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1. INTRODUCCION

CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, ES FACULTAD DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL COMC ORGANO DE GOBIERNO, FORMULAR SU PROYECTO DE
PRESUPUESTO QUE ENVIARA AL JEFE DE GOBIERNO DEL DISTRITC FEDERAL PARA QUE ESTE
ORDENE SU INCORPQORACION EN EL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL
DISTRITO FEDERAL.

PARA CUMPLIR CON ESTA FACULTAD SE REQUIERE DE UNA SERIE DE LINEAMIENTOS, ASI
COMO DE UNA METODOLOGIA QUE PERMITA LA FORMULACION E INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS. EL REGLAMENTO PARA EL GOBIERNC
INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, DISPCNE QUE PARA LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA ASAMBLEA, EL COMITE DE ADMINISTRACION
REMITIRA SUS CRITERIOS AL TESORERC GENERAL, QUE SERA RESPONSABLE DE LA
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y DE SOMETERLO A LA
CONSIDERACION DEL COMITE DE ADMINISTRACION, UNA VEZ SOMETIDO A LA
CONSIDERACION DEL COMITE DE ADMINISTRACION, SE PRESENTARA A LA COMISION DE
GOBIERNO, PARA SOMETERLO A LA APROBAGION DEL PLENC DE LA ASAMBLEA.

POR LO ANTERIOR EL COMITE DE ADMINISTRACION EMITE EL PRESENTE DOCUMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO, QUE ESTA ORIENTADC A DELIMITAR LAS RESPCNSABILIDADES
ENTRE LAS AREAS DE LA ASAMBLEA COPARTICIPANTES EN ESTE PROCEDIMIENTO, Y
ASIMISMO A ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y METODOLOGIA QUE DEBERAN OBSERVAR EN
LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS PRESUPUESTALES EN SUS RESPECTIVOS AMBITOS
DE COMPETENCIA.

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADC EN LOS ARTICULOS 50, FRACCIONES Il ¥ Il DEL
REGLAMENTO PARA EL GOBIERNC INTERIOR DE LA ASAMBLEA, EL COMITE DE \
ADMINISTRACION EXPIDE EL PRESENTE MANUAL DE PRESUPUESTACION DE LA ASAMBLEA 1
LEGISLATIVA.

ASi LO PROVEYERON Y AUTORIZAN EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL A LOS
28 DIAS DEL MES DE MAYO DE DOS MIL OCHO, RUBRICAS. |
|
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2. OBJETIVO

ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS NORMATIVOS Y DE TRAMITE QUE 1AS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DEBERAN OBSERVAR, PARA LA FORMULACION DE SUS REQUERIMIENTOS
PRESUPUESTALES, A EFECTO DE QUE LA TESORERIA GENERAL CUENTE CON LA
INFORMACION NECESARIA PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA, PARA SU AUTORIZACION Y CALENDARIZACION.
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3. MARCO JURIDICO

31 LEY ORGANICA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

3.2 REGLAMENTO PARA EL. GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL.

3.3 DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL DISTRITO FEDERAL DEL ANO EN
CURSO.

3.4 MANUAL DE ORGANIZACION DE LA TESCORERIA (GENERAL. \

3.5 CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL.
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4. NORMAS Y POLITICAS GENERALES

41 LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL ELABORARA
ANUALMENTE SU PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LO REMITIRA
AL JEFE DE GOBIERNO, POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
PARA SU INCORPORACICN EN EL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
DEL DISTRITO FEDERAL.

4.2 EL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEBERA PREVER EL PAGO
DE IMPUESTOS, DERECHOS Y CUALQUIER OTRA CONTRIBUCION, YA SEA DE
CARACTER FEDERAL O LOCAL QUE POR DISPOSICION LEGAL ESTE OBLIGADO
A ENTERAR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

4.3 LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL MANEJARA,
ADMINISTRARA Y EJERCERA DE MANERA AUTONOMA SU PRESUPUESTO,
DEBIENDO SUJETARSE A SUS PROPIAS LEYES Y DEMAS NORMATIVIDAD EN LA
MATERIA.

4.4 EL GASTO PUBLICO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
SE AJUSTARA AL TECHO PRESUPUESTAL ESTABLECIDO EN EL DECRETO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL DISTRITO FEDERAL PARA EL EJERCICIO
FISCAL CORRESPONDIENTE.

