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Nombre del Procedimiento: Manejo y Control de Inversiones de las Disponibllidades
Financieras del Organismo en el Mercado de Dinero

Objetive General: Asegurar el adecuado manejo de las inversiones del organismo mediante
el registro y control oportuno de los movimientos bursdties, que permitan un mayor
rendimiento y liquidez de sus disponibilidades financieras.

Descripeidn Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefa(a) de
Departameanial
Tesoreria,

Unidad

da

Concilia diariamente ¢n forma electranica los
movimienios  bursdtiles de las  cuentas
bancarias del Organismo.

30 min

Vigita posicion del mercado de inversiones,
verificando ¢ retornd do las operaciones
solicitadas el dia antarior.

30 min

Recibe diariamente wvia (elefdnica la
informacién de casa de Bolsa o Institucionas
Bancarias, de los vencimienios que tiene la
inversion del Organismo en el dia, y las
colizaciones de las diferenles Instituciones
da Crédio de las tasas de interés en
inversiones de Goblermno e  Inversiones
Bancarias para seleccionar la opcidn mas
convenianie.

1 hora

Realizar diariamente kb comparacidn de
ingresos y egresos y determinar el
remanante o fallante de las operaciones del
dia.

2 horas

Gerente(a) de Finanzas.

Efectia la operacion bursatil via telefdnica
con las Instituciones de Crédilo en los
giguientes cascs. Compra, Venta o©
Reinversidn de Instrumenios de Inversidn de
Gobiermo y Bancarios, Compra en ol caso do
remanenies v venta en el caso de faltante.

20 min

Jefe(a) i
Departamental
Tesorerla.

Unidad

i

Lieva el controd de las Inversiones.
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Actividad

Tiempo

integra el reporte mensual de Intereses
generados.

1 hora

Racibe mensualmente los estados de cuenta
de inversion da las Diferentes Instituvciones
de Crédito, y entrega copia simple a la
Subgersnte{a) de  Contabilidad
Presupuasta. Con el reporte de "Control de
Pagos por Cuenta® del mes, realiza la
conciliacion de saldos.

2 horas

Detecta diferencias con @ Institucion
Bancaria y elabora documento solicitando a
la Institucion de crédilo la aclaracion del
estado de cuenta cuando exista discrepancia
an la conciliacion,

1 hora

10

Recibe de la Institucidén de Crédito, la
respuesta a la aclaracsdn solicitada.

Proceda a realizar el registro on el reporte
comaspondiente.

30 min

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 horas, 30 minutos

Acciones a conslderar;

El presente procedimienio serd de observancia obligatoria para todas las Areas
involucradas én ¢l manajo v control de las disponibilidades financieras del Organismo en
&l mercado de dinero.

1.

—tid] da 1=

Todas las decisiones referenies a las operaciones bursatiles de compra-wenia de
Instrurmentos de inversidn, que manaa o sistema en las diferentes instituciones de
crédito, deberan ser autorizadas, al menos por dos de las fres firmas reconocidas para
egios aspectos,

Unicamente el Director{a) de Administracidn y Finanzas y el Gerente(a) do Finanzas,
tendran a su cargo la facultad de autorizar los movimientos v operaciones bursatiles del
Organismo.
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4. El Jefafa) de Unédad Departameantal de Tesorerla deberd proporcionar a las autoridades
del Organismo, la informaciin referente a las tasas de interds que presenten las
Instituciones de Crédio en sus diferentes instrumentos de inversidn que permitan mayor
cartidumbre en la toma de decisiones.

5. Las personas responsables de tomar las decisiones referentes a las operaciones
financieras, deberan elegir las opciones que presenten [as mejores condiciones para el
Oirganismao.

6. Cuando se decida cambiar de Institucién de Crédilo para realizar las inversiones, los

depdsilos podran ser mediante & Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancarios o a
Iravés de cheques de caja.

/

Sa r inez
Jafe da Hni Dapartamental de
Tesoreria
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Nombre del Procedimiento: Elaboracidn, Manejo, Control, Pago y Cancelacidn de

Chaques.

Objetive General: Regular las operaciones financieras para la "Elaboracion, Control, Pago v
Cancelacidn de Cheques” e instrumentar los mecanismo necesarios que permitan, mediants
la expedicidn de cheques, liquidar oportunamente las oblgaciones conltraidas por el
Organismo asl como la cancelacidn de los mismos, apegandose a lo establecido en la Ley
da Titulos y Operacionas de Crédilo y en la Normatividad viganta del Organismo.

Descripcién Narrativa:

Actor

Na.

Actividad

Tiempo

Subgerente{a) de
Coniabilidad y
Presupuesio,

Envia al Jefe(a) de la Unidad Departamental
de Tesoreria requisicibn de cheque o
transferencia bancaria, suficiencia
presupuestal debidamente wvalidada, asi
como comprobanies originales.

1 dia

Unidad
de

Jefela) de la
Departamental
Tesoreria.

Recibe requisicidn de cheque o transferencia
bancaria, suficiencia presupuestal
debidamente validada, sella de recibido, y
ante fima en los documentos originales y
copéa.

Valida informacién provia de acuerdo a la
informacion del sistema contable, coteja
contra requisicién de cheque o transferencia
bancaria y wverfica que los dalos estén
cormectos.

1 hora

Elabora cheques en orginal v la pdliza-
chaque correspondiente an dos copias.

1 hora

Rubrica de elaborado y recaba fimas de
revisado y aulorizado de los funcionarios
que intervienan en su aprobacidn, Asl como
las firmas en o cheque de aulorizacidn del
Director{a) de Administracién y Finanzas y
del Director(a) General del Organisma.

3 horas
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Mo, _ Actividad Tiempo
6 |Espera un plazo maxdimo de 60 dias | 60 dias
naturales a que el beneficiaro se prasente a
recibir su cheque, contados a partir de la
fecha de expedicidn del mismo.
Beneficiario 7 |Acude a las instalaciones de Metrobas, | 15 min
presenta identificacidn oficial para efectuar el
cobro,
Jefela) de la Unidad | 8 | Recibe copia y original de identificacidn de | 10 min
Departamental de acreditamiento v localiza el cheque,
Tasoreria.
g |Acude a las instalacionos de Metrobds. | 15 min
presenta identificacion oficial para efectuar el
Cabro,
10 | Recibe onginal y copia de identificacion de | 10 min
acreditamiento vy localiza el cheque.
11 | Solicita al beneficlario que consigne: nombre, | 10 min
firma, ¥ fecha de recibido, en el orginal y
copla de la pdiiza-cheque.
12 | Entrega el cheque al beneficiario y devualve | 4§ gjg
la identificacion del interesado.
13 | Cobra el cheque el beneficiarip, separa 108 | 30 min

cheques originales de la pdliza-cheque y los
distribuye do la siguiente forma.

Original: Subgerente(a) de Contabilidad y
Presupuesio.

Copia. Jefe(a) de Unidad Departamental de
Tesoreria

— 144 da 19—




DMX M.

e Metrobus.
MANUAL ADMINISTRATIVO
MEeETROBUS
No. Actividad Tiempo

14 | Elabora documento en original y copia, | { hora
adjunta original da la decumeniacidn da la
requisicibn de cheque o ftransferencia
bancaria, y el original de la poliza-cheque
debidamente firmado, sellados y pagados
conteniendo los siguientes datos: Nomero de
cheque, nombre del beneficiario, importe y
facha de pago.

Benaficiario 15 | No acude a cobrar su cheque en 60 dias | 1dia
naturales, se realiza |la cancelacidn de
cheque, se sella el cheque con la leyenda
"CANCELADO".

