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GOBIERNO DE LA

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO ......... e smimiousciin + Finane

Direccion General de Administracion de Personal
=] imi y Desarrollo Administrativo
Procedimientos Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: “Registro del calendario presupuestal aprobado

Objetivo General: Registrar el calenda "ic presupuestal aprobado y comunicado al Consejo, a
partir del 1° de enero de cada afio con 2 lasd ici para ello se establezcan,
con el fin de atender las necesidades ion de las actividades vy
programas del Consejo.

No. Responsabledela Tiempo
Actividad )
1. Presidencia del Consejo | Recibe de la Secretaria de Administracidn y | 1dia
para Preveniry Eliminar | Finanzas oficio con el Techo Presupuestal
la Discriminacién de la aprobado por correo electrénico y/o en fisico,
Ciudad de México. revisay turna a la Coordinacién de Administracién
(Técnico-Hon-
Especialista "D")
2. Coordinacién de | Recibe la documentacién mediante correo | 2 horas
Administracion. electrénico y/o envio desde el Sistema Interno de
Control de Gestidn, y pore Congreso en el Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
y registrado en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP)
3. Verifica que las cifras corres;:ncncan con las | 2 horas
registradas en e resupuesto de
Egresos, el Techo upuest .:a;fosado.
;Es correcto?
No
4, Devuelve con observaciones para consultar con la
Subsecretaria de Egresos su correccién
(Regresa a la actividad 1)
Si
lgell
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Responsable de la o ey 4 s
No.  go Actividad . ‘ Tiempo :

Actividad Secretaria d¢ Adniinistracign y Finanzas
Direccion Gonergit geAdmmmstjacion de Personal

K ~al T = e Aa B = Fik £
2. Lalendariza en archive ae kxcel la aiStribDUCIONg) 4 HAéaSdminidtrativo
amyyal A - pors 4 amars ameceddireccion fiecutiva de Difte acio
anual del presupuesto de manera :CUILé%\!LFLL fjecutiva de Diftaminacion
! y Procedimientos Organfzacionales
acuerdo con las necesidades del Consejo, v envia
col electronico a la Jefatura de Unidad

a
por correo electt
e

5. Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién
Administrativa.
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8. Coordinacion de 1dia
inijeE iA i .., i larsrAni
Administracion. Impreso o0 en archivo electronico,
importes y que no existan errores.
;Es correcto?
No
(o) Naviiglve FAn heaniarimmac nars o1 - P
3. vevuelve con observaciones para su correccion 1 e
’ 1 Nnora
: = == —
(Regresa a la actividad &)
Si
10 Registra firma electrénica de envia on al Sict
1. ..D:S..Ic rma electroniCa ae envio en el Sistemsa
Informatico ae Planeacion te Recursos | 1dia
11 "y (Y o
1L, manera digital
S a Jefatura de
limiA I = Arntal ~ @ 4 1
Unidad Departamental de Operacion | 1 hora
A Adra - - a1 - s -~ e
Administrativa, por cualguiera de las vias que

12. Jefatura de Unidad Prepara oficio y anexos i
Departamental
Operacidn Administracién y Finanzas,

Administrativa. archiva.

; , e
de rormato digital, y envia

horas
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Responsable de la o i .
No. . Actividad S riempe
Actividad Secretaria dp Admimistraci
2 - " = : Drrectom Gerer u TreArhmrst
13 Revisa el estatus del Calendario Presupuestal e gbsh@di@sdmini
Sistema Informético de Planeacién de RBégesivn Fiecutiva de D
. RN S ..y Procedfmientos Organ
Gubernamentales (SAP-GRP), dentro del tiempo
esperado de autorizacion, © rechazo con
observacion
;Se autoriza el Calendario Presupuastal?
No
14, Realiza las correcciones de acuerdo a lo observado | 4 horas
por la Secretaria de Administracion y Finanzas
(Regresa a la actividad 08)
Si
15 mprime Calendario Presupuestal autorizado y | 5horas
registra en el Sistema Armonizado Contable
Presupuestal del Consejo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o reselucién: No aplica

facion de Personal
strativo
ctaminacion
izacionales

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se realizard contem:\ ando las medidas adopt adc.