5.NORMAS Y POLITICAS PARA LA INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

5.1 CORRESPONDE AL COMITE DE ADMINISTRACION ELABORAR Y APROBAR L 0OS
CRITERIOS PARA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTC DE EGRESOS DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA EL CUAL COMPRENDERA LAS SIGUIENTES ETAPAS:

z PRIMERA ETAPA:

EL CUAL CONSIDERA LA ANUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE GASTO A PRECIOS
ACTUALES FORMATO TG-GBO-200

.

1 CONSIDERA LOS GASTOS BASICOS DE OPERACION O PRESUPUESTO IRREDUCTIBLE,
{
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SEGUNDA ETAPA:
INTEGRACION DE LOS NUEVOS PROYECTOS O PROGRAMAS ESPECIALES DE \
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y SERVICIOS, ASI COMO LOS REQUERIMIENTOS Fa’ N\
EXTRAORDINARIOS INSTITUCIONALES. FORMATO TG-NP-200 AW

5.2 EL COMITE DE ADMINISTRACION ENVIARA A LA TESORERIA GENERAL, LOS
CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESCS.

53 LA TESORERIA GENERAL ENVIARA A LA OFICIALIA MAYOR, LOS CRITERIOS
PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS, L0OS CUALES DEBERAN CONSIDERARSE PARA LA ELABORACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS.

54 LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ASAMBLEA ENVIARAN A LA
OFIcIALIA MAYOR SUS REQUERIMIENTOS DE OPERACION EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y DE SERVICIOS, PARA EL EJERCICIO
FISCAL CORRESPONDIENTE, MEDIANTE LOS FORMATOS: GASTOS BASICOS DE
OPERACION Y NUEVOS PROYECTOS CONTENIDOS EN LOS CRITERIOS PARA
LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.

55 LA OFICIALIA MAYOR, CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS
HUMANQS MATERIALES Y SERVICIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
INTEGRARA EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS.

56 SERA RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

ASAMBLEA, EL ENVIO DE SUS REQUERIMIENTOS PRESUPUESTALES EN
@ MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS EN TIEMPO Y FORMA A
' LA OFICIALIA MAYOR, PREVIA SOLICITUD POR ESCRITO DE LA MISMA, PARA
SU INTEGRACION AL PROGRAMA  ANUAL DE  ADQUISICIONES, ;
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS. '
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5.7

58

5.9

5.10

5.12

PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS, LA OFICIALIA MAYOR REMITIRA A LA TESORERIA (GENERAL EL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION
DE SERVICIOS, EN EL QUE DEBERA INCORPORAR LAS NECESIDADES DE
TODAS LAS AREAS DE LA ASAMBLEA, AGRUPADO HOMOGENEAMENTE POR
FAMILIAS DE BIENES Y SERVICIOS Y CLASIFICADO POR PARTIDA
PRESUPUESTAL Y CAPITULO DE GASTO, CONFCRME AL CLASIFICADOR POR
OBJETO DEL GASTO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA.

LA TESORERIA GENERAL, SERA LA RESPONSABLE DE LA INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTQ DE EGRESOS.

LA TESORERIA (GENERAL, SERA LA RESPONSABLE DE ELABORAR LA
MEMORIA DE CALCULO DEL CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”, CON
BASE EN LA PLANTILLA, LOS TABULADORES AUTORIZADOS VY LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO. CALCULARA EL PRESUPUESTO
REQUERIDO PARA CUBRIR LAS NOMINAS Y PRESTACIONES AL PERSONAL,
PARA INTEGRARLA EN EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

ES RESPONSABILIDAD DE LA TESORERIA GENERAL, EL ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESCS AL COMITE DE
ADMINISTRACION PARA SU ANALISIS, DICHO COMITE, LC PRESENTARA A LA
COMISION DE GGOBIERNO PARA SU AUTORIZACION.

CORRESPONDE A LA COMISION DE GOBIERNO, PROPONER ANTE EL PLENO
EL PROYECTC DE PRESUPUESTO ANUAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA EN
LOS TERMINOS DE SU LEY ORGANICA.

EL PLENO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA APROBARA Y ENVIARA AL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL EL PRESUPUESTO DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA, PARA SU INCORPORACION AL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL
DISTRITC FEDERAL.
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6. NORMAS Y POLITICAS PARA LA ELABORACION DEL CALENDARIO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

PRESUPUESTAL.

