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l. INTRODUCCION

El presente Manual constituye una herramienta basica para el funcionamiento de las areas que integran la Direccién de
Tesoreria y que participan activamente en el proceso de administracidén de recursos financieros de la Camara de Diputados,
que incluye ademas la inversion, pago y comprobacion de los mismos. De esta forma, en este documento se agrupan seis
procedimientos que integran el conjunto de actividades principales relacionadas con las actividades de dicha Direccién
dentro de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, lo que permitira contar con una descripcién y
diagramacién de aquellas tareas necesarias para cumplir con los objetivos, politicas y sus funciones.

Los procedimientos contenidos en el presente documento representan una actualizacion del Manual de Procedimientos de
la Direccion de Tesoreria autorizado el 30 de septiembre de 2024, mismo que por la dinamica de los procesos requieren
ser reformados.

La Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, como principal responsable del proceso, es el area
competente para proponer actualizaciones y difundir entre las diferentes areas involucradas, las politicas y procedimientos
con que cuenta este Manual, los cuales se complementan con las responsabilidades que asume cada area vinculada en el
desarrollo y ejecucion de las actividades descritas, con lo cual, los involucrados disponen de los elementos necesarios para
los tramites que requieran.

Finalmente, en esta versiéon se incorporan en los procedimientos los formatos actualizados a las necesidades operativas
de la presente Legislatura.
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Il. OBJETIVO

Definir las politicas de operacion y actividades que regulan los procedimientos de administraciéon de recursos financieros,
con la finalidad de difundirlas y lograr que los érganos de gobierno, 6rganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas, en su calidad de usuarios de los servicios financieros, cuenten con un elemento operativo para
realizar y facilitar su tramite, conociendo el resultado de los mismos.
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lll. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Ley de Tesoreria de la Federacion.

e (Cadigo Fiscal de la Federacion.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

¢ Reglamento de la Camara de Diputados.

e Reglamento de Trasparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales de la Camara de
Diputados del Congreso de la Union.

e Resolucion Miscelanea Fiscal.
¢ Normatividad Administrativa de la Camara de Diputados.

e Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados.
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e Coadigo Etico de la Camara de Diputados.
e Codigo de Conducta de la Camara de Diputados.
e Clasificador por Objeto del Gasto de la Camara de Diputados.

e Acuerdos y resoluciones en materia administrativa emitidos por los 6rganos de gobierno y sus instancias auxiliares,
aplicables a los procedimientos que integran el presente Manual.

e Condiciones Generales de Trabajo de la Camara de Diputados.
e Convenio de Prestaciones Econdmicas, Sociales, Culturales y Recreativas.

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.
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IV. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

1. Procedimiento para la administracion y control de vales de gasolina y vales de alimentacion.
A. Adquisicion y distribucion de vales de gasolina y vales de alimentacion.
B. Canje de vales.
Procedimiento para tramite de fondos fijos y revolventes y gastos de operacion.
Procedimiento para el registro de los ingresos y reintegro de recursos presupuestales.
A. Registro de los ingresos.
B. Reintegro de recursos presupuestales.
Procedimiento para inversion de disponibilidades.

5. Procedimiento para pago de contribuciones y compromisos derivados de conceptos relacionados con los servicios
personales.

A. Pagos derivados de los servicios personales.
B. Pago del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).
6. Procedimiento para el pago de ndmina.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
VALES DE GASOLINAY VALES DE ALIMENTACION
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OBJETIVO

Proporcionar a las areas o personas autorizadas los mecanismos para la solicitud, dotacién y comprobacién de los vales
de gasolina y vales de alimentacion.
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POLITICAS DE OPERACION

Para que las unidades administrativas reciban vales de gasolina y vales de alimentacion, se debera contar con un
acuerdo de la Junta de Coordinacién Politica o en su caso, del Comité de Administracion, en el que se fije el monto en
dinero para la dotacion de los mismos para cada grupo de beneficiarios, en funcion del trabajo legislativo y la
disponibilidad presupuestal.

Las personas titulares de las areas beneficiarias de vales de gasolina y vales de alimentacién acreditaran por escrito
ante la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a la persona responsable para recibir los vales y
realizar los tramites ante la misma.

La Subdireccién de Seguimiento Financiero debera realizar la solicitud mensual de vales ante el proveedor del servicio,
dentro de los ultimos cinco dias habiles de cada mes, o de acuerdo con las necesidades de la Camara de Diputados.

La entrega de la dotacion autorizada de vales de gasolina y vales de alimentacion a las personas titulares o personas
acreditadas de las areas beneficiarias se efectuara contra acuse de recibo de los mismos.

Las personas titulares o personas acreditadas de las areas beneficiarias de los vales de alimentacion deberan entregar
la comprobacion de la distribucién de los mismos, dentro de los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al que
reciban la dotacion.

Los vales de gasolina y vales de alimentacién, una vez que hayan sido recibidos por las personas titulares o personas
acreditadas, quedan bajo la responsabilidad de los mismos respecto a su uso, pérdida, deterioro o destruccion, por lo
que, no podran ser restituidos.

En el caso de que las unidades administrativas, al final del ejercicio fiscal, aun tengan en su poder vales de alimentacién
cuya vigencia esté por expirar, podran remitirlos a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a mas
tardar el 15 de enero de cada afo, a efecto de proceder al canje de los mismos.
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La persona titular de la Subdireccion de Seguimiento Financiero llevara un registro mensual de las remesas de vales
de gasolina y vales de alimentacidén que se reciban, y de los entregados a cada una de las areas beneficiarias, con sus
respectivos recibos firmados y en su caso, las comprobaciones, debiendo elaborar, ademas, un reporte mensual del
monto y distribucion de los vales suministrados, el cual debera ser anexado en el Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) para comprobar la recepcién y entrega de dichos vales.

La persona titular de la Direccion de Tesoreria debera validar con su firma el Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) para que se realicen los tramites de pago.

Para efectos del presente procedimiento se usara el Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF), o el formato que
en su momento la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas determine para recibir las solicitudes de

pago.
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DESCRIPCION NARRATIVA

A. ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE VALES DE GASOLINA Y VALES DE ALIMENTACION

A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL SUBPROCESO |
. ) Elabora requisicion de bienes y servicios, asi como el anexo técnico, y | « Requisicién de bienes y
1 DIRECCION DE TESORERIA | procede a obtener la firma de autorizacion de la persona titular de la servicios.
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. ¢ Anexo técnico.
DIRECCION GENERAL DE Recibe, en su caso, autoriza y devuelve la requisicién de bienes * Requisicion de bienes y
2 PRESUPUESTO, servicic;s ala Direccién de Teso?/eria ara su tra’m?te / servicios.
CONTABILIDAD Y FINANZAS P ’ o Anexo técnico.
¢ Requisicion de bienes y
3 DIRECCION DE TESORERIA Rgmbg’documentamon y elabora la .sollcﬂud dg _contratacmn ante la SeI'VICIOS’. _
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios. ¢ Anexo técnico.
¢ Solicitud de contratacion.
Recibe la solicitud, y continia con los procedimientos relativos a las L .
DIRECCION GENERAL DE adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con la ° S:ri?ézgon de bienes y
4 | RECURSOS MATERIALES Y | normatividad aplicable, para la elaboracién del contrato, pedido u orden o ANExo té.cnico
SERVICIOS de servicio segun corresponda, y envia copia de estos a la Direccién Solicitud d ' tratacié
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. ¢ Solicitud de contratacion.
DIRECCION GENERAL DE Recibe de la Direccién de Adquisiciones copia del contrato o, en su caso | * Contrato.
5 PRESUPUESTO, la orden de servicio o edidoq lo remite a |§ Direccion de Tésoreria * Orden de servicio.
CONTABILIDAD Y FINANZAS P y ' e Pedido.

11
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
. . . . e Contrato.
6 DIRECCION DE TESORERIA R.embe. documento y _Io turna a la Subdwecmon de Seguimiento « Orden de servicio.
Financiero para las gestiones correspondientes. )
e Pedido.
7 | SUBDIRECGION DE Vales de alimentacién y procede  obtone fa ma do autoreacion de la | « Pecido (Anexo
SEGUIMIENTO FINANCIERO : y proc ! edido (Anexo 1).
persona titular de la Direccion de Tesoreria.
- ; Verifica y autoriza el pedido de la dotacion mensual de vales y turna a la .
8 | DIRECCION DE TESORERIA Subdireccion de Seguimiento Financiero para su tramite. * Pedido (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE . . .
9 SEGUIMIENTO FINANCIERO Solicita al proveedor la dotacion mensual de vales. ¢ Pedido (Anexo 1).
10 | PROVEEDOR DE VALES Rempe _pedldo_ de QOtamon y entrega los vales a la Subdireccion de | e Pedido (Anexo 1).
Seguimiento Financiero. ¢ Vales.
" SUBDIRECCION DE Recibe del proveedor dotacion de vales y determina: oVl
SEGUIMIENTO FINANCIERO | . ales.
¢Es correcta la dotacion de vales?
NO
1.1 Elabora oficio de aclaracion ante el proveedor. ° Va_leg
¢ Oficio.
(Regresa a la actividad 9)
Sl o Vales.
1.2 Elabora recibo para la entrega de los vales a las unidades * Recibo para la entrega de

administrativas.

vales (Anexo 2).

12
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
o Vales.
12 ,';-\JI'I\)III\/EI)IQIIDSE'I'SRATIVAS Reciben vales y firman de recibido. ¢ Recibo para la entrega de
vales (Anexo 2).
e Comprobacioén de la
13 Elaboran la comprobacién de su distribucion y la entregan a la distribucién de vales de
Subdireccion de Seguimiento Financiero. alimentacion y gasolina
(Anexo 3).
: Recaba del proveedor el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) : i
SUBDIRECCION DE : Ny : e Comprobante Fiscal Digital
14 SEGUIMIENTO FINANCIERO cqrrespoqqlente a la adquisicion de los vales de gasolina y vales de or Internet (CFDI).
alimentacion. P
¢ Recibo para la entrega de
Recibe de las unidades administrativas la comprobacion de la . \éaolfns (rgl?ae:ignzc)j.e la
distribucion de vales de alimentacion y gasolina, elabora oficio para la distriEucién de vales de
comprobacion ante la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y . i .
15 . . - . alimentacion y gasolina
Finanzas, anexando los recibos originales y el Comprobante Fiscal (Anexo 3)
Digital por Internet (CFDI) del proveedor, y procede a obtener la firma de c b ’ te Fiscal Diaital
autorizacion de la persona titular de la Direccidn de Tesoreria. * omprobante Fiscal Ligita
por Internet (CFDI).
o Oficio.
16 | DIRECCION DE TESORERIA F!rma (?flCIO de auton;agon y entrega a la Subdireccion de Seguimiento | e Oficio. N
Financiero para su tramite. ¢ Documentacion soporte.
Tramita la elaboraciéon del Formato Unico de Servicios Financieros
. (FUSF) para efectuar el pago al proveedor, por la adquisicién de los | ¢ Comprobante Fiscal Digital
17 SUBDIRECCION DE vales conforme a contrato, orden de servicio o pedido, elabora oficio para por Internet (CFDI).

SEGUIMIENTO FINANCIERO

turnar el FUSF a la Direccion de Almacén e Inventarios para el registro
de entrada de los vales al almacén, y procede a obtener la firma de
autorizacion de la persona titular de la Direccién de Tesoreria.

o FUSF (Anexo 4).
¢ Oficio.

13
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
e Comprobante Fiscal Digital
18 | DIRECCION DE TESORERIA F!rma 9f|C|o de auton;aqon y entrega a la Subdireccion de Seguimiento por Internet (CFDI).
Financiero para su tramite. o FUSF (Anexo 4).
¢ Oficio.
) e Comprobante Fiscal Digital
19 SUBDIRECCION DE Recibe v tramita oficio por Internet (CFDI).
SEGUIMIENTO FINANCIERO y | e FUSF (Anexo 4).
o Oficio.
) ) Recibe de la Direccién de Almacén e Inventarios oficio de respuesta del ° Cg;?ﬁ,{':az?(ec?g?fl Digital
20 | DIRECCION DE TESORERIA | registro de los vales al almacén, y lo turna a la Subdireccion de P '
.y ; : o FUSF (Anexo 4).
Seguimiento Financiero. iy
¢ Oficio.
. Recibe y elabora oficio para turnar el FUSF a la Direccion de | ¢ Comprobante Fiscal Digital
21 SUBDIRECCION DE Adquisiciones para que continte con el tramite de pago, y procede a por Internet (CFDI).
SEGUIMIENTO FINANCIERO | obtener la firma de autorizacion de la persona titular de la Direccion de | ¢ FUSF (Anexo 4).
Tesoreria. ¢ Oficio.
e Comprobante Fiscal Digital
22 | DIRECCION DE TESORERIA F!rma 9f|0|o de autorl,zacl:lon y entrega a la Subdireccion de Seguimiento por Internet (CFDI).
Financiero para su tramite. e FUSF (Anexo 4).
¢ Oficio.
) e Comprobante Fiscal Digital
23 SUBDIRECCION DE Recibe y tramita oficio. por Internet (CFDI).

SEGUIMIENTO FINANCIERO

e FUSF (Anexo 4).
o Oficio.

[ FINDEL SUBPROCESO |
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DIAGRAMA DE FLUJO
A. ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE VALES DE GASOLINA Y VALES DE ALIMENTACION

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE TESORERIA PRESUPUESTO, CONTABILIDAD
y RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Y FINANZAS
INICIO DEL
SUBPROCESO
1 2
Elabora requisicion de bienes y servicios, asi
como el anexo técnico, y procede a obtener la Recibe, en su caso, autoriza y devuelve la
firma de autorizacion de la persona titular de la »{ requisicion de bienes y servicios a la Direccion de
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad Tesoreria para su tramite.
y Finanzas. L—/]
3 4
d
al . Fo) -
Recibe documentacion y elabora la solicitud de Recibe la solicitud, y continda con los
contratacion ante la Direccion General de procedimientos relativos a las adquisiciones,
Recursos Materiales y Servicios. p| arrendamientos y servicios de acuerdo con la
normatividad aplicable, para la elaboracion del
contrato, pedido u orden de servicio segun
corresponda, y envia copia de estos a la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
6 5
Recibe documento y lo turna a la Subdireccion de Recibe de la Direccién de Adquisiciones copia del
Seguimiento Financiero para las gestiones contrato 0, en su caso la orden de servicio o |«
correspondientes. pedido y lo remite a la Direccion de Tesoreria.

—
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SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

DIRECCION DE TESORERIA

PROVEEDOR DE VALES

Elabora y firma pedido mensual de la dotacién de
vales de gasolina y de vales de alimentacion y

procede a obtener la firma de autorizacién de la
persona titular de la Direccién de Tesoreria.

]

Verifica y autoriza el pedido de la dotacion
mensual de vales y turna a la Subdireccién de
Seguimiento Financiero para su tramite.

A 4

10

A

Solicita al proveedor la dotacion mensual de

vales.

Recibe pedido de dotacién y entrega los vales a la

Subdireccién de Seguimiento Financiero.

]

16
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO FINANCIERO UNIDADES ADMINISTRATIVAS

»| Reciben vales y firman de recibido.

]
— ol

1"

Recibe del proveedor dotacion de vales y determina:

Recaba del proveedor el Comprobante Elaboran la comprobacién de su

Fiscal Digital por Internet (CFDI) [ distribucion 'y la entregan a la

¢Es correcta la dotacién correspondiente a la adquisicion de los vales | Subdireccién de Seguimiento
de vales? de gasolina y vales de alimentacion. Financiero.

i

L I -

15 v

Recibe de las unidades administrativas la
comprobacioén de la distribucién de vales de
alimentacion y gasolina, elabora oficio para

1.1 1.2

Elabora oficio de aclaracion

Elabora recibo para la entrega i6 i i6

ante el proveedor. p ntreg la comprobaciéon ante la 'Dlrecmon 'General
de los vales a las unidades — de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas,
administrativas. anexando los recibos originales y el

(Regresa a la actividad 9) Comprobante Fiscal Digital por Internet

(CFDI) del proveedor, y procede a obtener la
firma de autorizacién de la persona titular de
L—/—H L_/] la Direccion de Tesoreria.
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DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

16

Firma oficio de autorizacion y entrega a la Subdirecciéon de Seguimiento

17

Tramita la elaboracién del Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF) para
efectuar el pago al proveedor, por la adquisicion de los vales conforme a contrato,
orden de servicio o pedido, elabora oficio para turnar el FUSF a la Direccion de

Financiero para su tramite.

