Recibe Oficio y copia del Acuerdo Plenario y gira instrucción al o a la titular de la DPyRF, para que elabore la APLI.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	3.- Recibe turno, revisa solicitud y gira instrucciones al o a la titular de la SCyC, para su trámite correspondiente.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Oficio, copia del acuerdo Plenario y Formato Único de Atención a Turno

	4.- Verifica en el Módulo de Contabilidad del SIA las partidas que cuentan con saldo disponible para la adecuación.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	

	5.- Elabora formato denominado APLI, lo imprime, revisa y firma en el reglón de “Elaboró”.
	
	Oficio, copia del acuerdo plenario y adecuación APLI


	6.- Entrega la adecuación APLI y el oficio con anexo, al o a la titular de la DPyRF, para visto bueno.
	
	

	7.- Recibe la adecuación APLI y documentación soporte, revisa movimientos presupuestales y firma en el apartado de “Revisó”; presenta los documentos al o a la titular  de la SA para su autorización. 
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	

	8.- Recibe la adecuación APLI, verifica los documentos contra el oficio de solicitud y Acuerdo Plenario, lo firma en el apartado de “Autorizó”  y los devuelve al o a la titular de la DPyRF.
	Titular de la Secretaría Administrativa
	

	9.-  Recibe la adecuación APLI, oficio de solicitud y acuerdo plenario; los turna al o a la SCyC para su trámite correspondiente.
	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación empleada

	10.- Recibe la adecuación APLI, oficio de solicitud y acuerdo plenario, verifica que todas las hojas estén firmadas y los entrega al o a la PTRF.
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Oficio, copia del acuerdo plenario y adecuación APLI

	11.- Recibe la adecuación APLI, oficio de solicitud y acuerdo plenario, e ingresa al Módulo de Presupuesto del SIA, y captura los movimientos presupuestales.
	Profesionista Técnico/a de Recursos Financieros
	Oficio, copia del acuerdo plenario y adecuación APLI

	12.- Valida la información capturada y entrega al o a la JDC la adecuación APLI, oficio de solicitud y acuerdo plenario, para su trámite correspondiente.
	
	

	13.- Recibe la adecuación APLI, oficio de solicitud y acuerdo plenario; y captura los movimientos en el sistema de contabilidad.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad
	

	14.- Verifica la captura de los movimientos contra los registros en el Módulo de Presupuesto del SIA. 
	
	

	15.- Archiva la documentación en la carpeta correspondiente, para su guarda y custodia.
	
	

	Fin del procedimiento


10.7. Diagrama de flujo del procedimiento para efectuar las Afectaciones Presupuestarias Líquidas Internas del TEDF.

	Titular de la Secretaría
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	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control


[image: image30.png]T I A ——
ol vl [ e I gt
i N el sty o BN oo
e o o114 SCy o cinfimades s caegs | [Fresapasto de S, y ot
P spondic o o PTRF o8 movieieoio respuesias
o o e
i s A S i1 s Ao A
s I
Do TN o e
P g il BN et g
s | oo’ S
e s
e T R
o et e e

[Veitin 1a coprs de o
v oo s g
o e Mo de Prespussto e
Six

T S e
plenrey sdeuion APLL

PR S

i s documencion <o s
et conspanti, e s
sy ot

oo o ETEoRs
ey asinAPl_|





	Titular de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros
	Titular de la Subdirección de Contabilidad y Control
	Profesionista Técnico/a de Recursos Financieros
	Titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad


[image: image31.png]o ST ADMISTRATA g e
A 'DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS | ATECTACIOX
. AFECTACIONPRESUPUESTARIALIQUIDA INTERNA. TPUSTA| pia| ey Ao [voae| DE
[0 @ Q)
TSFORTE
NoERo TOTALDE | remiopope | (DEORTE
D | cLavermesvrvEsTaris | LA - | aCToRizacios | ESPECIC
EotENLs orEriciox >
(®ESOS) DEMES | AMES (®ESOS)
® AMPLIACIONES LIQUIDAS O (@) ® © an
REDUCCIONES LIQUIDAS ()
©
TOTAL ArPLIACIONES
LIQUIDAS O REDUCIONES
LiQUAs
an
ELaBoRO Reviso AvtoRiZo

an

ay

ay

ANVERSO





10.8 Anexos.
10.8.1. Formato de Afectación Presupuestaria Líquida Interna.     
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10.8.2. Instructivo de Llenado del Formato de Afectación Presupuestaria Líquida Interna.

	N°
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	1
	N° AFECTACIÓN PRESUPUESTARIA
	Número consecutivo de la afectación presupuestaria conformada por ocho dígitos: APLI, Afectación Presupuestaria Líquida Interna; 01: N° Consecutivo; y 13; Año de Expedición (ejemplo: APLI/01/13, APLI/02/13, etc.).

	2
	FECHA
	Fecha de elaboración día (dos dígitos), mes (dos dígitos) y año (cuatro dígitos).

	3
	HOJA
	Número de hoja de la afectación (1 de 3; 2 de 3; etc.).

	4
	AMPLIACIÓN LÍQUIDA O REDUCCIÓN LÍQUIDA
	Sólo deberá registrar el concepto que corresponda ampliación líquida o reducción líquida, acorde a lo autorizado por el Pleno.

	5
	NÚMERO DE SECUENCIA
	Número consecutivo de las partidas que se afectan (1, 2, 3, etc.).

	6
	CLAVE PRESUPUESTARIA
	Número de Clave Presupuestaria en apego a la estructura programática autorizada por el Pleno del TEDF en el ejercicio presupuestal que corresponda (14 dígitos numéricos). 

	7
	IMPORTE TOTAL DE LA OPERACIÓN
	Importe total a reducir o ampliar, por clave presupuestaria.

	8
	PERIODO DE AUTORIZACIÓN DEL MES 
	Mes en el cual se tiene disponibilidad para  efectuar reducciones.

	9
	PERIODO DE AUTORIZACIÓN AL MES
	En caso de reducir un periodo anotar el mes que corresponda (ejemplo, de: enero, a: marzo; o si solo se reduce a un mes se registra, de: enero, a: enero).  

	10
	IMPORTE ESPECÍFICO POR MES
	Importe que corresponda por mes (pesos con dos decimales).

	11
	IMPORTE TOTAL DE LA OPERACIÓN
	Cantidad que resulte de sumar las cantidades de esta columna registradas para ampliar o reducir por partida (pesos con dos decimales). 

	12
	ELABORÓ
	Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de elaborar la Afectación Presupuestaria Líquida Interna.

	13
	REVISÓ
	Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de revisar la Afectación Presupuestaria Líquida Interna.

	14
	AUTORIZÓ
	Nombre y firma de la persona servidora pública responsable de autorizar la Afectación Presupuestaria Líquida Interna.

	JUSTIFICACIÓN:
	

	15
	AMPLIACIÓN LÍQUIDA O REDUCCIÓN LÍQUIDA
	Sólo deberá registrar el concepto que corresponda ampliación líquida o reducción líquida, acorde a lo autorizado por el pleno.

	16
	JUSTIFICACIÓN
	Registrar la justificación y citar los documentos que soporten los movimientos presupuestales en la afectación (Acuerdo Plenario o Afectación Presupuestaria Autorizada por la Secretaría de Finanzas del Distrito Federal)


ARTÍCULOS TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrará en vigor al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal que se opongan al manual que se aprueba.

TERCERO.- Publíquese el citado Manual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, así como en los estrados y en los sitios de Internet e Intranet del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Clave de Registro: TEDF-SA-A-01-2013



















































































































































































































































































































