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, RECIBE DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS, LA NOTIFICACION DEL TECHO PRESUPUESTAL
AUTORIZADO, CON BASE EN EL. DECRETO DE PRESUPUESTO DEL DISTRITO
FEDERAL.

CON BASE AL TECHO PRESUPUESTAL AUTORIZADO, LA TESORERIA
GENERAL, ELABORARA LA PROPUESTA DE CALENDARIO DEL PRESUPUESTC
AUTORIZADO.

AL INICIO DEL EJERCICIO LA TESORERIA GENERAL, ENVIARA A LA OFICIALIA
MAYOR, EL TECHO PRESUPUESTAL ASIGNADO A LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DEL DISTRITO FEDERAL, ASI COMO LA PROPUESTA DE CALENDARIO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS.

PRESUPUESTO
ADQUISICIONES,

LA Oriciatin MAYOR ADECUARA EL CALENDARIO DEL
CONSIDERANDQ EL PROGRAMA  ANUAL DE
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS.

LA TESORERiA GENERAL PRESENTARA AL COMITE DE ADMINISTRACION LA
PROPUESTA DEL CALENDARIO DE MINISTRACION PARA SU APROBACION, Y A
LA COMISION DE GOBIERNO PARA SU AUTORIZACION.

LA TESORERIA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL, SERA LA ENCARGADA DE ENVIAR EL CALENDARIO DE
MINISTRACIONES MENSUALES A LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.

LA TESORERIA GENERAL INFORMARA A LA OFICIALIA MAYOR, EL
CALENDARIO DE MINISTRACIONES AUTORIZADO,

i

S
)
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RESPONSABLE Nam. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COMITE DE
ADMINISTRACION OBSERVARSE PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE

TESORERIA GENERAL 2 RECIBE CRITERIOS Y LOS ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA OFICIALIA

FORMATOS TG-GBO-200 vy TG-NP-200 \
. ‘\
OFIcIALIA MAYOR 3 RECIBE Y SOLICITA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

ADMINISTRATIVAS HUMANOS, MATERIALES Y DE SERVICIOS Y LOS REQUERIMIENTOS

OFicCIaLIA MAYOR 5 RECIBE, REVISA ¥ CONCENTRA LA INFORMACION DE LOS FORMATOS

TESORERIA GENERAL & RECIBE EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,

—

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

1 REMITE A LA TESORERIA GENERAL LOS CRITERICS QUE DEBERAN

PRESUPUESTO DE EGRESOS.

MAYOR, SOLICITANDOLE LOS REQUERIMIENTOS DE OPERACION DE
RECURSOS HUMANQOS, MATERIALES, DE SERVICIOS, Y LOS
REQUERIMIENTOS ADICIONALES Y/O NUEVOS PROYECTOS EN LOS

ASAMBLEA, SUS REQUERIMIENTOS EN LOS RUBROS DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, DE SERVICIOS, Y LOS REQUERIMIENTOS)
ADICIONALES Y/O NUEVOS PROYECTOS, A TRAVES DE LOS
FORMATOS TG-GBO-200 v TG-NP-200, PARA LA INTEGRACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS.

4 RECIBEN, DETERMINAN SUS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS

ADICIONALES Y/O NUEVOS PROYECTOS Y LOS ENVIAN A LA OFICIALIA
MAYOR MEDIANTE LOS FORMATCS TG-GBO-200 vy TG-NP-200,
DENTRO DE LA FECHA LIMITE ESTABLECIDA PARA LA INTEGRACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS.

TG-GBO-200 ¥ TG-NP-200, E INTEGRA EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS Y
LO ENVIA A LA TESORERIA GENERAL.

ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS, TURNA E |
INSTRUYE A LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, PARA QUE
INTEGRE EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.
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DIRECCION GENERAL 7 RECIBE EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTO

DE PRESUPUESTO Y PRESTACION DE SERVICIOS Y ELABORA LA MEMORIA DE CALCULO
DEL CAPITULO 4000 “AYUDAS” Y EL COSTO ANUAL DE LOS APOYOS
AL TRABAJO LEGISLATIVO DE LOS GRUPODS PARLAMENTARIOS Y
MODULOS DE ATENCION CIUDADANA.