18 v

»

"] Almacén e Inventarios para el registro de entrada de los vales al almacén, y
procede a obtener la firma de autorizacién de la persona titular de la Direccion de
Tesoreria.

19

»

Firma oficio de autorizacion y entrega a la Subdireccion de Seguimiento

Financiero para su tramite.

» [ Recibe y tramita oficio.

20

Recibe de la Direccion de Almacén e Inventarios oficio de respuesta del

21

Recibe y elabora oficio para turnar el FUSF a la Direccion de Adquisiciones para

registro de los vales al almacén, y lo turna a la Subdireccién de Seguimiento
Financiero.

P que contintie con el tramite de pago, y procede a obtener la firma de autorizacion
de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.

22

Firma oficio de autorizacion y entrega a la Subdirecciéon de Seguimiento

= |

Financiero para su tramite.

»| Recibe y tramita oficio.

A [:‘
<FIN DEL SUBPROCESO>

18
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DESCRIPCION NARRATIVA
B. CANJE DE VALES

A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL SUBPROCESO |
| unipAoes e oL euesl, Conebioad |« ofci
ADMINISTRATIVAS . ’ ¢ Vales vencidos.
vencido.
DIRECCION GENERAL DE Recibe solicitud de canje de vales de las unidades administrativas y turna | e Oficio.
2 PRESUPUESTO, a la Direccion de Tesoreria Val id
CONTABILIDAD Y FINANZAS ' * Vales vencldos.
3 DIRECCION DE TESORERIA Recipe 'SO“Citl:Id dg canje de vales y turna a la Subdireccién de | e Oficio. .
Seguimiento Financiero. ¢ Vales vencidos.
e DTN e e o e v oo s | 0100
Direccién de Tesoreria. * vales vencidos.
5 | DIRECCION DE TESORERIA F!rma incio de autorizacion y devuelve a la Subdirecciéon de Seguimiento | e Oficio. -
Financiero. ¢ Vales vencidos.
6 SUBDIRECCION DE Recibe y envia el oficio al proveedor para solicitar el canje de vales, |  Oficio.

SEGUIMIENTO FINANCIERO

anexando los vales vencidos.

e Vales vencidos.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

. - - . . Oficio.
Recibe oficio de solicitud y vales vencidos y proporciona los vales ° .

7 | PROVEEDOR vigentes a la Subdireccién de Seguimiento Financiero. * Vales vgnmdos.

¢ Vales vigentes.
. Recibe por escrito del proveedor los vales vigentes, elabora oficio para

8 SUBDIRECCION DE entregar los vales canjeados a las unidades administrativas y procede a | e Oficio.

SEGUIMIENTO FINANCIERO | obtener la firma de autorizacién de la persona titular de la Direccidon de | e Vales vigentes.
g
Tesoreria.
9 DIRECCION DE TESORERIA F!rma 9f|0|o de auton;ac_non _y,devuelve ala Subdireccion de Seguimiento | e Oficio. -
Financiero para su distribucion. ¢ Vales vigentes.

10 SUBDIRECCION DE Recibe oficio firmado y entrega los vales vigentes canjeados a la unidad | e Oficio.
SEGUIMIENTO FINANCIERO | administrativa solicitante. ¢ Vales vigentes.
UNIDADES . . ) - o Oficio.

1 ADMINISTRATIVAS Recibe vales vigentes y firma de recibido. « Vales vigentes.

12 SUBDIRECCION DE Recaba acuse de recibo y archiva. ¢ Acuse de recibo.

SEGUIMIENTO FINANCIERO

[ FIN DEL SUBPROCESO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO
B. CANJE DE VALES

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL DE

PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO FINANCIERO

INICIO DEL

SUBPROCESO

1

\ 4

Envia oficio dirigido a la
Direccion  General de
Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas,
solicitando el canje de
vales de alimentacién que

hayan vencido.

\ 4

Recibe solicitud de canje
de vales de las unidades

]

Recibe solicitud de canje
de vales y turna a la

]

Recibe solicitud, elabora oficio para el canje de vales ante

administrativas y turna a
la Direccién de Tesoreria.

]

Subdireccion de
Seguimiento Financiero.

B

Firma oficio de

»| el proveedor, y procede a obtener la firma de autorizacién

de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.

autorizacion y devuelve a |
la  Subdireccion  de
Seguimiento Financiero.

]

]

Recibe y envia el oficio al proveedor para solicitar el canje

de vales, anexando los vales vencidos.
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PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE

SEGUIMIENTO FINANCIERO

DIRECCION DE TESORERIA

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

2]

]

\ 4

Recibe oficio de solicitud y vales
vencidos y proporciona los vales
vigentes a la Subdireccion de
Seguimiento Financiero.

i

—

Recibe por escrito del proveedor
los vales vigentes, elabora oficio
para entregar los vales canjeados
a las unidades administrativas y
procede a obtener la firma de
autorizacion de la persona titular
de la Direccion de Tesoreria.

Firma oficio de autorizacién y
devuelve a la Subdireccién de

A\ 4

|

|

Recibe oficio firmado y entrega
los vales vigentes canjeados a

Seguimiento Financiero para

su distribucion.

A

1"

la unidad administrativa
solicitante.
12

Recaba acuse de recibo vy
archiva.

Recibe vales vigentes y firma

de recibido.

]

(FIN DEL SUBPROCESO)

]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Pedido de vales (Anexo 1).

Instructivo de llenado del Anexo 1.

Recibo para la entrega de vales (Anexo 2).
Instructivo de llenado del Anexo 2.

Comprobacion de la distribucion de vales de alimentacion y gasolina (Anexo 3).

Instructivo de llenado del Anexo 3.

Formato Unico de Servicios Financieros e instructivo de llenado. Ver manual de usuario en la siguiente direccion

electronica: fusf.diputados.gob.mx (Anexo 4).
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ANEXOS

ANEXO 1
PEDIDO DE VALES

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
Direccion de Tesoreria

Pedido de vales de (1)
Mes: {2) Afo: {3)
Nuamero Integracidon por fajilla
Folio de Denominacion Cantidad | Importe Monto | Asignacion
(4) fajillas de los vales @) ?3} unitario (10)
() (6) (9)
Total monto mensual (11)
Elaboro Autorizo
(12) (13)
Subdirector (a) de Seguimiento Financiero Director (a) de Tesoreria
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

NUMERO DEBE ANOTAR
1 Gasolina o alimentacion.
2 Mes al que corresponde el pedido de los vales.
3 Ano al que corresponde el pedido de los vales.
4 Numero del area que recibe los vales de gasolina o alimentacion.
5 Numero de fajillas a solicitar.
6 Cantidad que representa el vale de gasolina o alimentacién. Ejemplo: $100, $50, $20,
$10, 35y $1.
7 Numero de vales a solicitar por denominacion.
8 Monto resultante de la multiplicacion de los puntos (6) y (7).
9 Suma de los importes del punto (8).
10 Monto resultante de la multiplicacion de los puntos (5) y (9).
11 Suma del monto en pesos de acuerdo al numero de fajillas a solicitar.
12 Nombre de la persona titular de la Subdireccion de Seguimiento Financiero.
13 Nombre de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.

25



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

ANEXO 2
RECIBO PARA LA ENTREGA DE VALES

SECRFTAR]A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS
DIRECCION DE TESORERIA

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIFUTADOS

RECIBODEVALESDE __ (1)

RECIBI DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO FINANCIERO VALES DE

CANTIDAD CORRESPONDIENTE AL MES DiAS A

ASIGNADA: DE: CONSIDERAR:

IMPORTE i

EJERCIDO: MODALIDAD DE PAGO:

9

©)

AREA RECEPTORA:

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
FINANCIERO

- 9 1
FECHA DE EMISION: (12 (19

RECIBIO:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LOS VALES

FECHA DE RECEPCION: (13
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

NUMERO

DEBE ANOTAR

1

Gasolina o alimentacion.

Monto en pesos de los vales de gasolina o alimentacion asignados.

Mes al que corresponde la dotacidn de vales de gasolina o alimentacion.

Numero de dias del mes al que corresponde la dotacién de los vales.

Cantidad mensual ejercida por concepto de vales de gasolina o alimentacion.

Indicar la modalidad del pago. Ejemplo: Vales papel, tarjeta electrénica o dispersion.

Numero del area que recibe los vales de gasolina o alimentacion.

Nombre del area que recibe los vales de gasolina o alimentacion.

Ol N]|]OOJO]|R~]|]WOW]DN

Informacién adicional relativa a los vales.

RN
o

Nombre y firma de la persona servidora publica que hace la entrega de los vales de
gasolina o alimentacion.

11

Nombre y firma de la persona servidora publica que recibe los vales de gasolina y/o
alimentacion.

12

Fecha de elaboracién del recibo de vales de gasolina o alimentacién (dd/mm/aaaa).

13

Fecha de recepcion de los vales de gasolina o alimentacion (dd/mm/aaaa).

14

Emisora o receptora.
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ANEXO 3
COMPROBACION DE LA DISTRIBUCION DE VALES DE ALIMENTACION Y GASOLINA

3 A. COMPROBACION DE LA DISTRIBUCION DE VALES DE ALIMENTACION

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

Direccién de Tesoreria

Comprobacidn de la distribucion de vales de alimentacion

Area: M
Mes: (2)
Fecha: (3)
No. Nombre f:::’;: Cantidad Dei::‘; de Firma
4 5 7 9
(4) (5) - (7) o ()
$
Total (10) S
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3 A

NUMERO

DEBE ANOTAR

1

Nombre del area que recibi6 los vales de alimentacion.

Mes al que corresponde la distribucién de los vales de alimentacion.

Fecha de elaboracion de la comprobacion (dd/mm/aaaa).

Numero consecutivo.

Nombre completo de la persona servidora publica que recibe vales.

Cargo o puesto de la persona servidora publica que recibe los vales.

Monto en pesos de los vales que recibe.

El destino que se le da a los vales. Ejemplo: Apoyo para alimentos.

Ol N]oo|J]O ]|~ ]JOWO]IDN

Firma de la persona servidora publica que recibe vales.

RN
o

Suma en pesos del monto de los vales.
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3 B. COMPROBACION DE LA DISTRIBUCION DE VALES DE GASOLINA

SECRFTAR]A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS
DIRECCION DE TESORERIA

FODER LEGISLATIVO FEDERAL

CAMARA DE DIPUTADOS RECIBU DE VALES DE . (1}

RECIBI DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO FINANCIERO VALES DE

CANTIDAD CORRESPONDIENTE AL MES DIAS A
ASIGNADA: DE: CONSIDERAR:
IMPORTE .

) ©)

AREA RECEPTORA:

_ ENTREGO: RECIBIO:

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
FINANCIERO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LOS VALES

9 1
FECHA DE EMISION: (12 - (e FECHA DE RECEPCION: (13
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3 B

NUMERO DEBE ANOTAR

1 Gasolina.

2 Monto en pesos de los vales de gasolina asignados.

3 Mes al que corresponde la dotacion de vales de gasolina.

4 Numero de dias del mes al que corresponde la dotacién de los vales.

5 Cantidad mensual ejercida por concepto de vales de gasolina.

6 Indicar la modalidad del pago: Dispersion.

7 Numero del area que recibe los vales de gasolina.

8 Nombre del area que recibe los vales de gasolina.

9 Informacion adicional relativa a los vales.

10 Nomb_re y firma de la persona servidora publica que hace la entrega de los vales de
gasolina.

11 Nombre y firma de la persona servidora publica que recibe los vales de gasolina.

12 Fecha de elaboracion del recibo de vales de gasolina (dd/mm/aaaa).

13 Fecha de recepcion de los vales de gasolina (dd/mm/aaaa).

14 Emisora o receptora.
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, ANEXO 4
FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ FINANCIEROS

"€5C038  DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS
FODER LEGISLATIVG FEDERAL FORMATO UNICO DE
CAMARA JE DEMITAIN
FECHA CONCLUSION: 10/ENE/2025
12:02:36 FOLIO: 000000
FECHA DE REGISTRO: 10/ENE/2025
SOLICITANTE
T ——— SR = T
_;I-::Ill._lz’;OPATERNO APELLIDG MATERNG == | NomBRE(S] A —
TEARGO - | ExTENSION . -1 S Te— = om =

IMPORTE: $0.00

Tipo de Servicio:
Detalle del Servicio:

Observacionas:

Soy responsable del contenido de este formato. El solicitante es responsable de la documentacidn justificatora y comprobatoria,

La DGPCF realiza el trémite sin convalidar su contenido y considerando que, la documentacion justificatoria vy comprobatoria es
responsabilidad exclusiva del solicitante,
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2. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES Y
GASTOS DE OPERACION
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OBJETIVO

Establecer el control de la documentacion justificatoria y comprobatoria ingresada para el tramite de fondos fijos y
revolventes otorgados a o6rganos de gobierno, 6rganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas y gastos de operacidén de 6rganos de apoyo legislativo, de conformidad con las reglas establecidas.
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POLITICAS DE OPERACION

La asignacion de fondos fijos, y revolventes, a los 6rganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas, asi como la de gastos de operacion a los érganos de apoyo legislativo, se
efectuara conforme al acuerdo de autorizacion que determine la Junta de Coordinacién Politica, o en su caso, el
Comité de Administracion.

Para efectos del presente procedimiento se consideraran como areas solicitantes a los 6rganos de gobierno, 6rganos
de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas, conforme lo determine la normativa.

Todos los tramites se deberan realizar mediante el Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF) o el formato que la
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas determine.

Toda solicitud relativa a los fondos fijos y revolventes y gastos de operacion debera tener firma registrada o electronica
de la persona titular responsable de los gastos ejercidos o del personal acreditado ante la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, asi como la justificacién del gasto.

Solamente se podra solicitar fondo fijo y revolvente correspondiente al mes actual o al inmediato anterior (excepto
gastos a comprobar) y a partir del mes corriente para los gastos de operacion, dentro del mismo ejercicio fiscal. El
monto maximo que se podra ejercer en cada mes sera la asignacion mensual autorizada para fondo fijo y hasta dos
veces para el fondo revolvente. En ningun caso se podran acumular saldos de meses o ejercicios anteriores de
fondos fijos y revolventes, asi como de gastos de operacion, ya que estos se consideran economias para los
requerimientos de la Camara.

Para el cierre del ejercicio fiscal, conclusion de la legislatura, baja de la persona titular o licencia indefinida, se deberan
finiquitar los adeudos conforme a la normatividad aplicable y/o lo establecido por la Camara.

La forma de pago en los tramites de reembolso y gastos a comprobar de fondos y gastos de operacion sera cheque

nominativo. Para pago a proveedor por concepto de gastos de operacion, el area solicitante podra optar por cheque
nominativo o transferencia electronica.
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DESCRIPCION NARRATIVA

A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Entrega de manera digital o fisica a la Direccion General de
; Presupuesto, Contabilidad y Finanzas la solicitud del Formato Unico de | ¢ FUSF (Anexo 1).
1 AREA SOLICITANTE Servicios Financieros (FUSF) con la documentacion soporte para | e Documentacion soporte.
tramite.
. Recibe del area solicitante el FUSF para tramite de gastos a
DIRECCION GENERAL DE comprobar, reembolso o comprobaciéon por concepto de fondo fijo y | ¢ FUSF (Anexo 1).
2 PRESUPUESTO, revolvente; o gastos a comprobar, reembolso, comprobacion o pago a | ¢ Documentacion soporte.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | proveedor de gastos de operacion, se ingresa al sistema informatico y | e Sistema informatico.
turna a la Direccién de Tesoreria.
. ) Recibe FUSF con la documentacion soporte, y turna a la Subdireccion « FUSF (Anexo 1)
3 DIRECCION DE TESORERIA de Pago a Grupos Parlamentarios, Organos de Gobierno, de Apoyo D tacic : t
Legislativo y Unidades Administrativas para su tramite. * ocumentacion soporte.
SUBDIRECCION DE PAGO A
GRUPOS
PARLAMENTARIOS, Recibe FUSF con la documentacion soporte, revisa y verifica:
4 | ORGANOS DE GOBIERNO,  FUSF (Anexo 1).