E
medios oficiales para continuar con las funciones esenciales y se sstabiecen mecia‘”as para la
| P

celebracién de las sesiones de lc-s Organos Cole

Desconcentrados, Entidades de la Administracién Pdblica y Alcaldias de la Ci
con motivo de la emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor del C ‘
Ciudad de México”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxi

e ico el
por lo que los tramites para la elaboracién del antep: oyec':c de presupuesto «
Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de Mé se desart

con las disposiciones del presente acuerdo, en tanto CO:TIfﬂ“@ su vigencia, asi ¢

’

Secretaria de Administracién y Finanzas en el envio y recepcién de la informac
electrénico, y/o mediante oficio en cuanto sea necesario.

2.- El presente procedimiento se fundamenta en el Decreto de Presupuesto de
Ciudad de México; Ley de Austeridad Trans; ia en Remuneraciones, P
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, vy su reglamento y; Seccién Segunda

omo las de la
ion via correo

Egresos de la
restacicnes vy
del Manual de

L
.
D

pest
pt
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-

Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administr aL,oJ Publica

de la Ciudad de México, asi como al Manual de Programacion Presudiseagsidids Adapaisgeion v Finanzas

. . _ < Culon reneral de Administracion de Personal
tormulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

. ) . L. vl i ) y Procedimientos ()Iudl]l/dLIﬂlLl]C
3.- La Coordinacion de Administracion serad la responsable por conducte de la Jefatura dé

Unidad Departamental de Operacion Administrativa, de enviar la informacién del proyecto de
calendario del Consejo, a través del Modulo de Calendarizacién Presupuestal del Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos \,uberﬂa...enta:es "SAP—GRP}, en el mes de enero de
cada ejercicio fiscal.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Administrativa, seré la responsable de
revisar el correcto requisitado del Médulo correspondiente en el Sistema Informético de
Planesacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

- La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Administrativa deberd registrar en el
sistema presupuestal armonizado, el calendario presupuestal del Consejo, una vez que la
Secretaria de Administracién y Finanzas por conducte de la Subsecretaria de Egresos,
comunigue su aprobacién.

Diagrama de Flujo

[©

1. Reabe de |2 SAF ohog con
el Techo Presupuestasl
aprobade, reviza y wma 313
Ceordinacion de
Agminstragaon,

—

la Dicriminacién de la Cludad de México.

A
A
7

Presidencia del Consejo para Prevenit y Eliminar

2. Reabe ls documeniscon
desde el Sictema Interng de
Control de Gestian, y por ¢l

$. Calendanza {a distnbuacn
anugl del presupuesto y envia a la
Jefatura de Unidad
Cepartamental de Operaaén
Admustrativa.

3. venfica que las ofras 1E5 conecta?
correzpondan con las registradas /

en el Anteproyecs de
Congreso en ¢l Decreto de
G 12 10 de 505
Presupuesto de Egresos dela ThIpe | o i

Ciudad de Mixica, presupuestal sprobado. l
No

4. Devuelve con observaoenes
para consultar con |3
Subsecretarnia de Egreses su
correcacn.

Registro del calendario presupucstal aprobado
Cooudinacién de Administiacion

[

€. Reabe e calendang presupuestal
mensual del gjeraae y registra en
el Sistema informinco de
Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRR).

Z C1s

Jefatura de Unidad Departamental de
Operacién Administiativa
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o .f'; Secretaria de Administracion y Finanzas
= Iﬁ Direccion (mnu 1l de Administracion de Personal
15 s N +Desarroallo Administrativo
E= ‘ s Dicts ae
= g 7. Imprime y turna el 12, plgﬁh&rébk}el{é ‘pewtiva fle Dictaminacion
g2 documento en PDF del impresedy ﬂmaatﬂs‘lbléh“* (preanizacionales
B E. sistema, 2 la Coordinacidon de formato digntal, y envia ala —> 13
] §| Administracion para revision y SAF, segun sea el caso, y -
25 aprobacion. archiva.
53
u = J
= g E
=
z
R |
] |
8
=
o
=
g |
o |
o |
= |
F3 $. Reabe el calendario ZEs correcto? (
7] { &
L= resupues:al en documento i - 11. Firma documentos y turna a la
< = ImMpreso © en archivo RO o it viicbel JUD de Operaaon Admimstrativa,
‘: B electronice, revisa, verifica — cSAL-GRPj e por cualquiera de las wvias que
£ B Iimportes y que ne existan l ' corresponda,
-— =
= errcres.
g Z )
I - ) |
=
s (
| 22|
= t 8. Devuelve con
% | obsernvaciones para su
= correcdion.
(=}
© L
| | l
6
! |