8 SOLICITA A LA DIRECCION GENERAL DE PAGOS, LA MEMORIA DE
CALCULQ DEL CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”

DIRECCION GENERAL 9 RECIBE Y ELABORA LA MEMORIA DE CALCULO DEL CAPITULC 1000
DE PAGOS “SERVICIOS PERSONALES” ¥ LA ENTREGA A LA DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO.

DIRECCION GENERAL 10 RECIBE MEMORIA DE CALCULC DEL CAPITULDO 1000 “SERVICIO

DE PRESUPUESTO PERSONALES” ¥ JUNTO CON LA MEMORIA DEL CALCULO DEL
CAPITULQ 4000 "AYUDAS" Y EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS, LO
REMITE E INSTRUYE A LA DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL |
PRESUPUESTAL PARA QUE INTEGRE EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS.

DIRECCION DE 11 RECIBE MEMORIAS DE CALCULO Y EL PROGRAMA ANUAL DE
INTEGRACION Y ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS Y
CONTROL LOS TURNA E INSTRUYE A LA SUBDIRECCICN DE INTEGRACION Y
PRESUPUESTAL EVALUACION  PRESUPUESTAL  PARA  QUE  INTEGRE  EL

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.

SUBDIRECCION DE 12 RECIBE MEMORIAS DE CALCULO Y EL PROGRAMA ANUAL DE
INTEGRACION Y ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO ¥ PRESTACION DE SERVICIOS,
EvALUACION REGISTRA E INTEGRA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL
PRESUPUESTAL EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDUIIENTE.

13 REMITE A & DIRECCION DE INTEGRACION ¥ CONTROL

PRESUPUESTAL EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
PARA SU REVISION.

DIRECCION DE 14 RECIBE EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS, LO
INTEGRACION Y REVISA ¥ LO REMITE A LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
CONTROL. PARA SU REVISION.

PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL 15 RECIBE Y REVISA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEl
DE PRESUPUESTO EGRESOS VERIFICANDO QUE SE HAYA ELABORADO CONFORME A LOS

CRITERIOS Y LO REMITE A LA TESORERIA GENERAL.
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TESORERIA GENERAL 16

COMITE DE 17
ADMINISTRACION

COMISION DE 18
GOBIERNO

19
PLENO DE LA ASAMBLEA 20

LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL

RECIBE Y REVISA EL DOCUMENTO DA SU VISTO BUENQO Y LO ENVIA
AL COMITE DE ADMINISTRACION PARA SU CONSIDERACION.

RECIBE Y ANALIZA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS, DA SU VISTO BUENQO Y LO REMITE A LA COMISION DE
GOBIERNO.

AUTORIZACION DEL PRESUPUESTO

RECIBE EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS, LO
ANALIZA'Y DISCUTE.

SOMETE A LA APROBACION DEL PLENO DE bA ASAMBLEA
L EGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

APRUEBA PROYECTO DE PRESUPUESTO Y LO ENVIA A LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNC DEL DISTRITO FEDERAL,

PARA SU INCORPORACION AL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE |

EGRESOS DEL DISTRITO FEDERAL.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL

RESPONSABLE

SECRETARIA DE FINANZAS
DEL GOBIERNO DEL
DISTRITO FEDERAL

COMISION BE
GOBIERNO

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE
INTEGRACION Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION Y
EVALUACION
PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
INTEGRACION Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO

CALENDARIO PRESUPUESTAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ENVIA A LA COMISION DE GOBIERNO DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA, EL TECHO PRESUPUESTAL AUTCRIZADO EN EL
DECRETO DE PRESUPUESTO DEL DISTRITC FEDERAL DEL
EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE, SOLICITANDO
PRCPUESTA DEL CALENDARIO PRESUPUESTAL. i\

RECIBE El. TECHC PRESUPUESTAL AUTORIZADO, ENVIA E
INSTRUYE A LA TESORERIA (GENERAL PARA QUE ELABCRE EL
CALENDARIO PRESUPUESTAL.

RECIBE TECHO PRESUPUESTAL Y LO TURNA A LA DIRECCION
GENERAL DE PRESUPUESTO PARA QUE ELABORE EL
CALENDARIO PRESUPUESTAL

RECIBE EL TECHO PRESUPUESTAL, INSTRUYE Y REMITE A LA
DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

RECIBE EL TECHO PRESUPUESTAL Y LO REMITE A LA
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
PARA LA ELABORACION DEL CALENDARIO PRESUPUESTAL.