DE APOYO LEGISLATIVO Y
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

¢La documentacién o informacion presenta inconsistencias?

¢ Documentacion soporte.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
si
Devuelve la documentacién soporte mediante el formato de devolucion | ¢ FUSF (Anexo 1).
4.1 al area solicitante y le informa lo conducente, para que corrija o | e Documentacion soporte.
complemente la documentacion soporte e inicie nuevamente el tramite. | e Formato de devolucion.
(Regresa a la actividad 1)
NO
4.2 ¢ FUSF (Anexo 1).
) Tramita ante la Direccion de Presupuesto su codificacion presupuestal | ¢ Documentacion soporte.
segun corresponda.
s DIRECCION DE (Fj{ecllabe, emltg la codg)lca:mon pregupugstal y de\éueg/e; la SutzjdlreAccmn « FUSF (Anexo 1).
PRESUPUESTO e Pago a Grupos Par amgn_tanos_, rganos de Gobierno, de Apoyo | "y - o soporte
Legislativo y Unidades Administrativas. :
SUBDIRECCION DE PAGO A | Recibe la codificacion presupuestal, captura la informacion en el
GRUPOS sistema informatico y valida suficiencia presupuestal (en caso de no | ¢ FUSF (Anexo 1).
PARLAMENTARIOS, contar con suficiencia presupuestal, solicita adecuacién conforme al | « Documentacion soporte.
6 ORGANOS DE GOBIERNO, “Procedimiento para Adecuaciones Internas al Presupuesto Autorizado | e Cédula de autorizacion
DE APOYO LEGISLATIVO Y a Unidades Responsables de Gasto” establecido por la Direccion de (Anexos 2 Ay 2 B).
UNIDADES Presupuesto), elabora y envia cédula de autorizacién junto con la | e Sistema informatico.
ADMINISTRATIVAS documentacioén a la Direccion de Tesoreria para aprobacion.
¢ FUSF (Anexo 1).
) ) Recibe la documentacién, la revisa y determina: e Documentacion soporte.
7 DIRECCION DE TESORERIA ¢ Cédula de autorizacioén

¢ Esta correcto el registro?

(Anexos 2 Ay 2 B).
¢ Sistema informatico.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
¢ FUSF (Anexo 1).
Regresa a la Subdireccién de Pago a Grupos Parlamentarios, Organos | e Documentacién soporte.
71 de Gobierno, de Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas para | e Cédula de autorizacion
correcciones. (Anexos 2 Ay 2 B).
e Sistema informatico.
(Regresa a la actividad 4)
‘ ¢ FUSF (Anexo 1).
Si -
¢ Documentacion soporte.
7.2 Aprueba en el sistema informatico y envia para la autorizaciéon de la * Cédula de autorizacion
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. (Anexos.2 Ay ,Z,B)'
e Sistema informatico.
¢ FUSF (Anexo 1).
DIRECCION GENERAL DE Recibe la documentacion y determina: ¢ Documentacion soporte.
8 PRESUPUESTO, e Cédula de autorizacioén
CONTABILIDAD Y FINANZAS | ¢Esta correcto el registro? (Anexos 2 Ay 2 B).
o Sistema informatico.
NO e FUSF (Anexo 1).
¢ Documentacion soporte.
8.1 Regresa a la Direccién de Tesoreria para correcciones. e Cédula de autorizacion
(Anexos 2 Ay 2 B).
(Regresa a la actividad 7) o Sistema informatico.
‘ o FUSF (Anexo 1).
Sl s
e Documentacion soporte.
8.2 Autoriza en el sistema informatico y envia a la Direccién de Tesoreria * Cédula de autorizacion
para continuar con el tramite. (Anexoslz Ay ,2.B)'
o Sistema informatico.
) ) Recibe la documentacion y determina: : ng:;::;gg%: )éopo rte
9 DIRECCION DE TESORERIA '

¢Es pago o comprobacion?

e Cédula de autorizacion
(Anexos 2 Ay 2 B).
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A DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

PAGO
e FUSF (Anexo 1).
9.1 Turna a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias para su | ¢ Documentacién soporte.
’ atencion. e Cédula de autorizacion
(Anexos 2 Ay 2 B).
(Continta en la actividad 11)
COMPROBACION « FUSF (Anexo 1).
9.2 Turna a la Subdireccién de Pago a Grupos Parlamentarios, Organos * gc’)gu:nedntam?n _sopplrte.
de Gobierno, de Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas para su | * edula de autorizacion
atencion. (Anexos 2 Ay 2 B).
SUBDIRECCION DE PAGO A
GRUPOS
PARLAMENTARIOS, Recibe y entrega la documentacion a la Direccion de Contabilidad. * FUSF (Anex.o’ 1.

10 | GRGANOS DE GOBIERNO, * Documentacion soporte.
DE APOYO LEGISLATIVOY | (Pasa a Fin del Procedimiento) * Cédula de autorizacion
UNIDADES (Anexos 2 Ay 2 B).
ADMINISTRATIVAS

¢ FUSF (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE Recibe, revisa la documentacién y determina: e Documentacion soporte.
11 | INGRESOS Y OPERACIONES e Cédula de autorizacion
BANCARIAS ¢Esta correcto el registro? (Anexos 2 Ay 2 B).
¢ Sistema informatico.
NO
o FUSF (Anexo 1).
11 Informa a la Direccion de Tesoreria el motivo y en su caso regresa | ¢ Documentacion soporte.

documentacién para correcciones.

(Regresa a la actividad 7)

e Cédula de autorizacion
(Anexos 2 Ay 2 B).
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Si e FUSF (Anexo 1).
1.2 e Documentacion soporte.
’ Turna al Departamento de Egresos y Operaciones Bancarias para el | ¢ Cédula de autorizacion
registro en el sistema informatico del pago respectivo. (Anexos 2 Ay 2 B).
Recibe Ia d tacic i | istro del | sist e FUSF (Anexo 1).
EPARTAMENTODE | Recbe s decumentaior,feaizs ) regia de a0 e o SH1M= | Documertacin soort
12 | EGRESOS Y OPERACIONES y ' e Cédula de autorizacion
BANCARIAS ¢Cual es la forma de pago? (Anexos_Z Ay ,2.B)'
¢ Sistema informatico.
TRANSFERENCIA ELECTRONICA
o FUSF (Anexo 1).
Efectua el pago en el portal bancario y emite los comprobantes de pago | ¢ Documentacion soporte.
12.1 en dos tantos, uno para su resguardo y el otro se integra a la | e« Cédula de autorizacion
’ documentacion soporte para su comprobacion ante la Direcciéon de (Anexos 2 Ay 2 B).
Contabilidad. e Comprobantes de
transferencia electrénica.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
o FUSF (Anexo 1).
CHEQUE ¢ Documentacion soporte.
Imprime cheques, genera listado de cheques emitidos, los integra a la * Cedula de autorizacion
12.2 y . . . (Anexos 2 Ay 2 B).
documentacion soporte para su comprobaciéon ante la Direccion de Ch
Contabilidad y envia los cheques a la Subdireccién de Ingresos y | * = eques.
Operaciones Bancarias. * Listado de cheques
emitidos.
SUBDIRECCION DE « Cheaues
13 | INGRESOS Y OPERACIONES | Recibe cheques, recaba firmas y envia a la Direccion de Tesoreria. . Men?orén.dum
BANCARIAS )
. ) Recibe cheques y envia para su tramite de acuerdo con el tipo de pago: « Cheques
14 | DIRECCION DE TESORERIA ques.

¢Para quién es el pago?

e Memorandum.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
PROVEEDORES
14.1 Envia a la Subdireccion de Seguimiento Financiero. * Cheque’s.
e Memorandum.
(Continta en la actividad 17)
DIPUTADAS, DIPUTADOS O PERSONAS TITULARES DE LAS | Cheques
14.2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS ques.
e Memorandum.
Envia a la Subdireccion de Seguimiento Financiero.
15 SUBDIRECCION DE Recibe cheques, revisa y procede a su pago a las diputadas y los | ¢ Cheques.
SEGUIMIENTO FINANCIERO | diputados o personas titulares de las unidades administrativas. o Memorandum.
Integra las pdlizas-cheque con su documentacion soporte para su
16 comprobacion ante la Direccién de Contabilidad y archiva. « Documentacion soporte.
e Pdlizas-cheque.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
. . e Cheques.
17 Recibe cheques, revisa y procede a su pago a los proveedores. « Memorandunm.
18 Integra las podlizas-cheque con su documentacion soporte para su | ¢ Documentacion soporte.

comprobacion ante la Direccién de Contabilidad y archiva.

e Pdlizas-cheque.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

DE PRESUPUESTO,

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE PAGO A GRUPOS PARLAMENTARIOS,

AREA SOLICITANTE : ORGANOS DE GOBIERNO, DE APOYO LEGISLATIVO Y
CONTABILIDAD Y TESORERIA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
FINANZAS
INICIO DEL 2 3
PROCEDIMIENTO 4
Recibe del area

Entrega de manera digital
o fisica a la Direccion
General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas la
solicitud del Formato Unico
de Servicios Financieros
(FUSF) con la
documentacién  soporte
para tramite.

solicitante el FUSF para
tramite de gastos a
comprobar, reembolso o
comprobacion por
concepto de fondo fijo y
revolvente; o gastos a

\4

comprobar, reembolso,
comprobacién o pago a
proveedor de gastos de
operacion, se ingresa al
sistema informatico y
turna a la Direccion de
Tesoreria.

Recibe FUSF con la
documentacioén soporte,
y turna a la
Subdireccion de Pago a
Grupos Parlamentarios,
Organos de Gobierno,
de Apoyo Legislativo y
Unidades

Administrativas para su

.

)

tramite.

Recibe FUSF con la documentacion soporte, revisa y verifica:

4.1

¢La documentacion o informacion
presenta inconsistencias?

4.2

le informa lo conducen

Devuelve la documentacion
soporte mediante el formato de
devolucién al area solicitante y

que corrija o complemente la

te, para

Tramita ante la Direcciéon de
Presupuesto su codificacién

documentacion soporte e inicie presupueséal segun
nuevamente el tramite. corresponaa.
(Regresa a la actividad 1)

A 4

O

9
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) SU’BDIRECCIC')N DE PAGO A GRUPOS PARLAMENTARIOS,
DIRECCION DE PRESUPUESTO ORGANOS DE GOBIERNO, DE APOYO LEGISLATIVO Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

] :

Recibe la codificacion presupuestal, captura la informacion en el
sistema informatico y valida suficiencia presupuestal (en caso de no
contar con suficiencia presupuestal, solicita adecuaciéon conforme al

Recibe, emite la codificacién presupuestal y devuelve a la Subdireccion “Procedimiento para Adecuaciones Internas al Presupuesto
32 'igs?gt(i)vg G{;:ﬁgas d';:rf dr?nﬁzit:trrlgtsi\}airganos de Gobierno, de Apoyo Autorizado a Unidades Responsables de Gasto” establecido por la
9 y ’ Direccion de Presupuesto), elabora y envia cédula de autorizacion

junto con la documentacién a la Direcciéon de Tesoreria para

aprobacion.
Lj L/ﬁ
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO,

DIRECCION DE TESORERIA CONTABILIDAD Y FINANZAS

R

» . .. .
Recibe la documentacion, la revisa y determina: P Recibe la documentacion y determina:

¢Esta correcto el registro? ¢ Esta correcto el registro?

NO si NO si

7.1 7.2 . .
v 8.1 v 8.2

Regresa a la Subdireccion de
Pago a  Grupos
Parlamentarios, Organos de

Aprueba en el sistema

Gobierno de Apoyo informatico y envia para la Regresa a la Direccion de Autoriza en el sistema
Legislativ’o y Unidades autorizacion de la Tesoreria para correcciones. informatico y envia a la
- ) Direccion  General de Direccién de Tesoreria para
Administrativas para o . : P
. Presupuesto, Contabilidad (Regresa a la actividad 7) continuar con el tramite.
correcciones. y Finanzas

(Regresa a la actividad 4)

© O ]
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SUBDIRECCION DE PAGO A GRUPOS

. , PARLAMENTARIOS, ORGANOS DE SUBDIRECCION DE INGRESOS Y

DIRECCION DE TESORERIA GOBIERNO, DE APOYO LEGISLATIVO Y OPERACIONES BANCARIAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

()

9 10 1

Recibe y entrega la documentacion a la

Recibe la documentacién y determina: - pf Dreseands Contat idad Recibe, revisa la documentacion y determina:

(Pasa a Fin del Procedimiento)

I l —
)

¢ Es pago o comprobacion? ¢ Esta correcto el registro?

PAGO COMPROBACION
L 1
9.1 9.2 1.1 11.2
\4 A A 4
Turna a la Subdireccién de Turna a la Subdireccion !Pformala Ila Ditreccién de Turna al Departamento
Ingresos 'y Operaciones de Pago a Grupos esoreria el molivo y en su de Egresos y
Bancarias para su Parlamentarios, Organos gaso ., regresa Operaciones Bancarias
atencion. de Gobierno, de Apoyo ocume_ntacwn para para el registro en el
Legislativo y Unidades correcciones. sistema informatico del
ind ivi Administrati ivo.
(1(1:;)nt|nua en la actividad ate?zlzri];.ra ivas para su (Regresa a la actividad 7) pago respectivo

= =
® © ©
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

SUBDIRECCION DE INGRESOS
Y OPERACIONES BANCARIAS

DIRECCION DE TESORERIA

12

Recibe la documentacion, realiza el registro del pago
en el sistema informatico de acuerdo con las
solicitudes autorizadas y determina:

TRANSFERENCIA
ELECTRONICA

121

¢Cual es la forma de pago?

lul

CHEQUE

]

12.2

13

| Recibe cheques, recaba firmas y

Efectia el pago en el
portal bancario y emite
los comprobantes de
pago en dos tantos, uno
para su resguardo y el
otro se integra a la
documentacion  soporte
para su comprobacion
ante la Direccion de
Contabilidad.

(Pasa a Fin del
Procedimiento)

Imprime cheques, genera
listado de cheques
emitidos, los integra a la
documentacion  soporte
para su comprobacion
ante la Direccién de
Contabilidad y envia los
cheques a la Subdireccion
de Ingresos y Operaciones

NV

Bancarias.

|

| Recibe cheques y envia para su tramite de acuerdo

envia a la Direccién de Tesoreria.

]

con el tipo de pago:

¢Para quién es el pago?

DIPUTADAS, DIPUTADOS O

PROVEEDORES PERSONAS TITULARES DE
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
14.1 14.2

Envia a la Subdireccion

de Seguimiento ] o
Financiero. Envia a la Subdireccion

de Seguimiento
(Contintia en la Financiero.

actividad 17)

| -
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

Recibe cheques, revisa y procede a su pago a los

15 17

Recibe cheques, revisa y procede a su pago a las
diputadas y los diputados o personas titulares de las

unidades administrativas. proveedores.
16 18
A
Integra las pdlizas-cheque con su documentaciéon
soporte para su comprobacion ante la Direccion de Integra las pdlizas-cheque con su documentacion
Contabilidad y archiva. soporte para su comprobacion ante la Direccion de
Contabilidad y archiva.
(Pasa a Fin del Procedimiento)

l J ]

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros e instructivo de llenado. Ver manual de usuario en la siguiente direccion

electronica: fusf.diputados.gob.mx (Anexo 1).
Cédula de autorizacion (Anexo 2 A).
Instructivo de llenado del Anexo 2 A.
Cédula de autorizacién (Anexo 2 B).