1 | Entrega al Subgerente(a) de Contabilidad y
Presupuesio, el original del
cancedado, asi como el onginal de la pdliza
debidamente cancelado, En caso de que -
exista un pasivo, se procedera a expedir un
nuevo cheque,

Jefeia) de & Unidad | 17 | Realiza conciliacibn bancaria contra la a0
na-:ia;rilamantal de relacion de cheques en transito. miatos
Tescreria

Detecta los cheques con fecha de expedicion
da 180 dias naturales o mas, Elabora
Reporte de Conciliacidn.

Elabora documents de ccancelacion de
cheque dingido al banco, en los casos que
no se cobren cheques con 180 dias naturales
¥ &8 espera respuesta del banco

Recbe raspuesta del banco confimando a
cancelacidn del cheque. Envia copia al
Subgerante(a) da Conlabilidad ¥
Presupueasto.

Elabora conciliackin bancaria.
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Actor No. Actividad | Tiempo

~ Fin del procedimiento |

Tiempo l;.'rtﬂ de ejecucion: 188 dias, 1 hnm

Acciones a considerar;

1.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las areas
involucradas en la elaboracién, manejo, control, pago, cancelacion y reexpedicion
dir chaques.

Supervisar la Elaboracion, Control, Pago y Cancelacion de los cheques para cubrir
las operaciones del Organismo.

Recibir mediante relacion, las requisiciones de cheque & transferencia elecirénica
que emida el Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesto, para elaborar los
respectivos chegques. Asimismo deberd vesificar que las requisiciones de cheque &
transferencia electronica incluyan o nombee y firma de quien elaboro, reviso y
autorizo, asi como gue contenga [a asignacidn y autorizacion presupuestal. Ademés,
la requisicidn de chegue & fransferencia electrdnica no deberd tener errores,
tachaduras o enmendaduras en cuyo caso se devolverd a través de documento
oficial a la Subgerenta(a) de Contabilidad y Presupuesio para su cormeccian.

. Verficar que la elaboracion de cheques se apegue a lo establecido en las

requisiciones de cheque ¢ transferencia electrdnica, asi como coordinar que los
pagos a acreedores, proveedores y prostadores de servicios, se realicen
opofunamente, el Jofe(a) de Unidad Departamental de Tesoreria no emilicd
cheques sin el respaldo de la cuenta por pagar,

Elaborar los cheques comespondientes al recibir las requisiciones de cheque &
tram:lﬁa electronica, asi como tramitar ante los funcionarios designados su
au :

Poner a disposicibn de los beneficiarios log cheques, durante un periodo méximo de
60 dias naturales, contados a partir de la fecha de expedician.

Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias para asegurar la congruencia
de los registros de las cuentas de cheques e inversion del Organismo.

Entregar a la Subgerente(a) de Contabilidad vy Presupuesto, debidamente
relacionados el original de la requisiciones de chaqm & transferencia electrGnica

con los originales de los documentos soportas, asi como original de pbliza-cheque,
ademas ded nombre, fecha de entrega del cheque y firma de beneficiario.
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"'gr—cmvna‘lﬁrh’; cheques que sean solicitados mediante oficio por ¢ érea emisora
correspondiente exponiendo los motivos para su cancelacidn, asi como aguellos
cheques que sean reportados por los beneficiarios como extraviados ¢ por endoso
errdneo y por vencimiento del plazo legal de acuerdo a la fecha de su emision,

10, Solicitard la renovacidn de los cheques entregados a beneficianos, que no hayan
sido presentados para su cobro en una institucion bancaria an un plazo de 180 dias,
salvo peticién del interesado.

11. Las personas morales que tengan que efeciuar el cobro de un chagque por primera
vez, deberdn registrarse con el Jefe(a) de Unidad Departamental de Adquisiciones
presentando original v copia del acta constitutiva prolocolizada o del poder notarial y
de la identificacion oficial para registrarios como proveedores y elaborar su
expediante,

12.Las personas fisicas o morales deberan acudir directamente a la Tesorerla del
Organismo para € cobro del cheque respectivo, presentando copia de la
idantificacion oficial (credencial de elector, pasaporte & cartilla militar); ¥ en su caso,
Carta poder debidamente autorizaga por el Jefe{a) de Unidad Departamental de
Tesoreria, Para el pago de sueldos no cobrados y liquidaciones, adicionalmente se
requiare la aulorizacidn del Jefe(a) de Unidad Depattamental de Recursos
Humanos.

13. En &l caso de las liguidaciones por la terminacion de relacidn laboral, esta debera
ser cobrada por el tiular, o en su caso por el beneficiario con carta poder ante
Notario Piblico para efectuar el pago dal finkquito.

14. Los trabajadores que soliciten ¢l pago de sueldo oxtemporaneo deberdn presentar
su credencial o gafete del Organismo vigenia.

15. Para la enirega de cheques los beneficiarios deberan acudir de lunes a viemes de
9:30 a 14:00 y de 16:00 a 17:30 horas, en el area de Tesoreria, Segundo piso del
edificio administrativo ublcado en Av. Cuauhtémoc No. 16 Col. Doctores C.P, 06720
en la Cludad de México,

16. En caso de operaciones relacionadas con cheques no cobrados en tiempo, no
endosados correctaments, revocacion, ermor en bencficanc yo importe, elc.,
procederd a la cancelacion del chegque, ¢l que deberd conlener un sello con ka
leyenda “Cancelado”, envidndolo al Subgerentaia) de Contabibdad v Presupuesto
adjunto de la pbliza- cheque debidamente cancelada.

17. Los servidores plblicos facultados para aulorizar la expedicidn de chegues gue

tengan firma regisirada en las cuentas de cheques de Metrobds, deberan firmar el
original y copia de la poliza-cheque.
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Martinez
Jefe gé Unidad Departamental de
Tesoreria
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Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de Instrucciones de Pagos

Objetive General: Elaborar las instrucciones escritas por conceplo de pagos o
transferencias, con cargo a los “Fondos Principales” del Fideicomiso, a favor de
proveadores, prestadores de senvicios y demas acreedores de los Fideicomisos, con base en
las Reglas de Operaciin del Sistema denominado “Sisterna de Comedores de Transporte
Publico de Pasajeros del Distrito Federal” y en sujecidn al Confrato del Fideicomiso de
Administracidn, Inversidn y Pagos.

Descripcidn Narrativa:
Actor Mo, ‘ Actividad Tiempo
Areas solicitantes Envia a ravés de oficio las facturas, recibos, | 1dia
1 | concillaciones y tramites comespondientes
para la Eberacidn de los pagos.
Director(a) de Recibe y registra en o Sistema de Control de | 30 min

Administracién y Finanzas 2 | Documentos y tuma al Jefe(a) de Unidad
Departamental de Fideicomisos la soficitud
para eolaborar (@ Instruccidn del pago

correspondiente.
Jefe(a) de Unidad | 3 | JSon cormecios los oficos y datos para| 1 hora
Departamental de glaborar la instruccion de pago?
Fideicomisos

I

Jefaia) da Unidad | 4 | NO. 5 min
Dapartamental de
Fideicomisos Regresan los documentos al area solicitanta.
Area solicitante 5 | Sl - 1 hara

Recibe y corige o oficio de devolucibn
{Conecta con la actividad MNo. 1).

Jefe{a) de Unidad | 6 | Revisa, calcula y deterména los importes | 1 hora
Departamental de para pagar los senicios de los proveedores,
Fidelcomisos prestadores de servicios y demds
acreditantes de los Fideicomisos.

Jefe{a) de Unidad | 7 |Elabora las instrucciones de los pagos | 1hora
Departarnental de requeridos por las dreas solicitantes de forma
Fidelcomisos ascrita,
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Actividad Tinmp;'.-

Rovisa que estén comeclos los  dalos

siguientes:

cubre el servicio, beneficiario, cuenta abono,
banco, cugnta cargo, fundamentos de los
Contratos y Reglas de Oparacidn.