RECIBE EL TECHO PRESUPUESTAL Y CON BASE AL EJERCICIO
HISTORICO Y LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ELABORA EL CALENDARIO PRESUPUESTAL.

REMITE A LA DIRECCION DE INTEGRACION Y EVALUACION
PRESUPUESTAL EL CALENDARIO PRESUPUESTAL PARA SU
REVISION.

RECIBE EL CALENDARIO PRESUPUESTAL, LO REVISA Y LO REMITE
A LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PARA SU ANALISIS.

RECIBE PARA SU ANALISIS EL CALENDARIO PRESUPUESTAL Y LO
REMITE AL TESORERO GENERAL PARA SU VISTO BUENO.
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TESORERIiA GENERAL

OFIciALiA MAYOR

TESORERIiA GENERAL

COMITE DE
ADMINISTRACION

TESORERiA GENERAL

COMISION DE GOBIERNO

TESORERIA GENERAL

10

11

12

13

14

15

16

RECIBE Y REVISA EL CALENDARIO PRESUPUESTAL, DA SU VISTO
BUENO Y LO REMITE A LA OFICIALIA MAYOR PARA SU
CONOCIMIENTO.

RECIBE Y ANALIZA LA PROPUESTA DE CALENDARIO
PRESUPUESTAL Y EN SU CASO LA ADECUA DE CONFORMIDAD AL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS Y LO REMITE A LA TESORERIA GENERAL.

RECIBE EL CALENDARIO PRESUPUESTAL CON EL VISTO BUENO DE,

OFICIALIA MAYOR Y LO PRESENTA A LA CONSIDERACION DEL\

COMITE DE ADMINISTRACION.

RECIBE, ANALIZA, LA PROPUESTA DE CALENDARIO
PRESUPUESTAL, LO APRUEBA Y REMITE A
t A TESORERIA GENERAL.

RECIBE Y ENVIA A LA COMISIGN DE GOBIERNO PARA SU
AUTORIZACION.

ANALIZA Y DISCUTE EL CALENDARIO PRESUPUESTAL, AUTORIZA Y
DEVUELVE AL TESORERO GENERAL.

RECIBE AUTORIZACION DE CALENDARIO PRESUPUESTAL Y ENVIA
OFICIO DE CALENDARIO DE MINISTRACIONES MENSUALES A LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL.

TERMINA PROCEDIMIENTO

A
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TG-GBO-200

/
{
FORMATO
GASTOS BASICOS DE OPERACION
LE;
3 f “i‘f_ GASTO BASICO DE OPERACION
" ; PROGRAMA DE REQUERIMIENTOS POR CAPITULO
a, j 1600, 2000, 3000, 4000 y 5000
¥ LEGSIATURA (PESOS)
0} )
UNIDAD ADMINISTRATIVA HOUJA No. DE
(\
PTDA. UNIDAD DE PRECIO R
prai; | DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO " fyroe o' CANT. | oo MONTO OBSERVACIONES \
@ (@) (5 (6) g} (8) ®
TOTAL (10)
“n (12)
ELABORO Vo, Bo.
RESPONSABLE DEL AREA ) TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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INSTRUCTIVO DE LLENADOG DEL FORMATO
GASTOS BASICOS DE OPERACION

CAMPO - DEBE ANO_TARSE
1 LA DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 3
2 EL NUMERQC CONSECUTIVO DE LA HOJA CORRESPONDIENTE Y EL NUMERO
TOTAL DE LAS HOJAS QUE INTEGREN EL FORMATO. TG-GBQ-200
3 SE ANOTARA EL NUMERC DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL

CORRESPONDIENTE AL BIEN O SERVICIO, CONFORME AL CLASIFICADOR
POR OBJETOC DEL GASTO.