Instructivo de llenado del Anexo 2 B.
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ANEXOS

, ANEXO 1
FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ FINANCIEROS
¥ DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTAEBILIDAD Y FINANZAS
FODER LEGISLATING FEDFRAL EORMATO UNICO DE

CAMARA DE DEPUTATNG

FECHA CONCLUSION: 10/ENE/2025
12:02:36 FOLIO: 000000
FECHA DE REGISTRO: 10/ENE/2025

amEa = e ——
TITULAR - e T S|
APELLIDO PATERNG APELLIDD MATERNG | NOMBRE(S) —
|
| CARGO | EXTENSION o SE— —

IMPORTE: $0.00

Tipo de Servicio:
Detalle del Servicio:

Observaciones:

Soy responsable del contenide de este formate. El solicitante es responsable de la documentacion justificatona y comprabatoria.

La DGPCF realiza el trdmite sin convalidar su contenido y considerando que, la documentacién justificatoria y comprobatoria es
responsabilidad exchlusiva del solicitante.
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~ ANEXO2A
CEDULA DE AUTORIZACION

Ei'iffé?'ié‘"ﬁ"ﬁéii?éé DIRECCION DE TESORERIA
SUBDIRECCION DE PAGO AGRUPOS PARLAMENTARIOS, ORGANOS DE GOBIERNO, DE APOYO LEGISLATIVO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
No. DECONTROL: (1)
FECHA: 2)
DOCUMENTOS ENVIADOS
PAGO / COMPROBACION / REINTEGRO (3)
No. FUSF/ OFICIO BENEFICIARIO IMPORTE TESTIGO
“) (5) (6) (7) (8)
TOTAL=(9) -
ELABORO VO. BO. AUTORIZO
(10) €8)) 12)
Hora (13) Paginas (14)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2 A

NUMERO DEBE ANOTAR
1 Numero consecutivo que genera la Subdirecciéon de Pago a Grupos Parlamentarios, Organos de
Gobierno, de Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas para la cédula de autorizacién.
2 Fecha de elaboracién de la cédula de autorizacion (dd/mm/aaaa).
3 Tipo de solicitud.
4 Numero consecutivo por Formato Unico de Servicios Financieros u oficio.
5 Referencia del Formato Unico de Servicios Financieros u oficio.
6 Nombre de la persona fisica o moral beneficiaria del recurso.
7 Cantidad en pesos por Formato Unico de Servicios Financieros u oficio.
8 Indicacion de si la documentacion contiene testigo.
9 Monto total de la solicitud.
10 Nombre y firma de la persona autorizada de la subdireccion que elabora la cédula de autorizacion.
11 Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.
12 Nombre y firma de la persona titular de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
13 Hora de elaboracion de la cédula de autorizacién (hh:mm AM/PM).
14 Numero de paginas de la cédula de autorizacién. Ejemplo: 1 de 1, 1 de 2, 2 de 2, etc.
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~ ANEXO2B ,
CEDULA DE AUTORIZACION

&%
o
PQDER LEGISLATIVD FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS , ,
DIRECCION DE TESORERIA
SUBDIRECCION DE PAGO AGRUPOS PARLAMENTARIOS, ORGANOS DE GOBIERNO, DE APOYO LEGISLATIVO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
No. DECONTROL: (1)
FECHA: 2

DOCUMENTOS ENVIADOS
PAGO / COMPROBACION (3)

No. | FUSF/ OFICIO BENEFICIARIO IMPORTE RETENCION | METODO DE PAGO TESTIGO
(4) (5) (6) (7) (8) %) (10)
TOTAL=(11) -
ELABORO VO. BO. AUTORIZO
(12) (13) (14)
Hora (15) Paginas (16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2 B

NUMERO DEBE ANOTAR
1 Numero consecutivo que genera la Subdirecciéon de Pago a Grupos Parlamentarios, Organos de Gobierno, de
Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas para la cédula de autorizacion.
2 Fecha de elaboracién de la cédula de autorizacion (dd/mm/aaaa).
3 Tipo de solicitud.
4 Numero consecutivo por Formato Unico de Servicios Financieros u oficio.
5 Referencia del Formato Unico de Servicios Financieros u oficio.
6 Nombre de la persona fisica o moral beneficiaria del recurso.
7 Cantidad en pesos por Formato Unico de Servicios Financieros u oficio.
8 Cantidad en pesos del total de retenciones de cada Formato Unico de Servicios Financieros u oficio.
9 Método de pago que indica el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) con retencion.
10 Indicacion de si la documentacion contiene testigo.
11 Monto total de la solicitud.
12 Nombre y firma de la persona autorizada de la subdireccion que elabora la cédula de autorizacién.
13 Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.
14 Nombre y firma de la persona titular de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
15 Hora de elaboracion de la cédula de autorizacién (hh:mm AM/PM).
16 Numero de paginas de la cédula de autorizacion. Ejemplo: 1 de 1, 1 de 2, 2 de 2, etc.
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS Y
REINTEGRO DE RECURSOS PRESUPUESTALES
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OBJETIVO

Asegurar la correcta administracion de los recursos financieros, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos de pago
o entrega de recursos de la Camara de Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas realizara la solicitud de los recursos presupuestales
autorizados a la Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, a la Tesoreria de la Federacion,
tres dias habiles antes del inicio del mes que corresponda.

Los ingresos no presupuestales que reciba la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas por una via
diferente a la Tesoreria de la Federacion, deberan ingresarse a las cuentas bancarias autorizadas para tal fin, para su
registro financiero y presupuestal.

Las unidades administrativas deberan enviar a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas la
documentacion correspondiente a los ingresos no presupuestales para la elaboracion y registro de los recibos de
ingresos y/o Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, realizara los reintegros presupuestales que sean
determinados ante la Tesoreria de la Federacion.

Para efectos del presente procedimiento se usara el Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF), o el formato que

en su momento la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas determine para recibir las solicitudes de
pago.
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DESCRIPCION NARRATIVA
A. REGISTRO DE LOS INGRESOS

A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Recibe de las unidades administrativas, a través de la Direcciéon | ¢ FUSF (Anexo 1).
) ) General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas la | e Oficio.
1 DIRECCION DE TESORERIA | documentacién (FUSF, oficio y documentacion soporte) y revisa la | « Documentacion soporte.
informacion para tramitar la recepcion de los recursos y envia a la | e« Presupuesto autorizado
Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias. electrénico e impreso.
] e FUSF (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE Recibe documentacidn, revisa la informacion y determina: o Oficio.
2 INGRESOS Y e Documentacion soporte.
OPERACIONES BANCARIAS | ¢Es ingreso presupuestal? ¢ Presupuesto autorizado
electrénico e impreso.
NO
Integra la totalidad de los depésitos y envia ficha (s) de deposito o | ¢ FUSF (Anexo 1).
21 comprobante de transferencia electronica al Departamento de | e Oficio.
Ingresos e Inversiones Financieras para su confirmacion. ¢ Documentacion soporte.
(Continua en la actividad 12)
Si
e Presupuesto autorizado
2.2 Revisa calendario mensual y lo envia al Departamento de Ingresos electrénico e impreso.
e Inversiones Financieras para la elaboracion de las Cuentas por | ¢ Calendario mensual.
Liquidar Certificadas (CLC) mensuales.
DEPARTAMENTO DE Recibe el calendario mensual, elabora las Cuentas por Liquidar | ° Presupuesto autorizado
3 | INGRESOS E INVERSIONES ’ portiq electrénico e impreso.

FINANCIERAS

Certificadas (CLC) mensuales.

e Calendario mensual.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Captura las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) en el sistema | e Archivo electronico de las
4 de la Tesoreria de la Federacion y la envia a la Subdireccion de Cuentas por Liquidar
Ingresos y Operaciones Bancarias para su revision. Certificadas (CLC).
. . - o o Archivo electrénico de las
SUBDIRECCION DE R_eC|be y revisa las Cugntas por quU|dar_§)ert|f|c§adas (CLC) en el Cuentas por Liquidar
sistema de la Tesoreria de la Federacion, emite el reporte de -
5 | INGRESOS ¥ Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) por folio con corte y envia Certificadas (CLC).
OPERACIONES BANCARIAS a la Direccion de Tesoreria para su autorizacion. y CR;rt)é)rte de CLC por folio con
) ) Recibe el Reporte de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) por .
6 | DIRECCION DE TESORERIA | folio, revisa, valida y, en su caso, autoriza en el sistema de la | * Rer‘tm”e de CLC por folio con
Tesoreria de la Federacion. corte.
Envia a la Subdireccién de Ingresos y Operaciones Bancarias, la o
7 autorizacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC). * Autorizacién de CLC.
SUBDIRECCION DE Recibe la autorizaciéon de las Cuen.tas por Liquidar Certjficadas
(CLC) y consulta el estatus en el sistema de la Tesoreria de la
8 INGRESOS ¥ Federacion contra el estado de cuenta bancario y comunica a la | ° Reporte CLC pagada.
OPERACIONES BANCARIAS ; > , e Y
Direccion de Tesoreria la recepcidn de los recursos.
Recibe notificacion de pago de las Cuentas por Liquidar
: ; Certificadas (CLC) y solicita a la Subdireccion de Ingresos y
9 DIRECCION DE TESORERIA Operaciones Bancarias que se realice el registro del ingreso * Reporte CLC pagada.
presupuestal.
SUBDIRECCION DE Recibe reporte de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas « Reporte CLC pagada
10 | INGRESOSY (CLC) y envia al Departamento de Ingresos e Inversiones Si Ft) inf P ? '
OPERACIONES BANCARIAS | Financieras para su registro en el sistema informatico. ¢ oistema informatico.
DEPARTAMENTO DE Registra en el sistema informatico el ingreso presupuestal.
11 | INGRESOS E INVERSIONES * Reporte CLC pagada.

FINANCIERAS

(Pasa a Fin de Procedimiento)

e Sistema informatico.
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. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe la docum_entac_ién de los depdsitos, y verifica la recepcion : ng;fgﬂ:’;%: )s.opo rte.
de los recursos financieros en las cuentas bancarias a nombre de « Ficha de deposito
12 la Camara de Diputados para la emision de los comprobantes '
correspondientes y lo comunica a la Subdireccion de Ingresos y | Comprobaqte de -
Operaciones Bancarias. transferencia electronlca._
o Estado de cuenta bancario.
o FUSF (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE Recibe documentacion de confirmacion y determina: e Documentacioén soporte.
13 | INGRESOS Y ¢ Ficha de depdsito.
OPERACIONES BANCARIAS | ¢Requiere el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)? | « Comprobante de
] transferencia electrénica.
Si
o FUSF (Anexo 1).
Envia documentacién al Departamento de Ingresos e Inversiones | ¢ Documentacién soporte.
13.1 Financieras para generar un Comprobante Fiscal Digital por | e Ficha de depdsito.
Internet (CFDI). o Comprobante de
transferencia electrénica.
(Continta en la actividad 21)
¢ FUSF (Anexo 1).
NO -
¢ Documentacion soporte.
13.2 Envia documentacién al Departamento de Ingresos e Inversiones * Ficha de deposito.
Financieras para generar el recibo de ingreso correspondiente. * Comproban_te de .
transferencia electronica.
¢ FUSF (Anexo 1).
DEPARTAMENTO DE Recibe documentacién y elabora recibo de ingreso en original y | e Ficha de depésito.
14 | INGRESOS E INVERSIONES | tres copias y envia a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones | ¢ Comprobante de
FINANCIERAS Bancarias. transferencia electrénica.
¢ Recibo de ingreso.
o FUSF (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE Recibe documentacion, revisa y envia a la Direccidon de Tesoreria * Ficha de deposito.
15 | INGRESOSY ’ e Comprobante de

OPERACIONES BANCARIAS

para su autorizacion.

transferencia electronica.
* Recibo de ingreso.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
o FUSF (Anexo 1).
. . . . ., e Ficha de depésito.
16 | DIRECCION DE TESORERIA ReC|be_ QOCL.JI:nentaCIOFI y tramita ante la Direccion de Presupuesto « Comprobante de
su codificacién presupuestal. . -
transferencia electronica.
¢ Recibo de ingreso.
o FUSF (Anexo 1).
17 DIRECCION DE Emite la codificacion presupuestal y devuelve a la Direcciéon de ° E'Cha debdefoito.
PRESUPUESTO Tesoreria. * ~omprobanie de =~
transferencia electrénica.
¢ Recibo de ingreso.
o FUSF (Anexo 1).
) ) Recibe la codificacion presupuestal, autoriza y envia la | e Ficha de depdsito.
18 | DIRECCION DE TESORERIA | documentacion a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones | ¢ Comprobante de
Bancarias. transferencia electrénica.
¢ Recibo de ingreso.
¢ FUSF (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE Recibe la documentacién, revisa y envia al Departamento de : Elgpna ?Oeb:ﬁfeozgo'
19 | INGRESOSY Ingresos e Inversiones Financieras para su registro en el sistema t ? i3 electroni
OPERACIONES BANCARIAS | informatico. ransierencia electronica.
¢ Recibo de ingreso.
o Sistema informatico.
Recibe la documentacién, registra en el sistema informatico y
entrega el recibo original a la beneficiaria o al beneficiario, una | ¢ FUSF (Anexo 1).
DR AN O DE | e e o e |- oo e
20 | INGRESOS E INVERSIONES | SOPOT®: b 9 9 omproban'e de

FINANCIERAS

y Operaciones Bancarias y de ser necesario se entrega una copia
a las unidades administrativas que asi lo requieran.

(Pasa a Fin de Procedimiento)

transferencia electronica.
¢ Recibo de ingreso.
e Sistema informatico.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
e Comprobante Fiscal Digital
Recibe la documentacion y emite el Comprobante Fiscal Digital por g%rFlnternet (CFDI) formato
21 Internet (CFDI) en formatos PDF y XML, registra en el sistema . Com. robante Fiscal Digital
informatico el ingreso y envia a la Subdireccion de Ingresos y or Ir?ternet (CFDI)forn?ato
Operaciones Bancarias para su revision. >p<ML
¢ Sistema informatico.
o Comprobante Fiscal Digital
SUBDIRECCION DE Recibe la documentacion, revisa el Comprobante Fiscal Digital por E%rFlnternet (CFDI) formato
22 | INGRESOSY Internet (CFDI) en formatos PDF y XML y envia a la Direccion de c ' bante Fiscal Didgital
OPERACIONES BANCARIAS | Tesoreria para su autorizacion. ¢ ~omprobante Fiscal Ligita
por Internet (CFDI) formato
XML.
¢ Comprobante Fiscal Digital
Recibe la documentacion, autoriza el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) formato
23 | DIRECCION DE TESORERIA | POT Ipterngt (CFDI) en formatos PDF y XML y envia a la PDF. . N
Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias para su | ¢ Comprobante Fiscal Digital
tramite. por Internet (CFDI) formato
XML.
¢ Comprobante Fiscal Digital
. Recibe la documentacién y envia el Comprobante Fiscal Digital por por Internet (CFDI) formato
24 ﬁ\]UGBSéEgCS:C\}ON DE Internet (CFDI) en formatos PDF y XML por correo electrénico a PDF.

OPERACIONES BANCARIAS

las beneficiarias y la Direccion de

Contabilidad.

los beneficiarios y a

o Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI) formato
XML.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO
A. REGISTRO DE LOS INGRESOS

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE INGRESOS E
INVERSIONES FINANCIERAS

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

1

A4

Recibe de las unidades
administrativas, a través de la
Direccion General de

Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas la documentacion
(FUSF, oficio y
documentacién soporte) 'y
revisa la informacién para
tramitar la recepcion de los
recursos y envia a la
Subdirecciéon de Ingresos y
Obperaciones Bancarias.

P»| Recibe documentacion, revisa la informacion y determina:

Recibe el calendario mensual,

¢(Es ingreso presupuestal?

NO si
L |
21 2.2
\ 4 \ 4

Integra la totalidad de los
depositos y envia ficha (s) de
?epofsno 0 corrpl:(opa_nte del envia al Departamento de
ransferencia  electrénica a Ingresos e Inversiones

Revisa calendario mensual y lo

Departamento de Ingresos e Financieras para la elaboracion

ereﬁrrsrl?:sznﬁnanmeras para su de las Cuentas por Liquidar
' Certificadas (CLC) mensuales.