*J’* s/

;Se autonza el
Calendario Presupuestal?

15. Imprime Calendario
Presupuestal autorizado ¥y
registra en el Sisterna
Armonizado Contable
L Presupuestal del Consejo.

13. Revisa el estatus del
Calendaric en el Sistema

‘ SAP-GRP, dentro del tiempo
3 esperado de autorizacion.

|
i 14. Realiza las ‘
5 correcciones de acuerdo
2 lo observado por la
SAF.

Registro del calendario presupuestal aprobaclo
Jefatura cle Unidad Departamental de Operacion Administrativa
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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Secretaria de Administracion y Finanzas

- TIPSR 4 ForivariAn e Alartnsing \‘k)gg‘ci(jn (_icngg:lj-gjc,f\dm|nr]slrr.‘1cmrn de Personal
Nombre del Procedimiento: “Elaboracidn y autorizacion de Afectaciones’! .ésup%%&g‘hlﬁsﬂo Administrativo

- . . o : - ; direccign. Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Tramitar para autorizacion a la Direccidon General de Cl:'qgslsgj&g|i,gg§§,ﬁ,-.rgg ¥WiQ@anizacionales
L .

5 del gasto, las

Direccion General de Planeacidn Presupuestari
Afectaciones Presupuestarias compensadas o lia ]
reduccién, ampliacién y/o adicidn de la estructura presupuestal del Consejo, asi como, de

manera excepcional ajustes al calendario de gasto.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela
No. - Actividad Tiempo

Actividad T J
1. Coordinacion de Recibe de la Coordinacion de Pol
Administracién y Legislativas, la

4

Afectacion Presupu

2. Analiza el tipo de Afectacid
realizar y comenta con Pre
solicitar a las Dires
competentes  en

Administracién y Finanzas su aut:

[
.,
=1
o

4, Jefatura de Unidad Recibe la Af
Departamental de y elabora en una base de
Operaci6n analitico de
Administrativa.

1 hora
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¢Cuenta con disponibilidad presupuestal?

No

2
(8]



ANUAL ADMINISTRATIVO

40 £
i m o g
4w c& Sy
q = o o S =
Juw - 2o cg
4 0 sz ZC
i =SS ED
4 -0 =8 c
I < B & 72N
48  SEZE0§
W = = = 2
1°[ ZEz=2
N .,
= e = 2
Mu..d vs 5 5 (18] P -
o] 1 e mw..m R Nm _m‘ Mﬂ .ﬂﬁ ‘.‘G_
= RBEE D £ phc] J D O L s
o NN 2 BT 22 S = S
_E~RE D ~ — o — =
i = RS, 1) o
EPs3 2
= Hﬁ.\“\ m . vy S - A m.
oEw 2 a4 7 C Qv > @
S sE a” R 0T D KL
Fbo T 5o U W O (S
L pm c 'O o 0 w12 . o N
"U o . 4 (o A SR e wn N O
E G _ﬁ )M U o @ Q = i
Dey = E o QL s 4 = (VR
1 %3] e + -~ =
P IS <r k% O LT
5|= £ & . 2 s 5 =
& = & M @ -
4} < . e —
. O £2 s 1 \
= O = .{ 2 = [47] s 5=
» (O <L -4 n L
o L a4 A4 ) N )G
g |2 Ll g O w L E° |5 % =
o c ol—. & w (@) .T e S
= o P Ol @ ¥ &5 (@} o D =
= vl m - 3T G = v i i
O] P (o] o I ) 4 (9] gt 12 A,
= ] VoG ow W oo 2 ] B =
- & L bt @ LN i D)
o o g i o e m L <
; = o © - L= = [
- ~ L L i - Q)
= B o L g9 7 n O g m P
o < 4] B o @ m = = o g
O @ [ N ) G C =
= 9 ge v @ D T3 U g
= © el RS — T O i > 48
© = G @ 2 oc O M @
v g « = o 72 — i Q¥
P 0 o Y& WO N 0 Ty a o
AT = () [ o= S oG © .nw = @
Y @ o @ O M 9 m O NN = v
= I B % [ - N o= = fiv] i
5 ot vi 3 D [ el 19
o L (%] e T v el g Q a 4 =
o 2 n U U A p Y @< g /] >
S I = 195} & o N = s D Ll O [T
S e e A A 2% © ) = r o CJ
L]
58] =
8.
() -
- ()
T . M L p]
= i
W o O © D
- LD - . o) (@]
85 £E® 8 g 2%
i T — [ el - (U
= c 5 = &
8 3 v 5 _% S 5 _%
o4 T £ 55 g & U, @
= M (LS I nlu ¢S [{S ] = 5 (s
n =30 = c v @ g 2%
a = & m < = e oo _a\d._ (W] o4l
o R o .= B 5 ®© =
L = T & o & I m_u &=
@ @ QO o o FHio e =
= 0 0O < O o QY 0D
= 0O O <
o
(o] P~ 0 o o — i
N —~ =i o