30 min

concepto, importe, periodo que

Turmna las
soliclados
de Finanza

instrucciones de s pagos | 1hora
de forma escrita a la Gerente(a)

'f.'iarm'rta{a]n de Finanzas.

10

Recibe y

pagos para visto bueno, asi mismo tuma al

Director{a)

revisa las instrucciones de los | 1 hora

de Administracidn y Finanzas,

Director{a) de
Administracidn y Finanzas,

1"

Recibe vy

pagos para visio bueno y rubrica.

revisa las Instrucciones do los | 1 hora

Jefe(a) de
Departamental
Fideicomisos

Unidiad
i

12

Tuma las

Director(a)

recabar ka firma de autorizacion quien tiene la

facultad de

instruccioneés da pagos al

General de Metrobls para| 1hora

autorizar los pagos.

Directoria) General de

Metrobls

13

Recibe y
pagos

para visto bueno y firma
autorizacion para proceder con & pago,
como reprasentante del Comité Técnico.

revisa las instrecciones de los
la

1 hora

£Son autorizados los pagos por @ Director(a)

Genoral de

Metrobls?

Director{a) Ganeral

14

NO.

Gestiona
determinar

{Conecta con actividad No. 1),

1 hora
con el area solicilanie para |
las condiciones de ks pagos.

Unidad
de

15

Sl

Envia al Fiduciario las instrucciones de los
pagos autorizadas por el Director(a) General
Organismao,
cormespondiante.

del

1 hora

an Bl acuse
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No.

Actividad

Tiempo

16

Efectia los pagos o ftransferencias
correspondientes, conforme a las cantidades
y requisitos gque se le soliciten en las
instrucciones de pago.

1 dia

17

Emite s acuses de recibo de las
instruccionas de los pagos a la Jefe(a) de
Unidad Departamanial de Fideicomisos,

1dia

Jefe(a)  de

Dapartamental
Fideicomisos

Unidad
da

18

Verifica y da seguimiento al pago
cormespondiente de a8 instrucciones,
revisando los movimianios on s cuenlas
bancarias administradoras de los recursos de
los Fideicomisos y verificara que los pagos
comespondiantas s& hayan realizado.

1 hora

Jofe(a) e
Departarnanial
Fideicomisos

Linidad
de

18

Informa para conocimiento de los pagos
realizades a proveedores, prestadores de
sarvicios vy demas acreditantes del
Fideicomiss, v & lo requieran anviara algin
comprobante de pago.

2 horas

Fin del procedimlento

Tiempo total de ejecucion: 4 dias, & horas, 5 minutos

Acciones a considerar;

1. El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para lodas las areas
involucradas con la elaboracidon de las Instruccionas da los pagos.

2, Contrato de Fideicomiso 6628 Irrevocablo de Administracién y Pagos numero 6628,
firmado el 18 de Junio de 2008,

3. Reglas de operacidn de los Fideicomisos para la Administracion de los Recursos de
los Coredores, aprobadas por el Comilé Técnico mediante el acuerdo
FIDEICOMISO B62B = 01CT-EJE 4 SURFSE308-08".

4. Tiulos de Concesidn por el que se olorga concesiones para la prestacion dal
sarvicio plblico de transporte de pasajeros en los Comredores del Sistema Pdblico
de Pasajeros del Distrito Federal,

| 51 dg 18—
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5. Las inshrucciones de pagos que se generan estan sujetas al Contralo de
Fideicomiso 6628 Imevocable de Administracién y Pagos niémero 6628, firmado el
18 de Junio de 2008, fundamentadas en la cldusula cuara, Fines del Fideicomiso,
los fines a los cuales debe servir el objeto del Fideicomiso, a las Reglas de
operacion de los Fidelcomisos para la Administracion de los Recursos de los
Corredores, aprobadas por &l Comité Técnico mediante ol acuerdo “FIDEICOMISO
6628 — DICT-EJE 4 SUR/SENDB-08" v a los a los Titulos por e que so olorga
CONCsiones para la prestacidn del servicio plblico de transporte de pasajeros en
los Corredores del Sigtema Pablico de Pasajeros del Distrito Faderal,

6. Las instrucciones de pagos serdn firmadas y aulorizadas por el Presidente del
Comite Técnico, representade por el Director(a) General del Organismo. En
términos ded aniculo B0 del tercer pérrafo de la Ley de Instituciones de Cradito, se
construye un Comité Técnico integrado por tres integrantes propletarios con sus
respectivos suplentes, conforme a lo sigulente:

. Un integrante nombrado por el Gobiernos del Distrito Fedaral y atro infegrante
nomorado por el Organismo Plblico Regulador del Sistema de Corredores de
Transporte Publico de Pasajeros Metrobds, el cual tendra e caracler de
presidente del Comité Técnico,

’ Un representante de cada una de las operadoras de transporte. Un
representante de “EL FIDUCIARIO" coma invitado sin ser miembro dal Comité
Tédcnico (5600 con voz paro sin voto).

7. Entre las funciones del Comité Técnico es la de instruir a el Fiduclarko sobre la
politica de inversion del patrimenio en fideicomiso, comunicarle por escrito la forma
de administrar el patrimonic del fideicomise y sus rendimiento, instruir por escrito ¥
autorizarie respecto de los pagos que deban hacersa, revisar y aprobar los informes
financieros, designar a las personas a las que el fiduciario deberd otorgar poderes,
resolver y dictar asuntos relacionados con la ejecucion de los fines dal fidaicomiso,
elaborar a través del secrelario las reglas de operacion de los fideicomisos, mismas
que deberdn ser aprobadas.

8. Los pagos se realizardn con cargo a los “Fondos Principales”, el Comité Técnico
otorgard facultades al presidente del mismo para que por su conducto expida las
instrucciones y autorizaciones al Fiduciario para que este haga bos pagos que
procedan conforme a las Reglas de Operacion vy los acuerdos del Comité Técnico.
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El Fiduciario previa a la instruccion que por escrito reciba del ﬂrgmum-n COMmo

representante del Comité Técnico, realizara ks pagos a las entidades que se le
sefiale, con el producto del ingreso que reciba del peaje en las cuentas capltadoras
de dichas recursos. Los pagos seran aplicados por el Fiduciario segin la
instruccidn de pago por los conceptos que se indican en la clausula cuarta, titulada
“fines del Fideicomiso™.

Las instruccionas do pagos deberan indicar:

El concepio y ¢l periodo que se cubra del servic

Cuenta con cargo a la cual se hara cada una de las erogaciones
Beneficiario, Banco y cuenta de abono

Imporie a pagar

Especificar en base a que acuerdos y convenlos se solicitan kos pagos
Firma da autorizacién del pago por el Presidente del Comilé.

= B & B ® @&

El Fiduclario actlia por las instrucciones que le girare el Comité Técnico, o ol
representante de dste, siempre que sean conformes con el Conirato del
Fideicomiso.

Presentard de forma mensual al Comitd Técnico un estado de cuenta y financiars
del patimonio del Fideicomiso.

Las funciones del Fiduclario estdn estipuladas en CONTRATO DE FIDEICOMISO
66828 IRREVOCABLE DE ADMINISTRACION Y PAGOS NUMERO 6628, FIRMADO
EL 18 DE JUNIO DE 2008.

CLAUSULA QUINTA.- Facultades y obligaciones del Fiduciario.