(Continua en la actividad [Zij L—/]—_l

\ 4

elabora las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) mensuales.

)

Captura las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) en el sistema
de la Tesoreria de la Federacion
y la envia a la Subdireccion de
Ingresos y Operaciones
Bancarias para su revision.

]
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SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

DIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS E

INVERSIONES FINANCIERAS

]

Recibe y revisa las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC) en el sistema de la Tesoreria de la Federacién,

]

Recibe el Reporte de Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) por folio, revisa, valida y, en

emite el reporte de Cuentas por Liquidar Certificadas > su caso. autoriza en el sistema de la Tesoreria
(CLC) por folio con corte y envia a la Direccion de de la Féderacic’m
Tesoreria para su autorizacion. ' L—/]
8 ! A 4
Recibe la autorizacion de las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) y consulta el estatus en el sistema de Envia a la Subdirecciéon de Ingresos vy
la Tesoreria de la Federacion contra el estado de cuenta |« Operaciones Bancarias, la autorizacion de las
bancario y comunica a la Direccion de Tesoreria la Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC).
recepcion de los recursos. —
10 9

»

Ll

Recibe reporte de pago de las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) y envia al Departamento de Ingresos
e Inversiones Financieras para su registro en el sistema
informatico.

Recibe notificacion de pago de las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC) y solicita a la
Subdireccion de Ingresos y Operaciones

=l

Bancarias que se realice el registro del ingreso

presupuestal.

11

\ 4

Registra en el sistema informatico el ingreso
presupuestal.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

.

]

Recibe la documentacién de los depdsitos, y
verifica la recepcion de los recursos financieros en
las cuentas bancarias a nombre de la Camara de
Diputados para la emision de los comprobantes
correspondientes y lo comunica a la Subdireccion
de Ingresos y Operaciones Bancarias.
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DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y INGRESOS E DIRECCI(')N'DE DIRECCION DE
OPERACIONES BANCARIAS INVERSIONES TESORERIA PRESUPUESTO
FINANCIERAS
13 14 16 17

Recibe documentacion de confirmacién y determina:

(CFDI)?
si

13.1

¢Requiere el Comprobante
Fiscal Digital por Internet

Recibe documentacion y
elabora recibo de ingreso
en original y tres copias y

13.2

Envia  documentacién  al
Departamento de Ingresos e
Inversiones Financieras para
generar un  Comprobante
Fiscal Digital por Internet
(CFDI).

(Continua en la actividad 21)

Envia documentacion al

Departamento de Ingresos e
Inversiones Financieras para [
generar el recibo de ingreso

! —
(s |

correspondiente.

\4

envia a la Subdireccién
de Ingresos y
Operaciones Bancarias.

\ 4

Recibe documentacion, revisa y envia a la Direccion de
Tesoreria para su autorizacion.

Recibe documentacion y

—J

Emite la  codificacién

o | tramita ante la Direccion
L

de Presupuesto su
codificacién presupuestal.

presupuestal y devuelve a
la Direccion de Tesoreria.

—J

|

Recibe la codificacion
presupuestal, autoriza y
envia la documentacion a

—J

A

la Subdireccion de
Ingresos y Operaciones
Bancarias.

g
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SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE INGRESOS E
INVERSIONES FINANCIERAS

DIRECCION DE TESORERIA

19

Recibe la documentacion, revisa y envia al
Departamento de Ingresos e Inversiones

20

Financieras para su registro en el sistema
informatico.

22

Recibe la documentacion, revisa el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI) en formatos PDF <

Recibe la documentacion, registra en el sistema informatico
y entrega el recibo original a la beneficiaria o al beneficiario,
una copia a la Direccion de Contabilidad junto con la
documentacion soporte, dos copias se resguardan en la
Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias y de
ser necesario se entrega una copia a las unidades
administrativas que asi lo requieran.

(Pasa a Fin de Procedimiento)

v

21

—J

23

y XML y envia a la Direccion de Tesoreria para su

autorizacion.

Recibe la documentacion y emite el Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) en formatos PDF y XML,
registra en el sistema informatico el ingreso y envia a la
Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias para
Su revision.

Recibe la documentacion, autoriza el
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en
formatos PDF y XML y envia a la Subdireccion de
Ingresos y Operaciones Bancarias para su tramite.

= )

24

Recibe la documentacién y envia el Comprobante

-

Fiscal Digital por Internet (CFDI) en formatos PDF
y XML por correo electrénico a las beneficiarias y
los beneficiarios y a la Direccion de Contabilidad.

( FIN DEL PROCEDIMIENTO )
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DESCRIPCION NARRATIVA
B. REINTEGRO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
¢ Solicitud de reintegro de
DIRECCION GENERAL DE . . . - . recursos presupuestales.
1 | PRESUPLESTO, e o, e %8 |  FUSF (Anexo )
CONTABILIDAD Y FINANZAS | [SCUrsos presupueste y « Oficio.
Direccion de Tesoreria. L
e Estructura programatica.
e Solicitud de reintegro de
) ] Recibe la solicitud de reintegro de recursos presupuestales a la recursos presupuestales.
2 DIRECCION DE TESORERIA | Tesoreria de la Federacion y envia a la Subdireccion de Ingresos y | ¢ FUSF (Anexo 1).
Operaciones Bancarias. ¢ Oficio.
e Estructura programatica.
e Solicitud de reintegro de
. - . recursos presupuestales.
SUBDIRECCION DE Recibe ,Ia solicitud de _rt’alntegro de recursos presupuestales a la | | FUSF (Anexo 1).
Tesoreria de la Federacién y turna al Departamento de Ingresos e -
3 INGRESOS ¥ Inversiones Financieras para la captura en el sistema de la Tesoreria de | ° Oficio.
OPERACIONES BANCARIAS P P o Estructura programatica.

la Federacion.

¢ Reporte de reintegros.
¢ Sistema informatico.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
INGRESOS E INVERSIONES
FINANCIERAS

Recibe y registra el reintegro en el sistema de la Tesoreria de la
Federacion conforme a la estructura programatica, y genera lineas de
captura y el reporte de reintegros, y devuelve a la Subdireccion de
Ingresos y Operaciones Bancarias.

¢ Solicitud de reintegro de
recursos presupuestales.

e FUSF (Anexo 1).

¢ Oficio.

o Estructura programatica.

¢ Reporte de reintegros.

¢ Lineas de captura.

e Sistema informatico.

SUBDIRECCION DE
INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

Recibe y valida el registro en el sistema de la Tesoreria de la Federacion,
y envia a la Direccién de Tesoreria.

¢ Solicitud de reintegro de
recursos presupuestales.

e FUSF (Anexo 1).

¢ Oficio.

e Estructura programatica.

¢ Reporte de reintegros.

¢ Lineas de captura.

¢ Sistema informatico.

DIRECCION DE TESORERIA

Recibe documentaciéon generada, revisa en el sistema de la Tesoreria
de la Federacion y envia a la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas.

¢ Solicitud de reintegro de
recursos presupuestales.

e FUSF (Anexo 1).

¢ Oficio.

e Estructura programatica.

¢ Reporte de reintegros.

¢ Lineas de captura.

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe documentacion generada, autoriza en el sistema de la Tesoreria
de la Federacién y envia a la Direccion de Tesoreria para su pago.

e FUSF (Anexo 1).

¢ Oficio.

o Estructura programatica.
¢ Reporte de reintegros.

¢ Lineas de captura.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
e FUSF (Anexo 1).
. C . . . Oficio.
" " Recibe documentacién generada y envia a la Subdireccién de Ingresos * -
8 DIRECCION DE TESORERIA y Operaciones Bancarias para su pago. e Estructura prqgrama’uca.
¢ Reporte de reintegros.
¢ Lineas de captura.
o FUSF (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE Recibe documentacion generada y solicita al Departamento de Ingresos * Oficio.
9 I(')\lF(’;ERRiSC?CS)I\TES BANCARIAS | € Inversiones Financieras incluirlo en el programa de pagos. * Estructura pro_gramahca.
¢ Reporte de reintegros.
¢ Lineas de captura.
e FUSF (Anexo 1).
DEPARTAMENTO DE Recibe documentacién generada e integra la solicitud de reintegro al | e Oficio.
10 | INGRESOS E INVERSIONES | programa de pagos y envia a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones | e Estructura programatica.
FINANCIERAS Bancarias. ¢ Reporte de reintegros.
e Lineas de captura.
o FUSF (Anexo 1).
SUBDIRECCION DE . - - ¢ Oficio.
Recibe documentacion generada y solicita al Departamento de Egresos -
" ng?EF\I)?iSCOIgl\TES BANCARIAS | Y Operaciones Bancarias a realizar el pago del reintegro. * Estructura pro_grama’uca.
¢ Reporte de reintegros.
¢ Lineas de captura.
e FUSF (Anexo 1).
DEPARTAMENTO DE Efectua el pago en el portal bancario y emite el comprobante en dos : g:tcr:ll?étura roaramatica
12 | EGRESOS Y OPERACIONES tantos, uno para su resguardo y el otro se integra a la documentacion R te d P 'gt '
BANCARIAS soporte para su comprobacion ante la Direccion de Contabilidad, y : Liizc;;edeec;?&reaqros'

comunica a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias.

e Comprobante de
transferencia electronica.
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
13 FNUggégg%C\}ON DE Verifica el pago e informa mediante el comprobante de transferencia | ¢ Comprobante de
OPERACIONES BANCARIAS electrénica a la Direccion de Tesoreria. transferencia electronica.
. . . - . e e Comprobante de
14 | DIRECCION DE TESORERIA Revisa e informa a través de oficio a la Direccion General de transferencia electronica.

Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

¢ Oficio.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO
B. REINTEGRO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

INGRESOS E INVERSIONES

DEPARTAMENTO DE

FINANCIERAS

INICIO DEL

PROCEDIMIENTO

]

Recibe de la Direcciéon
de Presupuesto la
solicitud de reintegro
de recursos
presupuestales a la
Tesoreria de la
Federacion y turna a la
Direccion de

Tesoreria. ]_J

2
Recibe la solicitud de reintegro de recursos
presupuestales a la Tesoreria de la

Federacion y envia a la Subdireccion de
Ingresos y Operaciones Bancarias.

]

Recibe documentaciéon generada, revisa en

A

el sistema de la Tesoreria de la Federaciéon

y envia a la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

- =

Recibe documentacion
generada, autoriza en el
sistema de la Tesoreria
de la Federacién y envia
a la Direccion de
Tesoreria para su pago.

—

Subdireccion de Ingresos y Operaciones
Bancarias para su pago.

T

14

Revisa e informa a través de oficio a la
Direccion General de Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas.

A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentacion generada y envia a la

|

7

Tesoreria.

Verifica el pago e informa mediante el comprobante
de transferencia electrénica a la Direccion de

]

3 4
Recibe la solicitud de reintegro de recursos Rea:)e_yt reglséralel_rrelntegljo
presupuestales a la Tesoreria de la Federacion y Z” ? T:'S;ma de la ?sorerla
turna al Departamento de Ingresos e Inversiones > | € at eteramon con gtr_me a
Financieras para la captura en el sistema de la a estructura programatica, y
Tesoreria de la Federacion. genera lineas de captura y el
reporte de reintegros, y
devuelve a la Subdireccion de
Ingresos 'y  Operaciones
5 Bancarias.
Recibe y valida el registro en el sistema de la CIIL\ITJ
Tesoreria de la Federacion, y envia a la Direccion |«
de Tesoreria. 10
- Recibe documentacion
9 generada e integra la solicitud
p| de reintegro al programa de
Recibe documentacién generada y solicita al gi%?l?recc}i/én ZZVI?n re&;os la
Departamento de Ingresos e Inversiones Oberaciones Bancarigas y
Financieras incluirlo en el programa de pagos. p ’
b
TI 12
. » - <4— Efectua el pago en el portal
Recibe documentacion generada y solicita al bancario pyg emitep el
Departamento de Egresos y Operaciones comprobante en dos tantos
Bancarias a realizar el pago del reintegro. uno para su resguardo y el
] | otro se integra a la
>

documentacién soporte para
su comprobacion ante la
Direccion de Contabilidad, y
comunica a la Subdireccién
de Ingresos y Operaciones
Bancarias.

L _F
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Unico de Servicios Financieros e instructivo de llenado. Ver manual de usuario en la siguiente direccion
electronica: fusf.diputados.gob.mx (Anexo 1).
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ANEXOS

, ANEXO 1
FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
i DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTAEBILIDAD Y FINANZAS
FODER LEGISLATING FEDERAL FGRMATD UNICO E

CAMARA [OE DEFPUTAIN:
FECHA CONCLUSION: 10/ENE/2025
12:02:36 FOLIO: 000000
FECHA DE REGISTRO: 10/ENE/2025
sSOoLl

T A — — S ——
[ TITULA — e — i
APELLIDO PATERMNO APELLIDO MATERND I NOMBRE(S) 1
“CARGOD S | EXTENSION s e — —]

IMPORTE: $0.00

Tipo de Servicio:
Detalle del Servicio:

Observaciones:

Soy responsable del contenido de este formato. El solicitante es responsable de la documentacidn justificatona y comprobatoria,

La DGPCF realiza el trAmite sin convalidar su contenido y considerando que, la documeantacian justificatora y comprobatoria es
respansabilidad exclusiva del solicitante.
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4. PROCEDIMIENTO PARA INVERSION DE DISPONIBILIDADES
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OBJETIVO

Establecer las reglas a las que deberan sujetarse las inversiones de recursos financieros que realice la Camara de
Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas negociara las tasas de interés de instrumentos de deuda
con instituciones financieras, en los términos que establezca la normatividad administrativa.

No se podran realizar inversiones en: instrumentos de renta variable o titulos convertibles en acciones; titulos
denominados en moneda extranjera o indizados a la misma; ni titulos emitidos, aceptados o avalados por entidades
financieras e instituciones de banca multiple que se encuentren sujetas a intervencion administrativa o gerencial que
haya sido declarada por la autoridad supervisora competente del sistema financiero, en los términos que establezca la
normatividad administrativa.
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DESCRIPCION NARRATIVA

< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL DE Autoriza los gastos de las solicitudes recibidas por las unidades | | FUSF (Anexo 1)

1 PRESUPUESTO, responsables de gasto y envia para trdmite de pago a la Direccién de D tacic i ;
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Tesoreria. * bocumentacion soporte.

2 DIRECCION DE TESORERIA Recibe las §oI|C|tudes presgrjtadas por las unldades_ responsablgs de | ¢ FUSF (Anex_o' 1).

gasto y envia a la Subdireccién de Ingresos y Operaciones Bancarias. e Documentacion soporte.
SUBDIRECCION DE . g . )

3 INGRESOS Y OPERACIONES ::{embg la dolgymenta0|on, revisa y envia al Departamento de Ingresos e | « FUSF (Anex.o' 1).
BANCARIAS nversiones Financieras. e Documentacion soporte.
DEPARTAMENTO DE Recibe la documentacién y elabora el programa de pagos y lo envia a la * FUSF (Anexo 1).

4 INGRESOS E INVERSIONES ! . . . S e Documentacion soporte.
FINANCIERAS Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias para su validacion. « Programa de pagos.

Recibe y analiza el programa de pagos, determina el monto de los
SUBDIRECCION DE oo resuitado o deteminacion. de o5, tecurscs susceptibies. de | * FUSF (Anexo 1)

s INGRESOS Y OPERACIONES inversidn y envia a la Direccidon de Tesoreria para su validacic’F))n * Documentacion soporte.

BANCARIAS y P ’ ¢ Programa de pagos.