4 EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA LA DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
REQUERIDO POR EL AREA, PROCURANDO INTEGRAR ESTOS POR FAMILIA
(ARTICULOS DE OFICINA, FERRETERIA, ETC))

5 SE ASENTARA LA UNIDAD DE MEDIDA (PIEZA, LITRO, METRO, CAJA,
CIENTO, MILLAR, ETC.)

6 EL NUMEROC DE ARTICULOS REQUERIDOS, TOMANDO EN CUENTA LA
UNIDAD DE MEDIDA ANOTADA.

7 EL PRECIO UNITARIO DEL BIEN O SERVICIO, INCLUYENDO EL IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO.

8 EL RESULTADO DE MULTIPLICAR LA CANTIDAD POR EL PRECIO UNITARIO.

9 SE ANOTARA LA MEMORIA DE CALCULC Y ACLARACIONES RESPECTO DE
LOS MONTOS O CANTIDADES REQUERIDAS.

10 SE ANOTARA LA SUMA DE LA COLUMNA DE “MONTO” POR CADA CAPITULC

DE GASTG, EN LA ULTIMA HOJA SE ANOTARA EL GRAN TOTAL DE TODOS
LOS CAPITULCS.

r 11 |_A FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA QUE ELABOR® EL LLENADO DEL
FORMATO TG-GBO-200
12 EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (OFICIAL MAYOR, TESORERIA

GENERAL, COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL) DEBERA
FIRMAR DE VO.BO. EN LA PRIMERA Y ULTIMA HOJA DEL PROGRAMA DE
REQUERIMIENTOS.
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NUEVOS PROYECTOS

PROGRAMA DE REQUERRMIENTOS POR CAPITULO

FORMATO

NUEYVOS PROYECTOS

{2000, 3000 ¥ 500 0)

(PESOS)
¥ LETHLATORA
@)
; " {10 HOJA No. DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA, COMISION O COMITE:
DENOMINACION DEL NUEVO PROYECTO: fra)

PTDA. UNIDAD DE PRECIO

T, | DESCRIPCION BEL BIEN O SERVICIO| " ppmn o) CANT. i | HMONTO JUSTIFICACION DEL NUEVO PROYECTO

@) 9)

{6) @) @ 9 (10

TOTALES

-

“un

|

(12)

(13)

ELABOR
RESPONSABLE DEL AREA

Vo.Bo.
PRESIDENTE DE COMISION O COMITE Y/O
TITULARDE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TG-NP-200
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INSTRUCTIVO DE LLEMADO DEL FORMATO
NUEVOS PROYECTOS

CAMPO

DEBE ANOTARSE

LA DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

LA DENOMINACION DEL NUEVO PROYECTO, PARA SU IDENTIFICACION.

EL NUMERO CONSECUTIVO DE LA HOJA CORRESPONDIENTE Y EL NUMERO
TOTAL DE LAS HOJAS QUE INTEGREN EL FORMATO. TG-NP-200

SE  ANOTARA EL NUMERO DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE AL BIEN O SERVICIO CONFORME AL CLASIFICADCOR POR
OBJETO DEL GASTO.

EN ESTA COLUMNA SE ANOTARA LA DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
REQUERIDO POR EL AREA, PROCURANDO INTEGRAR ESTOS POR FAMILIA
(ARTICULOS DE OFICINA, FERRETERIA, ETC.) ]

SE ASENTARA LA UNIDAD DE MEDIDA (PIEZA, LITRO, METRO, CAJA, CIENTO,
MILLAR, ETC.)

EL NUMERO DE ARTICULOS REQUERIDOS, DEL BIEN © SERVICIO.

|~

EL PRECIO UNITARIO DEL BIEN O SERVICIO, INCLUYENDO EL IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO.

EL RESULTADO DE MULTIPLICAR LA CANTIDAD POR EL PRECIO UNITARIO.

10

LOS ELEMENTOS SUSTANTIVOS QUE EN FORMA PORMENORIZADA
DESCRIBAN EL MOTIVO DEL REQUERIMIENTO DEL NUEVO PROYECTQ, ASI
COMO LOS NUMEROS GENERADORES Y  ACLARACIONES SOBRE LOS
MONTOS O CANTIDADES ANOTADAS.

11

SE DEBERA ANOTAR LA SUMA DE LA COLUMNA DE “MONTQ” POR CADA
CAPITULO DE GASTO, EN LA ULTIMA HOJA SE ANOTARA EL GRAN TOTAL DE
TODOS LOS CAPITULOS.

12

LA FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA QUE ELABORO EL LLENADO DEL
FORMATO TG-NP-200

EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (OFICIAL MAYOR, TESORERIA
GENERAL, COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL,

CONTRALOR GENERAL, COORDINADOR GENERAL DE PROCESO
PARLAMENTARIO) DEBERA FIRMAR DE VO.BO. EN LA PRIMERA Y ULTIMA
HOJA DEL PROGRAMA DE REQUERIMIENTOS.

|