Para ol cumplimiento de los fines de este Fideicomiso, el Fiduciario acepta que
silo actuara por las instrucciones que le girare el Comilé Técnico, o ol
representanie de éste, siempre que sean conformes con el Contrato ded
Fideicomiso. El Fiduclario, al ejercer las Facultades que adelante se sefialen,
asumird las responsabilidades correlativas que, de manera enunciativa mas no
limitativa como se describe como sigue:

A) Invertir Ios saldos de cada subcuenta del Fideicomiso asignada a cada uno de los

Comedores del sistema de Transporte Plblico de Pasajeros del Distrito Federal.

B} El Fiduciario, en cumplimiento de los acuerdos del Comité Técnico y sus

corralativas instrucciones, debera:
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1. Recibir diarfamente en cada subcuenta del Fideicomiso al depbsito o los
depdsilos de las empresas recaudadoras del dinero captado dia a dia con
motivo de la venta de taetas de prepago del servicio de transporte, asi como
de su carga y recarga de las mismas, en cada uno de los Comedores del
Sislema de Transporte Publico denominado "Comedores de Transporie Plblico
de Pasajeros del Distrito Federal®

2. Efectuar los pagos a los contratistas, provesdores ¥ prestadores de servicios
siempre con cargo a alguna de las subcuentas sefialadas por el Comité Técnico.

3. Presentar mensualmente al Comitd Técnico un estado de cuenta y financiero del
patrimonio  del Fideleomiso, rindiendo la informacion relativa a los movimientos
efectuados eon cada una de las subcuenlas asignadas a cada uno de los
Corredores de Transporte Pablico de Pasajeros del Distrito Federal, asi como las
COmpensacones vy las transacciones efectuadas anire ellas,

Autorizd

Lic. Berenice Moran Resendiz
Unidad Departamental de
Fideicomisos
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Nombre del Procedimiento: Control de Saldos, Ingresos y Egresos del Fideicomiso.

Objetive General: Asegurar €l registro y control de los ingresos diarios obtenidos por la
prestacidn de servicio de peaje y control de accesos en los Coredores de Metrobds, asi
como los egresos realizades en las cuenlas administradoras de los recursos de los
Fideicomisos del Sistema Metrobls.

Descripcién Marrativa:

~ Actor _ f No. : Actividad Tiempo |
Empresas prestadoras del | 1 | Erwia via e-mail los reportes de depositos a | 1 dia
sarvicio de peaje y control los Fidelcomisos por recoleccidn diaria por
de Accesas lan;mms de tarjelas y depbsitos de las
mismas,

Jefe(a) de Unidad | 2 | Entra a Banca en Linea para consultar |as | 10 min

Departamental del subcuenias bancarias conceniradoras de

Fideicomisos los recursos de |os  Fideicomisos de
Metrobls, con la ayuda de un dispositivo de
sequridad,

3 | Selecciona el namero de cuenta del contrato | 30 man
@ ingresa en la opcibn operaciones
verificando en saldos y movimientos que los
depdsitos obtenidos por el servicio de peaje
y control de accesos en los Corradores del
Organismo, coincidan con los datos que
reportan las empresas prestadoras de este

SEMVICID.

{Cainciden los depdsitos reportados?y
Jefe{a) da Unidad | 4 | NO. 30 min
Departamantal del
Fidedcomisos Informa a las empresas prestadoras del

gervicky de peaje y control de accesos, de
las diferencias exstentes, solictando su
apoye para reafizar las  comecciones
pertinentas.
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Actor No. Actividad Tiempo :
Empresas prestadoras del | 5 | SI. | 1dia
servicio de peaje v control
de accesos Revisa la informacién y los depdsitos

realizagos para hacer las corecclones
necesarias, sl existen depdsitos en exceso
emiten un oficio de conocimiento con los
datos que respalden dicha informacian.

Jofe{a) de Unidad | & | Realiza los trdmites comespondienies para | 1 hora

Departamental del la devoluciin de los recursos por depdsitos

Fideicomisos en exceso realizados por las Empresas
prestadoras del servico de peaje y control
de accesos,

7 | Realiza un oficio informéndole al Fiduciario | 30 min
¥ se solicita su apoyo para realizar las

comecciones pertinentes.
2 Fiduciano 8 |Feakiza las comecciones necesanas, | 1dia
sefialadas en e oficio emitido por el
Organismo.
Jefe(a) de Unidad | 9 | Concilia de manera mensual los ingresos | 2 horas
Departamental del obtenido por peaje con los informes
Fideicomisos fiduciarios emitidos por el Fiduciario.
Jefe{a) de Unidad | 10 | Selecciona el nimero de subcuenta del | 1 hora
Departamental del coniralo ¢ ingresa en la opcldn operaciones,
Fideicomisos y wverifica en saldos y movimientos que los

egresos realizados por el Fiduciano sean
correctos, como sefialan las instrucciones
de los pagos autorizados por la Directorala)
de Administracidn y Finanzas.

iSon correctos los movimientos en las
cuentas por los egresos?

Jefe(a) da Unidad | 11 | NO. 10 min
Departameantal del
Fideicomisos Informa al Fidudiario v sl es necesario se
realiza un oficio solicitando su apoyo para
— realizar las comecciones perlinentes.

=156 de 18—




Metrnhus
MANUAL ADMINISTRATIVO
-~ MeTROBUS
. Actividad Tiempo
Fiduciana 12 | Sl 1dia
Realiza las cormecciones necesanas.
Jefela) de  Unidad | 13 | Concilla de manera mensual log egresos | 3 horas
Departamental chixl realizados en cada una de las subcuentas
Fidelcomisos concentradoras da los recursos de los

Fideicomisos del Organismo, con  los
iformes  fiduciarios  emitidos  por |8
Fiduciaria.

Fin del procedimianto

Tiempo total de ejecucién: § dias, 1 hora, 50 minutos

Acclones a considerar:

El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las arcas
involucradas con la Elaboracion de kas Ingtrecciones de los pagos.

2. Contrato de Fideicomiso 6628 Irevocable de Administracidn y Pagos nimero 6628,

firmado el 18 de Junio de 2008,

Para consultar los saldos disponibles de las cuentas bancarias de los Fideicomisos
se realizard a través de Banca en Linea. Para acceder a las cuentas bancarias sera
necesario contar con un dispositive de seguridad v las contrasefias. Sélo permitira
ver los saldos y movimientos en las cuentas bancarias de los Fideicomisos.

Se verifican los Ingresos y egresos mensuales con los informes fiducianios que son
los reportes emitides por el Fiduciaro, detallando los movimientos por cada una de
las subcuentas del Fideicomiso,

Para verificar y controlar los ingresos y egresos de las subcuentas del Fideicomiso
serd on base al CONTRATO DE FIDEICOMISO 6628 IRREVOCABLE DE
ADMINISTRACION ¥ PAGOS NUMERC 6628 FIRMADO EL 18 DE JUMIO DE
2008 en la CLAUSULA QUINTA, titulada “Facultades y obligaciones del Fiduciario®,

Para el cumplimients de los fines de este Fideicomiso, @ Fiduciario acepta que
sblo actuara por las instrucciones que le girare of Comité Técnico, o el
representante de éste, siempre que sean conformes con el Contrato del
Fideicomizo. El Fiduciario, al ejercer las FacuMades que adelante se sefialen,
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asumira las responsabilidades correlativas que, de manera enunciativa mas no
limitativa como se describe como sigue:

A) Invertir los saldes de cada subcuenta del Fideicomiso asignada a cada uno de
los Coredores del sistema de Transporle Plblico de Pasajeros del Distrito
Foderal.