(Continta en la actividad 7)
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Elabora el Cuadro Global de Operaciones de Inversion donde propone
el monto de las disponibilidades presupuestales que es factible invertir,
y envia al Departamento de Ingresos e Inversiones Financieras para « Cuadro Global de
6 obtener las tasas ofrecidas por los intermediarios financieros con los que Ou raciones de Inversion
la Camara de Diputados tiene celebrados contratos de inversion. peraciones de Inversion.
(Continuta en la actividad 8)
Recibe, revisa y propone a la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas el programa de pagos, para dotar a las cuentas
7 DIRECCION DE TESORERIA Z:n;aagfs de los fondos necesarios para cumplir con los compromisos « Programa de pagos.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
DEPARTAMENTO DE Recibe el Cuadro Global de Operaciones de Inversion, solicita las | ¢ Cuadro Global de
8 INGRESOS E INVERSIONES cotizaciones de las tasas ofrecidas por los intermediarios financieros y Operaciones de Inversion.
FINANCIERAS las envia a la Subdireccién de Ingresos y Operaciones Bancarias. ¢ Cotizaciones.
SUBDIRECCION DE Recibe documentos, determina y propone a la Direccién de Tesoreria las | ° Cuadro Global de
9 | INGRESOS Y OPERACIONES | ~-20 O o ece tibleﬁpa ir'?ve o Operaciones de Inversion.
BANCARIAS P y P ' « Cotizaciones.
. ) Recibe documentos, revisa y, de ser procedente, propone a la Direccion « Cuadro Global d
10 DIRECCION DE TESORERIA General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas el Cuadro Global de vaaro slobal de

Operaciones de Inversion.

Operaciones de Inversion.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
e Cuadro Global de
Realiza las transferencias electrénicas, recaba comprobante de . 8peracut3)nef de dlnversmn.
1 confirmacion e informa a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones omprobantes de
Bancarias. transferencia electronica.
e Comprobante de
confirmacion.
SUBDIRECCION DE Revisa y monitorea los productos financieros que se generen y envia al * Sgr::‘jifrgoabc?g:]e de
12 | INGRESOS Y OPERACIONES | Departamento de Ingresos e Inversiones Financieras para su registro en « Estado d ’ nta bancari
BANCARIAS el sistema informatico correspondiente. stado de cue ,a. ancarlo.
e Sistema informatico.
e Comprobante de
. . : . . confirmacion.
DEPARTAVENTODE | Redie en o sitema nfométco corespordente los MOl |+ Estado do cunta bancaro
13 | INGRESOS E INVERSIONES ingresos y envia a la Subdireccién de Ingresos y Operaciones Bancarias * C_:onC|I.|aC|on de productos
FINANCIERAS para su revision financieros y otros
’ ingresos.
e Sistema informatico.
SUBDIRECCION DE . . , g , . e Conciliacion de productos
14| INGRESOS Y OPERACIONES | Re"e veldey eni s concllckn de prdcos fancieros ¥ 0108 | franciros s
BANCARIAS 9 P ' ingresos.
¢ Conciliacion de productos
15 | DIRECCION DE TESORERIA Recibe y autoriza la conciliacion de productos financieros y otros financieros y otros

ingresos y envia a la Direccion de Contabilidad para su validacion.

ingresos.
¢ Oficio.

{ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y

PRESUPUESTO, CONTABILIDAD DIRECCION DE TESORERIA INGRESOS E INVERSIONES
Y FINANZAS OPERACIONES BANCARIAS FINANCIERAS
INICIO DEL 2 3 4
PROCEDIMIENTO

Recibe las solicitudes Recibe la documentacion, revisa y envia al Recibe la

presentadas por las unidades |_’ Departamento de Ingresos e Inversiones documentacion y

| responsables de gasto y envia a Financieras. _‘ elabora el programa de

la Subdireccion de Ingresos y L—/] p| Ppagos y lo envia a la

Operaciones Bancarias. Subdireccién de

1 v L—/] 5 Ingresos y Operaciones

Bancarias para  su

Autoriza los gastos de las solicitudes Recibe y analiza el programa de pagos, validacion.
recibidas  por  las  unidades determina el monto de los recursos necesarios
responsables de gasto y envia para para cubrir los compromisos programados,
tramite de pago a la Direccion de dando como resultado la determinacion de los
Tesoreria. recursos susceptibles de inversion y envia a la
L—/ﬂ Direccion de Tesoreria para su validacion.
(Continua en la actividad 7)

7

6
Recibe, revisa y propone a la
Direccion General de

Elabora el Cuadro Global de Operaciones
Presupuesto, Contabilidad y de Inversion donde propone el monto de
Finanzas el programa de pagos, las dlspo‘mblllda‘des presupuestales que
para dotar a las cuentas es factible invertir, y envia al
bancarias de los fondos Departamento de Ingresos e Inversiones
necesarios para cumplir con los Financieras para obtener las tasas
compromisos de pago. ofrecidas por los intermediarios
financieros con los que la Camara de
(Pasa a Fin del Procedimiento) Diputados tiene celebrados contratos de

L_/] inversion.
(Continua en la actividad 8)
v * L_/]
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS E
INVERSIONES FINANCIERAS

SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

DIRECCION DE TESORERIA

]

Recibe el Cuadro Global de Operaciones de
Inversion, solicita las cotizaciones de las tasas
ofrecidas por los intermediarios financieros y
las envia a la Subdireccién de Ingresos y
Operaciones Bancarias.

13

]

]

Recibe documentos, determina y propone

10

\4

a la Direccion de Tesoreria las opciones y

A 4

recursos susceptibles a invertir.

12

Revisa y monitorea los productos financieros
que se generen y envia al Departamento de

Recibe documentos, revisa y, de ser
procedente, propone a la Direccién General
de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas el
Cuadro Global de Operaciones de Inversion.

I

1

A

Registra en el sistema informatico
correspondiente los productos financieros,
elabora la conciliacion de productos

A

Ingresos e Inversiones Financieras para su
registro en el sistema informatico

correspondiente.

1|

Revisa, valida y envia la conciliacion de

Realiza las transferencias electrénicas,
recaba comprobante de confirmacion e
informa a la Subdireccion de Ingresos y
Operaciones Bancarias.

]

P| productos financieros y otros ingresos a la

financieros y otros ingresos y envia a la
Subdireccion de Ingresos y Operaciones

Bancarias para su revision.

Direccion de Tesoreria para su autorizacion.

]

Recibe y autoriza la conciliacion de
productos financieros y otros ingresos y
envia a la Direccion de Contabilidad para su
validacion.

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Unico de Servicios Financieros e instructivo de llenado. Ver manual de usuario en la siguiente direccion
electronica: fusf.diputados.gob.mx (Anexo 1).
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ANEXOS

, ANEXO 1
FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
i DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTAEBILIDAD Y FINANZAS
FODER LEGISLATING FEDERAL FGRMATD UNICO E

CAMARA [OE DEFPUTAIN:
FECHA CONCLUSION: 10/ENE/2025
12:02:36 FOLIO: 000000
FECHA DE REGISTRO: 10/ENE/2025
sSOoLl

T A — — S ——
[ TITULA — e — i
APELLIDO PATERMNO APELLIDO MATERND I NOMBRE(S) 1
“CARGOD S | EXTENSION s e — —]

IMPORTE: $0.00

Tipo de Servicio:
Detalle del Servicio:

Observaciones:

Soy responsable del contenido de este formato. El solicitante es responsable de la documentacidn justificatona y comprobatoria,

La DGPCF realiza el trAmite sin convalidar su contenido y considerando que, la documeantacian justificatora y comprobatoria es
respansabilidad exclusiva del solicitante.
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5. PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CONTRIBUCIONES Y COMPROMISOS
DERIVADOS DE CONCEPTOS RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS PERSONALES

83



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

OBJETIVO

Proporcionar los elementos necesarios para efectuar y validar de manera oportuna los registros por concepto de
contribuciones, obligaciones institucionales y prestaciones al personal.
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POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion de Caja General, debera revisar, efectuar y validar los registros en el sistema informatico, que permitan
identificar las transacciones financieras que se llevaran a cabo por concepto de pago de contribuciones y aquellas que
deriven de éstas, conforme a las obligaciones institucionales por servicios personales.

Las solicitudes de pago derivadas de los compromisos sindicales deberan estar establecidas en las Condiciones
Generales de Trabajo y/o Convenio de Prestaciones Econdmicas, Sociales, Culturales y Recreativas vigentes, y otros
derivados de acuerdos de voluntades establecidos y, en su caso, otros autorizados por los érganos de gobierno
competentes de la Camara de Diputados.

Todas las solicitudes de pago que realicen las areas deberan contener: Codificacion, suficiencia presupuestal y soporte
documental conforme a la normatividad de la Camara de Diputados.

El plazo de entrega de la documentacion para el pago de impuestos, aportaciones de seguridad social, prima de
seguros, compromisos con las organizaciones sindicales y otros derivados del Capitulo de Servicios Personales a la
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, por parte del area solicitante, sera al menos de 5 dias
habiles de anticipacién a la fecha del compromiso de pago, de lo contrario sera responsabilidad de esta ultima la falta
de cumplimiento.

La entrega de cheques a las beneficiarias y a los beneficiarios, en términos del presente procedimiento, se hara cuando
se acredite la personalidad mediante una identificacion oficial vigente, y en su caso, el documento que los acredite para
realizar la cobranza.

Para el caso de la liquidaciéon anual del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado
(FONAC), la Direccién de Relaciones Laborales y Servicios al Personal de la Direccion General de Recursos Humanos,
debera entregar a la Subdireccién de Caja General los listados de los empleados inscritos en el fondo y cheques
correspondientes, para su entrega a las beneficiarias y a los beneficiarios.
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Los cheques emitidos por terceros para ser entregados a las beneficiarias y a los beneficiarios, que no fueron
reclamados, asi como los comprobantes de pago, se devolveran a las areas de origen, una vez transcurridos sesenta
dias naturales.

Para efectos del presente procedimiento se entendera como area solicitante a la Direccion General de Recursos
Humanos y a las direcciones de area adscritas a la misma, asi como a las unidades administrativas de la Camara de
Diputados.

Para efectos del presente procedimiento se usara el Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF), o el formato que
en su momento la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas determine para recibir las solicitudes de

pago.
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DESCRIPCION NARRATIVA

A. PAGOS DERIVADOS DE LOS SERVICIOS PERSONALES

. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL SUBPROCESO ]
Entrega mediante Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF) a la
1 AREA SOLICITANTE Dlrgqcmn General de Presupuestp, Contab'lhd_ad y Fman_zag las | ¢ FUSF (Anex_o, 1).
solicitudes de pago de los compromisos econoémicos con el sindicato, | ¢ Documentacién soporte.
contribuciones e impuestos previamente validados.
DIRECCION GENERAL DE Recibe la documentacion y turna a la Direccion de Tesoreria para su | ¢ FUSF (Anexo 1).
2 PRESUPUESTO, atencion D tacic t
CONTABILIDAD Y FINANZAS ' * bocumentacion soporte.
3 DIRECCION DE TESORERIA Recibe la gopumentacion y remite a la Subdireccion de Caja General, | « FUSF (Anexp’ 1).
para su tramite correspondiente. e Documentacion soporte.
4 SUBDIRECCION DE CAJA Recibe la documentacion, revisa y remite al Departamento de Registro | ¢ FUSF (Anexo 1).
GENERAL de Pagos al Personal. e Documentacion soporte.
DEPARTAMENTO DE Recibe la documentacion, revisa e identifica la modalidad de pago | ¢ FUSF (Anexo 1).
5 REGISTRO DE PAGOS AL (cheque o transferencia electrénica), y en su caso procede al registro | ¢ Documentacion soporte.

PERSONAL

en el sistema informatico.

¢ Sistema informatico.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
o FUSF (Anexo 1).
Elabora la cédula de autorizacion de pagos de cheque o transferencia | ¢ Documentacion soporte.
6 electronica y remite a la Subdireccion de Caja General, para validacion | e« Cédula de autorizacion de
en el sistema informéatico y la firma correspondiente. pagos (Anexo 2).
e Sistema informatico.
e FUSF (Anexo 1).
7 SUBDIRECCION DE CAJA Recibe la documentacion, revisa, valida en sistema informatico, firma y ° gc')gu:nedntam?n lsopglrte(.j
GENERAL envia a la Direccion de Tesoreria. * »edula de autorizacion de
pagos (Anexo 2).
¢ Sistema informatico.
Recibe la documentacion, revisa, aprueba en el sistema informatico, : nguFrrf:nr;:)éicc)')r:)s-opo rte
- ; firma de visto bueno la cédula de autorizacion de pagos, y remite a la . o
8 DIRECCION DE TESORERIA Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, para * Cédula de autorizacion de
autorizacion. pagos (Anexo 2).
o Sistema informatico.
e FUSF (Anexo 1).
DIRECCION GENERAL DE . . . . . ” , e Documentacion soporte.
9 PRESUPUESTO Recibe la documentacion, autoriza en sistema informatico, firma vy « Cédula de autorizacion de
CONTABILIDAD Y FINANZAS remite a la Direccion de Tesoreria, para el tramite correspondiente. pagos (Anexo 2).
¢ Sistema informatico.
e FUSF (Anexo 1).
10 DIRECCION DE TESORERIA ReC|be.Ia documentgmon y rem|tle ala Subdlr’ecglon de Ingresos y | o Dgcumentamon .sopc_)’rte.
Operaciones Bancarias, para continuar con el tramite de pago. e Cédula de autorizacion de
pagos (Anexo 2).
SUBDIRECCION DE INGRESOS Recibe la documentacion, revisa, e identifica si los pagos se realizaran : EUSF (Ar;ex_o’ 1)- it
1 por medio de transferencia electréonica o cheque y envia al ocumentacion soporte.

Y OPERACIONES BANCARIAS

Departamento de Egresos y Operaciones Bancarias.

e Cédula de autorizacion de
pagos (Anexo 2).
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe la documentacion y realiza el pago en sistema informatico de : EL;cSuFrrf:nr;Z)c(%:)éo orte
DEPARTAMENTO DE EGRESOS | acuerdo con las solicitudes autorizadas y determina: X SOpC .
12 Y OPERACIONES BANCARIAS e Cédula de autorizacion de
A 5 pagos (Anexo 2).
¢Cuales la forma de pago? e Sistema informatico.
TRANSFERENCIA ELECTRONICA « FUSF (Anexo 1).
Efectua el pago en el portal bancario y emite los comprobantes de pago : gggtge dncetaaCL:?griiZ?:?ér:]eae
en dos tantos, uno para su resguardo y el otro se integra a la
121 e - . - pagos (Anexo 2).
documentacion soporte para su comprobacion ante la Direccion de
Contabilidad. e Comprobante de
transferencia electronica.
(Pasa a Fin del Subproceso) * Sistema informatico.
¢ FUSF (Anexo 1).
CHEQUE e Documentacion soporte.
Imprime cheques, genera listado de cheques emitidos, los integra a la * Cédula de autorizacion de
12.2 ! - ; - pagos (Anexo 2).
documentacion soporte para su comprobacion ante la Direccién de Ch
Contabilidad y envia los cheques a la Subdireccion de Ingresos y * “heques.
Operaciones Bancarias. * Listado de cheques
emitidos.
SUBDIRECCION DE INGRESOS . i , . L . ¢ Cheques.
13 Y OPERACIONES BANCARIAS Recibe cheques, recaba firmas y envia a la Direccién de Tesoreria. o Memorandunm.
) ) Recibe cheques y turna mediante memorandum a la Subdireccion de « Cheques
14 DIRECCION DE TESORERIA Caja General, para realizar la entrega a las beneficiarias y los ques.

beneficiarios.

e Memorandum.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
15 SUBDIRECCION DE CAJA Recibe, revisa y procede a su pago a las beneficiarias y los | ¢ Cheques.
GENERAL beneficiarios acreditados. o Memorandum.
Integra pdlizas-cheque firmadas por las beneficiarias y los beneficiarios | e Pdlizas-cheque.
16 con su documentacion soporte para su comprobacion ante la Direccion | ¢ Documentacién soporte.

de Contabilidad.

[ FINDEL SUBPROCESO |

90



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

DIAGRAMA DE FLUJO
A. PAGO DERIVADOS DE LOS SERVICIOS PERSONALES

AREA SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL

DE PRESUPUESTO,

CONTABILIDAD Y
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
CAJA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO DE PAGOS
AL PERSONAL

INICIO DEL
SUBPROCESO

1 v

Entrega mediante
Formato  Unico  de
Servicios Financieros
(FUSF) a la Direccion

General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas
las solicitudes de pago de
los compromisos
econdémicos con el
sindicato, contribuciones e
impuestos  previamente
validados.

v

Recibe la documentacién y

4

Recibe la documentacién y
remite a la Subdireccion de

A 4

Recibe la documentacion,
revisa y remite al
Departamento de Registro
de Pagos al Personal.