) g 2N R e
IANUAL ADMINISTRATIVO ‘Jf% CIUDAD DE MEXICO
o
| L4 1L [e) [e) O UDTENINUTTDUTTTA
U ‘A CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la TR <.
No. P . . Actividad Tiempo | -
Actividad Secretarig de Administrpcion y Finanzas
- ; fackaridn Precinioctaria igl)c&j'u.. senar: > Admn 1311’:1(1(}11 de Personal
13. Imprime Afectacién Presupuestaria ¥ .co.&.%l)&#]%‘”o Adfinisrativo
en el Sistema Armonizadoe ConBiteeipn Ejecutiva dd Dictaminacion

; . y Prodedimientos Organizacionales
Presupuestal del Consejo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica

Aspectos a considerzar:

1.- El gasto modificado es el momento contable que refleja la asignacién presupuestaria que
resulta de incorporar el registro de las afectaciones presupuestarias autorizadas por la
Secretaria de Administracién y Finanzas y que afectan las asignaciones previstas en el
presupuesto aprobado, de conformidad a lo establecido en el Titulo Primero, Capitulo i,
Seccion Tercera “De las Afectaciones Presupuestarias” del Manual de Reglas y Procedimientos
para el Ejercicio y Control Presupuestario de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

2.- Su ejecucion estara a cargo de la Coordinacidn de Administracién y de la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Administrativa, esta Ultima encargada de la administracién y
operacion del Sistema Informético de Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) de
la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

3.- Son responsables del uso del Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) de la Secretaria de Administracion y Finanzas, las personas
servidoras publicas titulares de la Presidencia, Coordinacién de Administracién y Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion Administrativa, que la Presidencia notifica a la Secretaria
de Administracion y Finanzas mediante la Cédula de Firmas a partir del 01 de enero de cada afio.
4.- La Presidencia; Coordinacion de Politicas Plblicas y Legislativas; Coordinacién de Atencién; y
Coordinacion de Administracion podréan solicitar por escrito la modificacién a su presupuesto
asignado, (El procedimiento muestra como ejemplo una de estas éreas), previa consulta y
acuerdo con presidencia, cuando asi lo requieran deberén solicitarlo por escrito a la
Coordinacion de Administracién. Asimismo, por considerarlo viable, la Presidencia podrd
solicitar en toma de acuerdos con la Coordinacién de Administracion, se realicen
modificaciones al presupuesto considerando las actividades de planeacidn de proyectos y

siguiente:

a) Se podran realizar adecuaciones al presupuesto aprobado al COPRED, a través de los
documentos denominados Afectaciones Presupuestarias, compensadas o liquidas, en