B) El Fiduciario, en cumplimiento de los acuerdos del Comité Técnico ¥ SUS
correlativas instrucciones, deberd:

1. Recibir diariamente en cada subcuenta del Fideicomiso el depdsito o los
deposites de las empresas recaudadoras del dinero captado dia a dia con
motive de la venla de tarjetas de prepage del servicio de iransporte, asi
como de su carga ¥ recarga de las mismas, en cada uno de los Cormedores
del Sistema de Transporte Publico denominado “Corredores de Transporte
Piblico de Pasajeros del Distrito Federal®

2, Efectuar los pagos a los conbratistas, proveedores y prestadores de
servicios siempre con cargo a alguna de las subcuentas sefialadas por el
Comité Técnico.

3. Presentar mensualmente al Comilé Técnico un estado de cuenta y
financiero del patrimonio del Fideicomiso, findiendo la informacion relativa
a los movimientos efectuados en cada una de las subcuentas asignadas a
cada une de los Comedores de Transporte Plblico de Pasajercs del
Distrito  Federal, asi como las compensaciones y las transacclones
efectuadas entre ellas,

6. Las Empresas prestadoras del servicio de peale y control de accesos, Envia via e-
mailmmpuﬂaad&mmymmrgmdalammymﬁﬁmtmdapmhm
cormespondientes a las ventas.

Autorizd

DAk

Lic. Berenice Morlan Resendiz
Jefa de Unidad Departamental de
Fidaicomisos
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mmw Elabaracion, registro y tramite de cuentas por pagar,

Objative General: Establecer los kneamientos mediante los cuales el Jefe(a) de Unidad
Departamental de Adquisiciones, el Jefea) de Unidad Deparlamental de Tesoreria, el
Jefe{a) de Unidad Departamental de Servicios Generales, el Gerente{a) de Finanzas y el
Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesto controlen las operaciones que onginen |a
obligacion de pago a proveedores yio acreedores por la adquisicién de blenes y prestacion
de servicios solicitados por el Organismo,

Descripcién Marrativa:

! Actor Ne. Actividad Tiempe
Subgerante{a) de| 1 |Recibe del Jefe{a) de Unidad Departamental | 1 hora
Contabilidad ¥ de Adquisiciones, del Jefe(a) de Recursos
Presupuesto. Humanos y del Jefe(a) de Sendcios

Generales el formato de suficiencia
presupuastal, ¢l formato de requisicion de
cheque y la documentacidn onginal soporte
de la compra de suministros ce mateniales © —
Servicios para revision,

2 | Revisa que al Benado de los formatos sea el | 30 min
comacto conforme al o los comprobantes
fiscales anexados v que la documentacion
original soporte cumpla con los requisitos
fiscales.

£ Redne requisitos fiscales?

3 | NO. 30 min

| Notifica al Jefe{a) de Unidad Departamental

de Adquisiciones, al Jefe(a) Unidad
Departamental de Recursos Humanos o al
Jefe{a) de Sarvicios Generales segin él area
que lo solicile, que existe incumpliiméento de
los requisitos fiscales de la documentacion
original soporte de la compra de suministros
de materiales o senviclos, que al Banado de
los formalos es incomecto yo la falta de
suficiencia presupuastal.
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Actividad ! Tiempo
Jefe(a) de Unidad Sl 1 hora
Departamental do

Adquisiciones, Jefe(a) de
Unidad Departamental de
Recursas  Humanos
Jefe(a) de Unidad
Departamental de Servicios
Generales.

Recibe del Subgerente{a) de Contabilidad y
Prasupuesto las observaciones detectadas a
cormegir ya sea en el formato de suficiencia
presupuestial o en el formato de requisicion
de cheque, segln sea el caso, conforme a la
documentacion original soporle de la compra
de suministros de maleriales o servicios.

Gerente{a) de Finanzas

Efectuada la revigion de la cdocumentacién

onginal soporte de la compra de suministros
de materiales o servicios, realiza of registro
contable ded precompromiso anexando copia
fotostatica de la docurnentacion
comprobatoria,

1 hora

Subgerente(a) de
Contabilidad ¥
Presupuesto,

Efectia la revisidn de la documentacion
original soporte de la compra de suministros
de maleriales o servicios y realiza registro
presupuestal del precompromiso.

1 hora

Entrega al Jefe{a) de Unidad Deparamental
de Recursos Humanos formato de suficlencla
presupuesial para ser validado con Ia
redaciin  de contribuciones locales con el
comprobante corespondiente sopore de la
contribucidn: linea by capiura
correspondients al pago del impuesto sobre
nomina, & formato de  suficiencia
presupuestal para ser validado, el formato de
requisicion de pago, la documentacion
original para la expedicion del cheque yo
fransferencia interbancaria, sagln
comasponda.

1 hara
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| Actor E No. Actividad Tiempo

8 | Entrega al Jefe(a) de Unidad Departamental | 1 hora
da Sendcios Generales formato de
suficiencia presupuestal para ser validado
para el pago de tenencia o uso de vehiculos
aulomotores yio mantenimiento a blenes
muebles & inmuébles, el formalo de
requisicion da pago. la documentacién
original para la expadicion del chaque ylo
ransfergncia intarbancaria, sagun

coresponda.
Subgerente(a) de| 9 |Entrega al Jefe{a) de Unidad Departamental | 1 hora
Contabilidad y del Adquisiciones formato de suficiencia
Prasupuesto, prasupuastal para ser validado, el lormato de

requisicion de pago, la documentacion
original de la compra de suministros de
materiales o servicios para la expedicion del
cheque o ftransferencia Inerbancaria,

segin comesponda.
Jefe(a) de Unidad | 10 | Recibe de la Subgerente{a) de Contabiidad y | 1 hora
Departamental de Presupuesto el formalo de suficiencia
Tasoraria, presupuesial wvalidado, e formato de

requisicion de cheque o ftransferencia, la
documentacidn origenal soporte de la compra
o del servicio para [a expodicidn del cheque
ylo transferencia inlerbancaria, segln
conrasponda.

11 |Elabora cheque y solicita firmas de| 1dia
autorizacidn de los responsables de las
firmas mancomunadas.

12 | Realiza transferencia bancaria, previamente | 1 dia
a la misma solictando al Directora(a) de
Administrackdn y  Finanzas folio de
mancomunidad necesaria para ejecutar el
pago.
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Actor Tio. | Actividad [ Tiempo

13 | Realiza una relacidn con informacion de las | 5 dias
polizas cheque que enftregara al
Subgerente(a) de Contabilidad y presupuesto
de la documentacién original soporte de la
compra de suministros de materiales o

Senicios del mes an curso.
Subgerente(a) de | 14 | Recibe del Jefe{a) de Unidad Departamental | 1 dia
Contabilidiad y de Tesoreria las pllizas de cheque con la
Presupuesta. facha y firma de recepcion del proveedor,

15 | Archiva la documentacidn original soporte de | 1 dia
la compra o del servicio y deberd registrar al
pago de bienes yo servicios en el sistema
contable,

Fin de procedimiento.

Tiempo total de ejecucion:9 dias, 9 horas

Acciones a considerar:

1.

El presente documenio serd de observancla obligatoria para todas las Areas
involucradas en la elaboracion, registro y trémile de cuentas por pagar,

Es responsabilidad del Jefe{a) de Unidad Deparamental da Adquisiciones, del Jafa(a)
de Recursos Humanos y del Jefe(a) de Servicios Generales segin sea el caso: solicitar
e integrar la documentacidn comprobatoria original que amparen los suministras de
materiales, la prestacién de servicios realizada, o emitir el comprobante carraspondiente
de contribuciones locales. Considerando que los documentos recibidos deberdn
eniregarse al Subgerente(a) de Contabiidad y Presupuesto para la revisién
correspondiente al formalo de suficlencia presupuestal, formato de requisicion de
cheque o transferencia bancaria (solicitud de pago), asl como el cumplimients de
requisitos fiscales establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacidn.