5

Recibe la documentacion,
revisa e identifica la

A

turna a la Direccion de > Caja General, para su
Tesoreria para su atencion. P o
P tramite correspondiente.
9 8
. B Recibe la documentacion,
Recibe la documentacion, revisa, aprueba en el
autoriza  en  sistema sistema informético, firma
informtico, firma y remite a | 4 de visto bueno la cédula de
la Direccion de Tesorer!a, autorizacion de pagos, y
para el tramite remite a la Direccion
correspondiente. General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas,
para autorizacion.
10
Recibe la documentacién y
o remite a la Subdireccién de
»| Ingresos y Operaciones

Bancarias, para continuar
con el tramite de pago.

Recibe la documentacion,
revisa, valida en sistema
informatico, firma y envia a
la Direccion de Tesoreria.

\ 4

modalidad de pago (cheque
o transferencia electrénica),
y en su caso procede al

registro en el sistema
informatico. L—/]
6 v

Elabora la cédula de
autorizacion de pagos de
cheque o transferencia

electronica y remite a la
Subdireccion de  Caja
General, para validacion en
el sistema informatico y la
firma correspondiente.

il
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SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

INGRESOS Y DEPARTAMENTO DE EGRESOS Y )
OPERACIONES OPERACIONES BANCARIAS TESORERIA CAJA GENERAL
BANCARIAS
12
Recibe la d i6 li | i inf aticod d
Con s salicides autorzadas y determnar e e Aeuerde 14| 15
1
Recibe cheques y turna
mediante memorandum Recibe, revisa y

Recibe la documentacion,
revisa, e identifica si los
pagos se realizaran por
medio de transferencia
electrénica o cheque y
envia al Departamento de
Egresos y Operaciones
Bancarias.

o ]

TRANSFERENCIA
ELECTRONICA

121

¢Cual es la forma de pago?

a la Subdireccién de

procede a su pago a las

Caja General, para
realizar la entrega a las
beneficiarias 'y  los

CHEQUE
—
12.2
\ 4

Efectta el pago en el portal
bancario y emite los
comprobantes de pago en dos
tantos, uno para su resguardo y
el oftro se integra a Ila
documentacion soporte para su
comprobacion ante la Direccion
de Contabilidad.

(Pasa a Fin del Subproceso)

Imprime cheques, genera listado
de cheques emitidos, los integra
a la documentacion soporte para
su comprobacién ante la
Direccion de Contabilidad vy
envia los cheques a |la
Subdireccién de Ingresos y
Operaciones Bancarias.

]

. d
Recibe cheques, recaba |
frmas y envia a la
Direccién de Tesoreria.

®| beneficiarias y los

beneficiarios
acreditados.

beneficiarios.

—J

)

|

Integra pdlizas-cheque
firmadas por las
beneficiarias y los
beneficiarios con su
documentacion soporte
para su comprobacion
ante la Direccion de

Contabilidad.

FIN DEL

SUBPROCESO
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DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)

DESCRIPCION NARRATIVA
B. PAGO DEL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE

A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL SUBPROCESO ]
DIRECCION DE Envia oficio a la Subdireccion de Caja General acompafiado de un listado | e Oficio.
1 RELACIONES LABORALES Y | de beneficiarias y beneficiarios del FONAC y los cheques emitidos por el | e Listados.
SERVICIOS AL PERSONAL fideicomiso, para su entrega. e Cheques.
) Recibe de la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal de « Oficio
2 SUBDIRECCION DE CAJA la Direccion General de Recursos Humanos, oficio, listado de beneficiarias . Listadbs
GENERAL y beneficiarios y cheques de FONAC emitidos por el fideicomiso Ch '
correspondiente. ¢ “heques.
Revisa y programa la entrega de los cheques a las beneficiarias y a los
3 beneficiarios acreditados. * Cheques.
BENEFICIARIAS Y . ' i
4 BENEFICIARIOS Reciben cheque y firman de recibido. e Cheque.
5 SUBDIRECCION DE CAJA Recaba comprobante de pago por la entrega de los cheques. ¢ Comprobantes de pago.

GENERAL
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Envia mediante oficio a la Direccién de Relaciones Laborales y Servicios « Oficio
6 al Personal de la Direccion General de Recursos Humanos los « Com .robantes de pado
comprobantes de pago y los cheques que no fueron reclamados por las Ch P | P g )
beneficiarias y los beneficiarios. * “heques no reclamados.
DIRECCION DE Recibe oficio con los comprobantes de pago y los cheques que no fueron | © Oficio.
7 | RELACIONES LABORALES Y P pagoy ques 9 « Comprobantes de pago.

SERVICIOS AL PERSONAL

reclamados por las beneficiarias y los beneficiarios y firma de recibido.

e Cheques no reclamados.

[ FIN DEL SUBPROCESO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

B. PAGO DEL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE
DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO (FONAC)

DIRECCION DE RELACIONES
LABORALES Y SERVICIOS
AL PERSONAL

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

BENEFICIARIAS Y
BENEFICIARIOS

INICIO DEL
SUBPROCESO

\ 4

Envia oficio a la Subdireccion de Caja
General acompafiado de un listado de
beneficiarias y beneficiarios del FONAC y los
cheques emitidos por el fideicomiso, para su
entrega.

—

7

Recibe oficio con los comprobantes de pago
y los cheques que no fueron reclamados por
las beneficiarias y los beneficiarios y firma de
recibido.

—

FIN DEL

SUBPROCESO

v

2

Recibe de la Direcciéon de Relaciones Laborales y Servicios al Personal de la
Direccién General de Recursos Humanos, oficio, listado de beneficiarias y
beneficiarios y cheques de FONAC emitidos por el fideicomiso

correspondiente.

4]

Revisa y programa la entrega de los cheques a las beneficiarias y a los

Reciben cheque y firman de

beneficiarios acreditados.

recibido.

A

Recaba comprobante de pago por la entrega de los cheques.

]

6

Envia mediante oficio a la Direcciéon de Relaciones Laborales y Servicios al
Personal de la Direcciéon General de Recursos Humanos los comprobantes
de pago y los cheques que no fueron reclamados por las beneficiarias y los
beneficiarios.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Servicios Financieros e instructivo de llenado. Ver manual de usuario en la siguiente direccién
electronica: fusf.diputados.gob.mx (Anexo 1).

Cédula de autorizacién de pagos (Anexo 2).

Instructivo de llenado del Anexo 2.
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ANEXOS

, ANEXO 1
FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
i DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTAEBILIDAD Y FINANZAS
FODER LEGISLATING FEDERAL FGRMATD UNICO E

CAMARA [OE DEFPUTAIN:
FECHA CONCLUSION: 10/ENE/2025
12:02:36 FOLIO: 000000
FECHA DE REGISTRO: 10/ENE/2025
sSOoLl

T A — — S ——
[ TITULA — e — i
APELLIDO PATERMNO APELLIDO MATERND I NOMBRE(S) 1
“CARGOD S | EXTENSION s e — —]

IMPORTE: $0.00

Tipo de Servicio:
Detalle del Servicio:

Observaciones:

Soy responsable del contenido de este formato. El solicitante es responsable de la documentacidn justificatona y comprobatoria,

La DGPCF realiza el trAmite sin convalidar su contenido y considerando que, la documeantacian justificatora y comprobatoria es
respansabilidad exclusiva del solicitante.
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, ANEXO 2
CEDULA DE AUTORIZACION DE PAGOS

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
Direccién de Tesoreria

Subdireccién de Caja General

Cédula de autorizacion de pagos: (1)
No. de control: (2)
No. FUSF Beneficiario Concepto Importe Observaciones
(3) (4) (5) (¢) () (8)
S
Total | $ (9)
Elaboro Vo. Bo. Autorizd
(10) (11) (12)

Fecha: __ (13)

98



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

Numero Debe anotar

1 Especificar si el pago es por transferencia electronica o cheque.

2 Numero consecutivo que genera cada area para el tramite.

3 Numero consecutivo por solicitud de autorizacion.

4 Numero del Formato Unico de Servicios Financieros o documento con el que se solicita el pago.

5 Nombre de la persona fisica o moral que recibira el recurso econdmico.

6 Describir el pago que se solicita (gratificaciones, prestaciones, etc.).

7 Cantidad en pesos que se solicita autorizar.

8 Cualquier aclaracion relacionada con la autorizacién de pago solicitada.

9 Monto total que se solicita autorizar.

10 Nombre y firma de la persona titular de la subdireccion que elabora la cédula de autorizacién de
pagos.

11 Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.

12 N_ombre y firma de la persona titular de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas.

13 Fecha de elaboracién de la cédula.
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA
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OBJETIVO

Proporcionar los elementos necesarios para efectuar y validar los registros en el sistema informatico para el pago de
noémina.
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POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccién de Caja General debera revisar, efectuar y validar los registros en el sistema informatico, que permitan
identificar las transacciones financieras para cubrir en tiempo y forma los pagos de ndmina y aquellas que deriven de
éstas, conforme a las obligaciones institucionales por servicios personales.

La Direccion General de Recursos Humanos debera entregar a la Direccidn General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas, los archivos y la documentacién necesaria para procesar el pago de las néminas, lo cual debera hacerse al
menos con 5 dias habiles previos a la fecha de pago establecida en el calendario respectivo.

Los cheques de ndbmina que no sean cobrados por las beneficiarias o los beneficiarios durante los 30 dias naturales
establecidos por la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, contados a partir de la fecha de su
expedicion, deberan ser cancelados y la reexpedicidon del pago debera ser solicitada por la interesada o el interesado a
la Direccion General de Recursos Humanos.

La documentacion soporte para el procesamiento de pagos de némina se integra del Formato Unico de Servicios
Financieros (FUSF), suscrito por la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, anexando listados
de némina de sueldos por relacién laboral y tipo de pago, cifras control, cédulas contables, comprobantes de
percepciones y descuentos, recibos de pagos, archivos electrénicos y oficios de retencion; asi como la liberacion de
pagos cuando aplique.

Los pagos a las beneficiarias y los beneficiarios, se hara cuando acredite su personalidad mediante una identificacion
oficial vigente, y en su caso, el documento que los acredite para realizar la cobranza.

Se deberan realizar arqueos de valores mensuales, o de acuerdo con los requerimientos operativos.

Para efectos del presente procedimiento se usara el Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF), o el formato que
en su momento la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas determine para recibir las solicitudes de

pago.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Envia a la Direccidon General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas el
Formato Unico de Servicios Financieros (FUSF) y documentacion
soporte, para solicitar el pago de néminas conforme al calendario de
pagos establecido.

e FUSF (Anexo 1).

¢ Listados de ndbmina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

¢ Cifras control.

¢ Archivos electrénicos.

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe FUSF y documentacion soporte y turna a la Direccién de
Tesoreria para el tramite correspondiente.

e FUSF (Anexo 1).

¢ Listados de ndbmina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pagos.

¢ Cifras control.

¢ Archivos electrénicos.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE TESORERIA

Recibe FUSF y documentacion soporte y turna a la Subdireccion de Caja
General, para el tramite correspondiente.

¢ FUSF (Anexo 1).

e Listados de ndbmina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

¢ Cifras control.

o Archivos electronicos.

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

Recibe FUSF y documentacion soporte, revisa la informacion a efecto de
identificar conforme a cifras control, los pagos en cualquiera de sus
modalidades y determina:

¢Es correcta la informacion?

e FUSF (Anexo 1).

e Listados de némina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

o Cifras control.

¢ Archivos electrénicos.

41

NO

Devuelve a la Direccion General de Recursos Humanos para ser
completada o corregida.

(Regresa a la actividad 1)

e FUSF (Anexo 1).

e Listados de némina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

¢ Cifras control.

e Archivos electrénicos.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

4.2

Si

Remite la documentacion al Departamento de Registro de Pagos al
Personal para revision y proceso de pago segun modalidad, y conforme
al calendario de pagos establecido.

e FUSF (Anexo 1).

e Listados de nébmina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

e Cifras control.

¢ Archivos electrénicos.

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO DE PAGOS AL
PERSONAL

Recibe la documentacién y determina:

¢Cual es la modalidad de pago?

e FUSF (Anexo 1).

e Listados de némina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

e Cifras control.

¢ Archivos electrénicos.

5.1

EFECTIVO
Continta con el tramite correspondiente.

(Continda en la actividad 17)

e FUSF (Anexo 1).

e Listados de némina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

¢ Cifras control.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

5.2

CHEQUE O TRANSFERENCIA ELECTRONICA

Realiza el proceso para la emision de cheques o transferencias
electronicas, previa atencién de las solicitudes de retenciones por parte
de la Direccion General de Recursos Humanos; elabora relacion de
emision de cheques y pago mediante depdsito y turna a la Subdireccién
de Caja General.

e FUSF (Anexo 1).

¢ Listados de némina de
sueldos por relacion laboral y
tipo de pago.

e Comprobantes de
percepciones y descuentos, y
recibos de pago.

¢ Cifras control.

¢ Archivos electrénicos.

¢ Solicitud de retenciones de
pago.

¢ Relacion de emision de
cheques (Anexo 2).

¢ Relacién para pago mediante
depdsito (Anexo 3).

SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL

Recibe documentacién, valida y firma de visto bueno, y recaba
autorizacion de la persona titular de la Direccidn de Tesoreria.

¢ Relacion de emision de
cheques (Anexo 2).

¢ Relacién para pago mediante
deposito (Anexo 3).

Remite archivos y relaciones para emisién de cheques o mediante
depdsito a la Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias.

¢ Archivos electronicos.

¢ Relacion de emision de
cheques (Anexo 2).

¢ Relacién para pago mediante
deposito (Anexo 3).

SUBDIRECCION DE
INGRESOS Y
OPERACIONES BANCARIAS

Recibe documentacioén, valida, e instruye al Departamento de Egresos y
Operaciones Bancarias se impriman los cheques y conforme al
calendario de néminas se efectuen las transferencias electronicas.

¢ Archivos electronicos.

¢ Relacion de emision de
cheques (Anexo 2).