4 ¢

las que se realizardn operaciones de reduccién, ampliacién y/o adicién de las

w
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estructuras presupuestales, asi como, de ] ional, ¢ pcr contingencia,
ajustes al calendario de gasto. En su caso las Afectaciones Progesstagticles\ dinmiggcion y Finanzas

. Direction ( reneral de Administracion de Personal
soliciten deberan incluir la af fectacion prograt matica asociada Y a ’*53*“‘@(}%@0 \Qﬁlmlxll.llno

movimiento presupuestario. Direccion I ,»]L_Lllll\ ade I)l_le]l_]llMLiOﬂ
' . y Procedimientos Organizacionales

b) Las Afectaciones compensadas que se soliciten deberén realizarse dentro del Programa
Presupuestario que corresponda, salvo que implig ferencia de recursos de una
Clave Presupuestaria a otra, debera solicitar por es :'i:c- previamente autorizacion a la
Direccion General de Planeacién Presupuesta:‘;a, Control y Evaluacién del Gasto de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, indicando la justificacion del movimiento
requerido. Apartado “A” de las Afectaciones Presupuestarias

Z

;i 3

dia 25 de cada mes para su revisién y autorizacién por la Direccion General de Gasto
Eficiente A, o Direccidn General de Planeacién .DTGSL;!JL;ES-“_&FE&, Control y Evaluacion del
Gasto, seglin corresponda.

¢) Las Afectaciones propuestas deberan solicitarse v Ser pr e‘ arac'as para su envio antes del
C

d) Para las Afectaciones Presupuestarias L iquidas, se debera obset
Apartado “B” del Manual de Reglas y Pro
Presupuestario de la Administracion Publica d

@]

Diagrama de Flujo
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: = 2. Anglzs el tipo de Afectacon
| E 1. Reabe de ls Coordinacion de Presupuestana & realizar y 3. Elabora propuests de Afectacion
| 3 Polincas Publicas y Leguslativas, la comentz con Presidenas, a fin de Presupuestana junto con su
g necesidad de realzar la seliatar & las Direcaiones Justificaaion y turna & la JUD de
= Aectacion Presupuestana, Generales competentes en Iz SAF Operacion Administrativa,
s |3 U autorizagon.,
-
Z 3
E ] T
8 s
P ;
4
z | i |
P
s | #Cuenta con
e 4, Recive la Afectaaan . disponicme?
b 5.\
| Presupuestana propuesta y elabora ;'es':‘er:’e"‘:t;ifp‘;:'bff:if; "
= una base de datos con el analiico PRESLP " bor b —7
2 presupuestane, area fundonal y ; 5 -
| de claves presupuestales y recurso
8 | ) paruda de gasto.
> ‘ aignado, para su analisis.
£
2 | to
£
2
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@

& Devuelve can chservaciones
P¥a su replantearmients.

Jefatura e Unlaad-nemnamcnlnl de Operacién Administrativa
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Elaborackd n y autorizacién de Afectaciones Presupuestarlas

Jefatura de Unidad Repartamental de Operacion Administrativa

A 2

7. Captura Afectacon
Presupuestana y justficacion, y
selicita 3 través del Sistema SAP-
GRP de |3 SAF,

4 Registra Firma N 1 en el Sistema
SAP-GRP de |3 SAF y soliata 3 3
Coordinagon de Administracion su
firma corres pendiente.

Direccion General de Administracion de Persgnal
y Desarrollo Administrativo |
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

B2 sutorzady
11, Rewisa &l estatus de |z la arectacion?
Afecacion Presupuestaria en el
Sistema SAP-GRP de I SAF
dentre del tiempo estmado de l

13. Imprime Afectacien
Presupuestara y registra en el
Sisterma Armonizado Centable

§ Presupuestal del Consejo.
autorzaaon.

e

12, Revisa y solventa las
ohservaciones realizadas por [3
Secretaria de Admimistracon y
Finanzas.

Coordinacién de Administracion

l' 8. Registra firma Ne 2, en el
Sisterna SAP-GRP de la Secretaria
de Adrministracion y Finanzas, y

envia.

i |

70. Da aviso 3 13 JUD de Operaaen
Administrativa para seguiniento en
el en Sistema S2P-GRP de |3 S&F,