La documentacidn soporte de la solicitud de pago deberd ser entregada al
Subgerente{a) de Contabilidad y Presupuesto al dia sigulente de su recepcidn o emisidn
en &l caso de la linea de captura de las contribuciones locales con el objeto de revisar la
existencia de suficiencia presupuestal, asl como, del cumplimiento de los requisitos
fiscales por cada uno de los comprobantes fiscales adjuntos al formato de sufidencia
presupuesial,
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10.

f1.

La entrega de los documenios originales al Subgerente(a) de Contabilidad Yy
Presupuesto deberd efectuarse acompafiada del formato de suficiencia presupuestal,
formato de requisicidn de cheque o transferencia bancaria (solicitud de pago).

De no existir suficiencia presupuestal o da no cumglir con os requisitos de deducibiidad
establecidos en @l Codigo Fiscal de Federacitn y en la Ley del Impuesto sobre |a renta,
al Subgerente{a) de Contabilidad y Presupuesto notificard al Jefe{a) de Unidad
Departamental de Adquisiciones, al Jefe(a) de Unidad Departamental de Recursos
Humanos o al Jefe(a) de Unidad Depariamental de Servicios Generales segun sea el
caso por el tipo de compra de suministros de materiales, de la prestacidn de servicios
realizada, o de emitir el comprobante correspondiente de contribuciones locales.

El Jefa(a) de Unidad Departamental de Adquisiciones, el Jefe(a) de Unidad
Departamental de Recursos Humanos o el Jafe{a) de Unidad Departamental de
Servicios Generalés segin sea el caso, revisard las observaciones detectadas por la
Subgerante(a) ce Contabiidad y Presupuesto para alenderlas, haciendo las
correccioneés en los formatos o solicitar ef cambio de comprobanies fiscales a los
proveedores yio acreedores.

Efactuada la revisién de los comprobantes fiscales, la reviskdn en cuanto al llenado de
los formatos de suficiencia presupusstal y ia revisidn en cuanto al llenado de los
formatos de requisicién de cheque o transferencia cormespondiente, el Subgerente(a) de
Contabilidad v Presupuesto sin observaciones o comentarios respecto de |a
documentacion, procaderd al registro contable de las cuentas por pagar en Bbro dsano
del Organismo. Asi mismo, deberd anexar a cada registro contable copéa fotostatica de
la documentacion comprobatoria qua las dreas requirentes entregan.

Una vez afectuada la revisidén del llenado de los formatos mencionados, &l Gerente(a) de
Finanzas debera a su vez revisar la documeniacidn soporie del tramile de la cuenta por
pagar para poder dar suficiencia presupuastal al mismao,

El registro contable deberd ser realizado con anticipacidn a la entrega de Requisicionas
de Chagque al Jefz{a) de Unidad Departamental de Tesoreria.

Dentro dé este procedimiento queda comprendido el registro y pago de cuenias por
pagar referentes a las confribuciones federales y locales a las que esta sujeto el
Organismo de acuerdo a los términos que al efecio establecen las disposiciones fiscales
vigentes,

Tratdndose del pago de contribuciones federalas, el Jefe(a) de Unidad Departarmental de
Recursos Humanos deberd entregar al Gerente(a) de Finanzas y al Subgerente(a) de
Contabilidad y Presupuesio la relacion de impuesios por pagar dentro de los 10 primeros
dias del mes inmedialo siguiente al que correspondan. El pago de los impuestos se
levard a cabo mediante transferencia electrénica obleniendo previamente el folio de
mancomunidad por parte del Director(a) de Administracion y Finanzas,
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1Z. En el caso de contribuciones locales que deban realizarse por las erogaciones en dinero

13.

14,

15,

16.

17.

o especie por conceplo de remuneracién al trabajo personal subordinado, coresponde
al Jefe{a) de Unidad Departamental de Recursos Humanos emilir el com
correspondiente y eniregario al Gerente(a) de Finanzas y al Subgerenle(a) de
Contabilidad y Presupuesto a mas tardar los dias 15 de cada mes, quien Se encargara
de validar los datos y requisitar la solicitud de cheque para dar cumplimiento a lo
establecido en el Codigo Fiscal del Distrito Federal vigente,

Para el caso especifico de pago de contribuciones locales que deban realizarse por la
tenencia 0 uso de vehiculos aufomolores, corresponde al Jefe(a) de Unidad
Departamental de Servicios Generales, deberd sujetarse al procadimiento ya descrilo y
en su caso elabora ol formato de suficlencia presupuestal, el formalo de requisicion de
cheque o transferencia adjuntando la Informacidn soporle de la contribucidn, la cual
entregard &l Jefe{a) de Unidad Departamental de Tesoreria para la emisién del mismo,
previo a la revisidn de suficiencia presupuestal por parte del Gerente(a) de Finanzas y
requisitos fiscales del Subgerenia{a) de Contabilidad y Presupuasto.

Tralandose del pago de los servicios de energla eléctrica, mantenimiento de
Instalaciones de las oficinas, mantenimiento de vehiculos utilitarios y demas servicios
bajo control y vigitancia del Jefe(a) de Unidad Departamontal de Servicios Generalas,
debera sujetarse al procediméento ya descrilo v, en su caso, elaborard el formalo de
suficiencia presupuestal, el formato de requisicion de cheque o ftransferencia en
coordinacidn con el Jefe(a) de Unidad Departamental de Adquisiciones cumpliendo con
la integracién de la informacion comrespondiente, previo a la revision de suficiencia
presupuestal por parle del Gerente{a) de Finanzas y requisitos fiscales dal
Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesio,

El Subgerente(a) de Contabilidad y Presupueslo deberd enfregar el formato de
suficiencia presupuestal validado de requisitos fiscales conforme al SAT, el formato de
requisicidn de choque o transferencia, el comprobante fiscal del proveedor wo acreador
con la revisidn de los requisitos fiscales al Gerente(a) de Finanzas para que realice la
revision comrespondionte a la suficiencia presupuestal y le de la misma, después se tuma
al Jefe de{a) Unidad Departamental de Tesoreria para la expedicion de los cheques yio
transferencias bancarias de pago segin corresponda.

Es responsabilidad del Jefe(a) de Unidad Departamental de Tesorerla solicitar la firma
de autorizacion del Direclor(a) de Administracidn y Finanzas y dal Director(a) General
del Organismao, para el pago a provesdores ylo acreedores.

Es responsabiidad del Jefe(a) de Unidad Departamental de Tesoreria la entrega de los

cheques para pago del suministro de bienes y por la prestacion de servicios atendiando
a los términos establecidos en la politica de pago a proveadores
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El Jefe(a) de Unidad Departamental de Tesorerla debera entregar al Subgerente(a) de

Contabilidad y Presupuesto las pdlizas cheque con la firma y fecha de recepcion del
proveedor, en un plazo no mayor a quince dias de haberse entregado.

Al efecto, el Gerente(a) de Finanzas debera registrar el pago de bienes yio senvicios en
el presupuesto de egresos del Organismo,

Al efecio, el Subgerente(a) de Comabilidad y Presupuesio debera registrar ¢l pago de
bienes y/o servicios en el sisterna contable del Organismo,

Al cierre de cada mes, los primeros diez dias del mes inmediato anterior, el Jefe{a) de
Unidad Departamental de Tesorerla entregard la relacidn de cheques y transferencias
bancarias especificandoc

a) Nomero de cheque,

b) Beneficiario.

c) Importe pagado.

d) Cargos por axpedicion de cheques.
g} Fecha de emisibn, entrega y codro.
fy Conceplo,

A través de este reporte se efectuard la conciliacibn de egresos causados en el periodo
y an conjunto con las pilizas cheque con la firma y fecha de recepcion del proveedor del
bien o SeNacio.