¢ Relacién para pago mediante
deposito (Anexo 3).
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No. | AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DO o baa 0%
Recibe documentacion, revisa rocede de acuerdo con las solicitudes | © Archivos electronicos.
DEPARTAMENTO DE Putorisadas v dotermma: yp « Relacion de emision de
9 EGRESOS Y OPERACIONES y ' cheques (Anexo 2).
BANCARIAS ¢Cual es la forma de pago? * Seeg;'ﬁg (Fﬁ:zfs%c)) mediante
TRANSFERENCIA ELECTRONICA
Efectua el pago en el portal bancario y emite los comprobantes de pago
9.1 en dos tantos, uno para su resguardo y el otro lo turna al Departamento y ggr?;?é?::;;ezlgitrénica
de Registro de Pagos al Personal para el tramite correspondiente. :
(Continda en la actividad 10)
CHEQUE
Imprime cheques, genera listado de cheques emitidos, los integra a la
9.2 documentacion soporte para su comprobacion ante la Direccion de | e Cheques.
’ Contabilidad y envia los cheques a la Subdireccion de Ingresos y | e Listado de cheques emitidos.
Operaciones Bancarias.
(Contintda en la actividad 13)
e Cifras control.
DEPARTAMENTO DE Recibe comprobantes de pago, coteja conforme a cifras control y relacion * tcr:grr:;‘f)eﬂr)ebr?gitae;ggtrénica
10 | REGISTRO DE PAGOS AL para pago mediante depdsito y realiza los registros en el sistema Relacic d: ¢
PERSONAL informatico. * deep?'gi?g (Fﬂzfj‘%‘; mediante
¢ Sistema informatico.
¢ Cifras control.
1 Prepara oficio e integra la comprobacién de las ndminas por | ¢ Comprobantes de

transferencias electronicas y turna a la Subdireccion de Caja General.

transferencia electronica.
¢ Oficio de comprobacion.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe documentacion, revisa en el sistema informatico el registro de
. pago, rubrica de visto bueno, y recaba firma de autorizacion de la persona | ¢ Comprobantes de
12 SUBDIRECCION DE CAJA titular de la Direccion de Tesoreria, para su comprobacion ante la transferencia electronica.
GENERAL Direccién de Contabilidad. ¢ Sistema informatico.
¢ Oficio de comprobacion.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
SUBDIRECCION DE « Cheques
13 INGRESOS Y Recibe cheques, recaba firmas y envia a la Direccion de Tesoreria. M que .d
OPERACIONES BANCARIAS * Memorandum.
Recibe y turna cheques a las subdirecciones de Caja General (para pago
14 DIRECCION DE TESORERIA | @ personal operativo, honorarios, etc.).o de Seguimiento Flnancu_ar_o (_para o Cheque's.
pago a personal de mando), para realizar la entrega a las beneficiarias y | ¢ Memorandum.
los beneficiarios, segun proceda.
SUBDIRECCION DE CAJA
GENERAL Recibe cheques y turna para su pago a las beneficiarias y los
15 . beneficiarios previa acreditacion de su personalidad mediante una | ¢ Cheques.
SUBDIRECCION DE identificacion oficial vigente.
SEGUIMIENTO FINANCIERO
Recaban poéliza-cheque, y en su caso comprobantes de percepciones y | | Poliza-cheque
descuentos y recibos de pago, firmadas por las beneficiarias y los « Com robagteé de
16 beneficiarios para su comprobacion ante la Direccion de Contabilidad. pro
percepciones y descuentos.
(Pasa a Fin del Procedimiento) * Recibos de pago.
DEPARTAVENTODE | B0 At ety reloion, pra page o e £re |« Ao slectric
17 | REGISTRO DE PAGOS AL por b « Relacion para pago en

PERSONAL

General de Recursos Humanos, y turna a la Subdireccién de Caja
General.

ventanilla (Anexo 4).
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" DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

18 SUBDIRECCION DE CAJA Recibe, valida y firma de visto bueno, y recaba autorizacién del titular de * Qrcihn/_g electronico,
GENERAL la Direccion de Tesoreria. * Relacion para pago en

ventanilla (Anexo 4).
Envi . L . . ¢ Archivo electrénico.
19 nvia archivo electrénico y relacion para pago en ventanilla a la « Relacién para pago en
Subdireccion de Ingresos y Operaciones Bancarias. X
ventanilla (Anexo 4).
SUBDIRECCION DE Recibe documentacién, archivo electronico, valida, e instruye al | e Archivo electronico.

20 INGRESOS Y Departamento de Egresos y Operaciones Bancarias se programen | e Relacion para pago en
OPERACIONES BANCARIAS | conforme a la solicitud en el portal bancario los pagos por ventanilla. ventanilla (Anexo 4).
DEPARTAVENTODE | B00e Sloctio &t b0 0 o Pt oneae o o e oo

21 EGRESOS ¥ OPERACIONES Departamento de Registro de Pagos al Personal para el tramite * Comprobante de pago.
BANCARIAS .

correspondiente.
DEPARTAMENTO DE . : . : . ”
Recibe y realiza el registro en el sistema informatico, y turna comprobante | ¢ Comprobante de pago.

22 | REGISTRO DE PAGOS AL de pago a la Subdireccion de Caja General Sist inf At
PERSONAL pag j . ¢ Sistema informatico.

23 SUBDIRECCION DE CAJA Integra comprobante de pago y documentacion soporte y elabora | ¢ Comprobante de pago.

GENERAL

comprobacion ante la Direccién de Contabilidad.

e Documentacion soporte.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL DE DE PRESUPUESTO, DIRECCION DE .
RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD Y TESORERIA SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL
FINANZAS
4
2 3
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO Recibe FUSF y documentacion soporte, revisa la informacion a

»| efecto de identificar conforme a cifras control, los pagos en
cualquiera de sus modalidades y determina:

Recibe _FUSF y Recibe FUSF y
documentacion soporte y documentacion soporte y
» turna a la Direccion de turna a la Subdireccion de [ﬁﬂ

Tesoreria para el tramite Caja General, para el
v correspondiente. tramite correspondiente.

1

Envia a la Direccién

General de Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas el

Formato Unico de N
e ) . o

Servicios Financieros

(FUSF) y documentacion

soporte, para solicitar el

pago de néminas conforme

al calendario de pagos
establecido. a1 4.2

A\ 4
Devuelve a la Direccion gemit&a la dtocgm;nta‘citén dal
General de Recursos Pepa am?" OP e eglls ro de
Humanos para ser agos a ersonal - para

completada o corregida. revigién Y proceso de pago
segln modalidad, y conforme

al calendario de pagos
establecido.

=

S B

¢Es correcta la informacion?

(Regresa a la actividad 1)
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SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO SUBDIRECCION DE INGRESOS Y DEPARTAMENTO DE EGRESOS Y
DE PAGOS AL PERSONAL CAJA GENERAL OPERACIONES OPERACIONES BANCARIAS
BANCARIAS
e
Recibe documentacién, revisa y procede de
5 6 8 P acuerdo con las solicitudes autorizadas y
determina:

Recibe documentacion,
Recibe la documentacion y determina: Recibe valida, e instruye al
documentacion, Departamento de

valida y firma de visto

7

¢Cual es la modalidad de
pago?

EFECTIVO CHEQUE O
TRANSFERENCIA

ELECTRONICA

5.1 5.2
\ 4
L L Realiza el proceso para
Continua con el tramite la emision de cheques o
correspondiente. transferencias

. electronicas, previa
(Continta en la atencion de las
actividad 17) solicitudes de
retenciones por parte de

- la Direccion General de
Recursos Humanos;
elabora relacion de
emision de cheques y

pago mediante deposito

y turna a la Subdireccién
de Caja General.

] bueno, y recaba
autorizacion de la
persona titular de la

Egresos y Operaciones
Bancarias se impriman
los cheques y conforme
al calendario de

Remite archivos y
relaciones para
emision de cheques

Direccion de néminas se efectuen las
Tesoreria. transferencias
electronicas.
7
A4

o mediante deposito
a la Subdireccion de
Ingresos y

Operaciones

Bancarias.

¢ Cudl es la forma de pago?

TRANSFERENCIA
ELECTRONICA

] o]

CHEQUE

Imprime  cheques,
genera listado de
cheques  emitidos,
los integra a la
documentacién

soporte para su

Efectta el pago en el
portal bancario y
emite los
comprobantes de
pago en dos tantos,

uno para su »
comprobacién ante
resguardo y el otro lo ] .
la  Direccion de
turna al

Contabilidad y envia

Departamento de
los cheques a la

Registro de Pagos al

Subdireccién de
Personal para el
o Ingresos y
tramite )
. Operaciones
correspondiente. )
Bancarias.

(Continia en la -
actividad 10) (Continta en la

actividad 13)

— 7 [

\ 4

J

(o]
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SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO SUBDIRECCION DE INGRESOS Y DIRECCION DE TESORERIA
DE PAGOS AL PERSONAL CAJA GENERAL OPERACIONES
BANCARIAS
10 I ! 12 13 14
Recibe comprobantes de pago, coteja conforme Recibe documentacién, revisa en

a cifras control y relacion para pago mediante el sistema informatico el registro Recibe y turna cheques a las
deposito y realiza los registros en el sistema de pago, ribrica de visto bueno, subdirecciones de Caja General
informatico. y recaba firma de autorizacién de Recib h b (para pago a personal operativo,
> la persona titular de la Direccion i eclbe ~ ¢C gquels, Di recaba honorarios, etc.) o de Seguimiento
de  Tesoreria, para  su irmas y envia a fa Direccion Financiero (para pago a personal de
=" comprobacién ante la Direccion de Tesoreria. mando), para realizar la entrega a
de Contabilidad. las beneficiarias y los beneficiarios,

segun proceda.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

- . I mC —J —J

Prepara oficio e integra la comprobacion de las
néminas por transferencias electrénicas y turna

a la Subdireccién de Caja General.

&)
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SUBDIRECCION DE CAJA

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

ENERAL DEPARTAMENTO DE P
G REGISTRO DE PAGOS SUBDIRECCION DE INGRESOS Y EGRESOS Y
SUBDIRECCION DE AL PERSONAL CAJA GENERAL OPERACIONES OPERACIONES
SEGUIMIENTO FINANCIERO BANCARIAS BANCARIAS
18 20 21
X . . . Recibe documentacion, Recibe y efectua el
17 Eembe, Va|ld2tl) y flrmg dgr wztoI archivo electronico, pago en el portal
15 p| Dueno,y recaba aut_or|za_<’:|on e valida, e instruye al bancario y emite los
Elabora archivo electrénico y titular de la Direccion de Departamento de comprobantes de pago
relacion para pago en Tesoreria. | Egresos y Operaciones en dos tantos, uno para
Recibe cheques y turna ventanilla, previa atencion de "1 Bancarias se su resguardo, y otro lo
para su pago a las las solicitudes de retenciones L_/] programen conforme a turna al Departamento
beneficiarias y los »| por parte de la Direccion la solicitud en el portal de Registro de Pagos al
beneficiarios previa General de Recursos bancario los pagos por Personal para el tramite
acreditacion de su Humanos, y turna a la 19 ventanilla. correspondiente.
personalidad mediante una Subdireccién de Caja
identificacion oficial vigente. General. L_/] L_/—_|
L_/] Envia archivo electrénico y
relacion para pago en ventanillaa | |
la Subdireccion de Ingresos vy
Operaciones Bancarias.
Recaban pdliza-cheque, y en
su caso comprobantes de
percepciones y descuentos y 22 23
recibos de pago, firmadas por A\ 4
las  beneficiarias y los
beneficiarios para su- I Recibe y realiza el registro en Inteara comprobante de pado
comprobacion ante la el sistema informatico, y turna docgmentac’i)én o or‘t)eg Y
Direccién de Contabilidad. comprobante de pago a la > 0P y
p " h elabora comprobaciéon ante la
. Subdireccion de Caja ) . o
(Pasa a Fin del General Direccion de Contabilidad.

Procedimiento)

=]

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Unico de Servicios Financieros e instructivo de llenado. Ver manual de usuario en la siguiente direccion
electronica: fusf.diputados.gob.mx (Anexo 1).

e Relacién de emisidn de cheques (Anexo 2).

e Instructivo de llenado del Anexo 2.

¢ Relacién para pago mediante depdsito (Anexo 3).

e Instructivo de llenado del Anexo 3.

¢ Relacién para pago en ventanilla (Anexo 4).

e Instructivo de llenado del Anexo 4.
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ANEXOS

, ANEXO 1
FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
i DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTAEBILIDAD Y FINANZAS
FODER LEGISLATING FEDERAL FGRMATD UNICO E

CAMARA [OE DEFPUTAIN:
FECHA CONCLUSION: 10/ENE/2025
12:02:36 FOLIO: 000000
FECHA DE REGISTRO: 10/ENE/2025
sSOoLl

T A — — S ——
[ TITULA — e — i
APELLIDO PATERMNO APELLIDO MATERND I NOMBRE(S) 1
“CARGOD S | EXTENSION s e — —]

IMPORTE: $0.00

Tipo de Servicio:
Detalle del Servicio:

Observaciones:

Soy responsable del contenido de este formato. El solicitante es responsable de la documentacidn justificatona y comprobatoria,

La DGPCF realiza el trAmite sin convalidar su contenido y considerando que, la documeantacian justificatora y comprobatoria es
respansabilidad exclusiva del solicitante.
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~ ANEXO2
RELACION DE EMISION DE CHEQUES

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
Direccion de Tesoreria

Subdireccion de Caja General

Relaciéon de emision de cheques

Fecha de emision:___(1)

Cheques
Observaciones Descripcién (4) =

() (3) Inicial Final regi:;m Importe
(5) (8) = (8)

$
Total () 0 S -

Vo. Bo. Avtorizd

(10) (11)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

NUMERO

DEBE ANOTAR

1

Fecha en la que se emiten los cheques (dd/mm/aaaa).

Némina, quincena, ano y numero de FUSF, servicio materia de la relaciéon de
emision de cheques.

Relacion laboral, folio consecutivo de la nédmina y nombre de la institucion bancaria.

Método de pago.

Numero inicial de cheque.

Numero final de cheque.

Cantidad en registros de cheques emitidos.

Cantidad en pesos que se solicita autorizar.

Ol N]oOoOjJ]O |~ W® N

Monto total que se solicita autorizar.

RN
o

Nombre y firma de la persona titular del area solicitante.

—
-_

Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.
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ANEXO 3
RELACION PARA PAGO MEDIANTE DEPOSITO

Secretaria de Servicios Administratives y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
Direccién de Tesoreria

Subdireccién de Caja General

Relacion para pago mediante depésito
No. de control:__ (1)

Fecha de elaboracién:__ (2)

No. | FUSF/oficio | Nombre del archive | Banco | Concepto No. Importe Obszervaciones
(3) (4) (5) (¢) (7 registros (8) | (9) (10)
$
Total (11) 3 -
Vo. Bo. Autorizé
(12) (18)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

NUMERO DEBE ANOTAR
1 Numero consecutivo que genera la Subdireccion de Caja General.
2 Fecha de elaboracion de la relacion para pago mediante depédsito (dd/mm/aaaa).
3 Numero consecutivo por cada archivo.
4 NQmero del Formato Unico de Servicios Financieros o alguna otra referencia de
oficio.
5 Nombre del archivo electrénico de nomina.
6 Nombre de la institucion bancaria.
7 Ndémina, quincena y afio, servicio materia de la relacidén para pago depdsito.
8 Cantidad en registros por nébmina.
9 Cantidad en pesos que se solicita autorizar.
10 Cualquier aclaracion relacionada con la relacion para pago mediante depdsito.
11 Monto total que se solicita autorizar.
12 Nombre y firma de la persona titular del area solicitante.
13 Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.
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, ANEXO 4
RELACION PARA PAGO EN VENTANILLA

Secretaria de Servicios Administratives y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
Direccion de Tesoreria

Subdireccién de Caja General

Relacién para pago en ventanilla

No. de control:__ (1)

Fecha de elaboracién:__ (2)

MNo. | FUSF/oficio | Nombre del archive | Bance | Concepto No. Importe Observaciones
(3) (4) (5) (¢) (7) registros (8) |  (¥) (10)
$
Total (11) 5 -
Vo. Bo. Autorizd

(12) (13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

NUMERO DEBE ANOTAR
1 Numero consecutivo que genera la Subdireccion de Caja General.
2 Fecha de elaboracion de la relacion para pago en ventanilla (dd/mm/aaaa).
3 Numero consecutivo por cada archivo.
4 NQmero del Formato Unico de Servicios Financieros o alguna otra referencia de
oficio.
5 Nombre del archivo electronico de ndémina.
6 Nombre de la institucién bancaria.
7 Ndémina, quincena y afio, servicio materia de la relacidén para pago en ventanilla.
8 Cantidad en registros por nébmina.
9 Cantidad en pesos que se solicita autorizar.
10 Cualquier aclaracion relacionada con la relacion para pago en ventanilla.
11 Monto total que se solicita autorizar.
12 Nombre y firma de la persona titular del area solicitante.
13 Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Tesoreria.
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos de la Direccion de Tesoreria, adscrita a la Direcciéon General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas, quedando sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccion de Tesoreria de fecha 30 de
septiembre de 2024.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 19 de marzo de 2026

Colaboré: Agustin Sanchez Hernandez, Subdirector de Ingresos y Operaciones Bancarias. - Rubrica. Autoriz6: Marco
Antonio Reséndiz Martinez, Director General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. - Rubrica. Validé: Aliza Klip
Moshinsky, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros. - Rubrica. Conformidad: Mauricio Farah Gebara,
Secretario General. - Rubrica. Registra: Direccion General de Control y Evaluacion. Registrado con el numero:
MP/SG/SSAF/DGPCF/DT/2026-03-23/01. Con fecha: 24/03/2026. Contraloria Interna.
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