Los pagos a proveedores nacionales y exiranjercs que facturen en moneda extranjera,
s& apegaran a lo dispuesto en el presente procedimiento considerando el tipo de cambio
al dia de la operacidn y publicado por el Banco de México en el Diario Oficlal de la
Federacidn,

Autorizd

L.C. Erika Hermnandez DiaZ.
Subgerente de Conabilidad

y Prasupuasio
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Nombre del Procedimiento: Emisidn de Estados Financieros.

Objelive General: Establecer los lineamientos a los que deberd apegarse la Subgaerente{a
de Contabilidad y Presupuesto, para la emisién de informacitn financiera ¥ wﬂml
financieros contables y presupuestales del Organismo, con la informacian que recibe de las
areas adscritas al Director(a) de Administracion y Finanzas y en coordinacion con las
mismas. Para dar cumplimienio a la Normalividad Contable de la Administracion Poblica ded
Distrito Federal, a la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal vigentes, asi
como og Criterios Generales de Presentacion v Revelacion de la Informacian Financiera,

Descripcion Narrativa:

Actor

Actividad

Tiempo I

Subgarente(a)
Contabilidad
Presupuesto.,

de
¥

Recibe del Gerente(a) de Finanzas y los
Jefe{a)s de Unidad Deparlamental de la
Direccién de Adminisirackédn v Finanzas, de
manera diana y mensual la informacion de
las operaciones efectuadas que afeclan los
registros contables y clasifica de acuerdo a
los informes requeridos.

1dia

Registra las operaciones en las pdlizas
contables dol sisterna contable de acuerdo a
los Eneaméentos de la Guia Contabilzadora,

1dia

Revisa que ks registros estén debidamenta
soportados  con la documentacion
comprobatonia,

1 hora

Concilia los saldos y movimientos de las
cuentas.

2 haras

Imprime los Estados Financieros y la Balanza
de Comprobacidn al periodo,

30 min

Elabora @ imprime los Estados Financieros y
las notas, a los mismos. Asi como el oficio de
envio de Informacidn Financlera a la
instancia comrespondients.

1 dia

Subgeranie(a)
Contabilidad
Presupuesto,

de

Entrega al Gerente(a) de Finanzas los
Estados Financieros para su revision y
solicitar la firma correspondiente.

230 min
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Actividad Tiempo

Gerante{a) de Finanzas, 8 |Revisa la informacion de los Estados | 1dia
Financieras, asi como los registros soporte
da los mismos.

9 | Detecta observaciones a los registros y
nolifica al Subgerente{a) de Conlabsdad y
Presupuesto los camblos,

10 | Firma bos estados financieros una vez | 1 hora
revisados vy el oficio de envio a la instancia

comespondianis
11 | Remile al Subgerente(a) de Contabilidad y | 4 horas
Prasupuesto la informaciin
| Subgerente(a) de | 12 | Presenta al Director(a) de Administracién y | 30 min
Contabilidad ¥ Finanzas los Estados Financieros.
Presupuesto.
Director(a) de| 13 |Firma los Estados Financieros para| 2hora
Administracidn y Finanzas autorizacidn y el oficio de envio a la instancia
corraspondianta.

14 | Envia el oficio ¥ la Informacidn Financiera a | 1 hora
la instancia corraspondiante,

Fin de procedimiento.
Tiempo total de ejecucidn: 4 dias, 8 horas

Agciones a conslderar:

1. El presente cocumento serd de observancia obligatoria para todos los titulares de
las areas involucradas, desde la generackdn de los documentos fuente, hasta la
oblenclén de los reportes que soporte las operaciones financieras para su revisson,
que soporte las concilinciones entre las reas y ol procesamiento contable.

2. El Gerente{a) de Finanzas, asi como los litulares de los Jefe(a)s de Unidades
Departamentales de Recursos Humanos, Servicios Generales, Adguisiciones y
Tesoraria, serdn los responsables de dar cumplimiento en la entrega oportuna de la
informacidn a su cargo al Subgerenta{a) de Comabilidad y Presupuesto, necesaria
para @ registro de las operaciones y evenios econdmicos, asl como para la
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preparacion y emision de los estados financieros del Organismo, atendiendo a las
especificaciones y plazos establecidos en el presente manusl,

4. La entrega de informacidn al cierre de mes, que deban realizar ol Gerente(a) de
Finanzas y los Jefe(a)s de Unidades Departamentales adscritas a la Direccién de
Administracion y Finanzas estara sujeta al plazo de los 5 dias naturales siguiontes al
cierre de mes.

4. El Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesto es la responsable de levar a cabo el
registro contable de las operaciones, medir, evaluar y dar seguimiento a la situacion
financiara de Metrobls para proporcionar informacion Otil, confiable y comprensible
qué sirva de base para |a toma do decisiones. El Gerente(a) de Finanzas de elaborar
una revision y el Director(a) de Adminisiracion y Finanzas de autorizar,

5. Corresponde al Subgerente{a) de Contabilidad y Presupuesto realizar la revisidn de
la documentacién original comprobatoria de cada una de las transacciones, revisar
los requisitos fiscales de la misma, asi como dar validacion a los comprobantes
fiscales, entregar al Gerente(a) de Finanzas para dar autorizacion de que cuenta con
suficiencia presupuestal y entregar al Jefe(a) de Unidad Departamental de Tesoraria
para pago, siempre y cuando se cumpla con ko anterior. Y asi proceder a su registro
contable en las plizas de diardo, ingreso y egreso segin comresponda en el sistema
conlable del Organismao,

6. Con el objeto de Bevar a cabo ol correcto registro contable de las operaciones
financieras y evenlos econdmicos, o Subgerentea) de Contabilidad ¥ Presupuesto
debera apegarse al Manual de Contabiidad Gubermamental del Organismo
auforizado por la Secretaria de Finanzas a través de la Subsecretaria de Egresos.

7. Cuando el presente procedimiento se haga referencia al Manual de Contabilidad
Gubernamental del Organismo, se entenderd &l Compendio de Criterios de Registro
de las Operaciones que se generen en el Organismo, Catilogo de Cuentas,
Instructive de Manejo de Cuentas, Gula Contabilizadora y Convertidor Presupuestal-
Contable, los cuales se encuentran descritos al detalle necesario para su adecuada
aplicacién.

8. El Subgerente(a) de Contabiidad y Presupuestc serad responsable de la
conservacidn, custodia y ka puesta a disposicion de los libros y registros auxiliares,
ante las autoridades compelentes que las requieran, asi como la documentacion
comprobatoria de las operaciones financieras realizadas por el Organismo.

8. La informacién financiera oblenida deberd remitirse a las dependencias revisoras

que correspondan en materia de contabilidad y gaslo plblico, en los plazos fijados
de acuerdo a los erdenamientos legales establecidos,

— 184 de 15/}




| CAAD DF HEXICE Metrobils.

= MANUAL ADMINIST RATIVO
| %%5: AR i e
By m.‘Lmeaa financieras deben respaldarse da los comprobantes ofiginales yio

papales de trabajo necesarios para efectuar los registros contables respectivos en el
sistemna contable.

DEL FONDO REVOLVENTE

11.

12

El Gerente(a) de Finanzas quien es la responsable del Fondo Revolvente del

Organismo, debe enfregar de manera mensual al Subgerente(a) de Contabilidad y

Presupuesto la documentacién comprobaloria en original del Fondo Revolvente
(responsivas de compra y facluras originales que cumplan con requisilos fiscales)
para efectuar los regisiros conlables respectivos en ol sistema Contable.

El Subgerente{a) de Contabilidad y Presupuesio debera registrar en su sistema
contable, respecto de los gastos conceplo de Fondo Revolvente, asi como a las
partidas presupuestales conforme lo indique la Gerente(a) de Finanzas y conforme
al "Manual del Fondo Revolventa®.

DE LAS PROPIEDADES ¥ EQUIPO

13. Las Inversiones, propiedades y equipos se registraran a su valor de adquisicion,

14,

15.

Las propiedades y equipo s¢ depreciarén mediante el método de linea recta, de
acuerdo con el porcantaje determinado con base a estudios técnicos v de la vida Otil
ogtimada de los activas,

El incremento a la depreciacion acumulada sobre valores aclualizados se carga al
superdvit por revaluacion de activos y el incremento a la depreciacidn del ejercicio
sabre valores histéricos actualizados se registra én la cuenta de resultados,

DEL ALMACEN

16.

17.

18.

La administracidn de los blenes muebles y el manejo de almacenes deberan
sujptarse @& las disposiciones conlenidas on e manual especifico para la
Administracion de ks Bienes Muebles y el Manejo de Almacenes, emitida por
Oficialla Mayor a travds de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

El Almacén del Organismo ufiiza &l mélodo de costos promedio, su saldo
representa la existencia do materiales consumibles de papeleria y Gtiles de oficina,
material de limpieza, eléctrico, no incluye articulos obsoletos, de lento movimiento,
defactuosos ¢ en mal estado.

Los materiales y refacciones de imponacidn se val(an al costo sin considerar gasios

de importaciin, fletes y seguros, los cuales se registran en oS resultados el
epercichn &@n que 58 incurtenon.
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DE LOS BIENES RECIBIDOS DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

18,

Los bienes recibidos en uso o usufructo para su operacién de parte del Goblemno dal
Distrito Federal se registrarén al valor histérico y serdn sujetos de depreciacidn,

DEL RECONOCIMIENTO A LOS EFECTOS DE LA INFLACION

20,

21.

23.

25,

El Organismo dard cumplmiento al reconocimiento de los efecios de la inflacian en
su informacidn financlera sujetdndose a lo establecido en la Normatividad Contable
o la Administracidn Piblica del Distrito Federal que al efecto emita la Secretaria de
Finanzas a través de la Subsecrataria de Egresos.

El Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesio debera aplicar, mediante el Método
de Ajuste por Cambios aen el Nivel General de Precios y con los factores derivados
ded Indice Nacional de Precios al Consumidor emitidos por el Banco de México, ¥
publicados en & Diario Oficial de la Federacian, la actualizacion a los rubros de los
Inventarios, Activos Fijos y do las Operaciones derivadas de fluctuaciones
cambiarias @ intereses provenientes de pasivos identificables.

La aplicacion del método de aclualizacidn deberd reexpresar el valor de los
inventarios en pesos de poder adquisitivo a la facha de balance.

En los registros contables se identificard el valor original de los renglones
revaluados y el Organismo debera usar cuentas adicionales para registrar los
importes de ka actualizacién en revaluacion de inventarios.

Actualizar los renglones del activo fijo identiicados generalmenta con propledades,
plantas, maquinaria y equipo; asl como aquellas ofras inversiones en fase de
proyeccidn o construccidn, los cargos diferidos, incluyendo las partidas relativas a
las depreciaciones y /o amortizaciones acurnuladas y las del ejercicio o periodo,

registro de actualizacion utilizard coentas de revaluacién por cada rubro del activo
flo v la contra cuenta serd la patimonial de superévit por revaluacion. La
actualizacion de las depreciaciones y amonizaciones del ejercicio debera registrarse
afectando a la cuenta de resultados.

DEL ENTORNO ECONOMICO NO INFLACIONARIO

26,

Conforme a lo dispuesto en la Norma de Informacién Financiera Gubemamental
General para el Sector Paraestatal NIFGG SP 04 - Reexpresidn. Se deja de
reconocer los efeclos de inflacién, Apartado D, pamafo 20 - Entomo econtmico no
Inflacionario, que a la letra dice.
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27 “Las entidades del Seclor Parasestatal de la Administracion Publica Federal

28.

.

33

independientements del apartado en que se encueniren, para Nevar a cabo [a
desconexion de la contabilldad inflacionaria en los estados financieros, atenderan o
sefialado en los siguientes aparlados, siempra y cuando exista un entomo
econdmico no inflacionario, es decir, cuando la inflacién acumulada de los tras
gjercicios anuales anteriores es menor que el 26% (promedio anual de 8%).

A partir del incio del periodo anual en el que se confirma el cambio de entomo, la
entidad del Sector Paraestatal de la Administracién Pablica Federal debe dejar de
reconocer en sus estados financieros, los efectos de la inflacidn; no obstante, dobe
mantener en éstos, los efectos de recxpresidn reconocidos hasta el perodo
inmediato anterior, siempre que comespondan a acthvos, pasivos o componentes del
patrimenio contable que sigan vigentes.

Las aentidades del Sector Paraestatal de la Adminisiracibn Pdblica Federal que
tengan en su patrimonio como un componenta pof separado algin REPOMO
derivado de reexpresionas de ejercicios anteriores, daberan reclasificario al rubro de
resultados acumuladas.

. Las entidades del Sectlor Paraestatal de la Administracion Poblica Federal que

tengan reconocido algin RETANM producto de haber aplicado Costos Especificos
acumulado dentro del patrimonio, como parle de utiidades integrales de ejercicios
anleriores, deberan identificar la parte realizada de la no realizada. En caso de que
para la enftidad resulle impedctico el delerminar la parte no realizada, se podra
reclasificar la tolalidad ded saldo del RETANM al rubro de resultados acumulados.

Se entendard por parte no realizada la que se identifica principaimente con los
inventarios o con los activos fjos existentes al 31 de diciembre de 2007; y al
realizarse ol activo que le dio origen, debe traspasarse oste saldo al estado de
resultados del periodo de la realizackon.

. Los efactos de reexpresidn de un activo o se van eliminando cuando e aclivo se

deprecia 1olalmente, se deteriora o s& vende.

Las entidades del Seclor Paraestatal de la Administracidn Plbica Federal deben
presantar an sus estados financieros del periodo actual los efectos de reexpresidn
defarminados en periodos anteriores y que tadavia no hayan dado de baja. El efecto
de reaxpresidn de las partidas no monetarias debe presentarse sumado a la cifra
s,

. En adicion a las revelaciones requeridas cuando & emiten estados financieros an

un enormno no inflacionario, debe revelarse en notas a los estados fnancieros @
hecho de haber cambilado de un entormo econdmico inflacionaric a uno no
inflacionario, dar a conocer la fecha de la Gltima reexpresidn reconocida, y e
porcentaje de inflacibn de cada periodo por @l que se presentan los eslados
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financieros, asli como el porcentaje de inflacidn acumulada de los tres ejercicios -
anleriones.

Se debera llevar un control de todos los activos, pasivos v dermnds cuentas de Indole
no monetarias, con la finalidad de que en caso de lener que aplicar |a reexpresion
contable, se tengan los elementos necesarios para llevarla a cabo, y reconocer ia
inflacion en kos estados financieros,”

DE LAS TRANSACCIONES EN MONEDA EXTRAMNJERA

3. Las transacciones en moneda extranjera se regisiran en moneda nacional al tipo de

cambéo, al momento de su realizacion, asl como su equivalenle en moneda
extranjera, mensualmente se actualizard al tipo de cambio bancario. Al clemre del
ejercicio, los activos y pasivos en moneda extranjera se valian al tipo de cambio do
divisas exiranjeras para ciemes contables al 31 de diciembre de cada afo de
acuerdo con |a normatividad vigente.

DE LOS INGRESOS CONTABLES

3r.

40,

El Jefe(a) de Unidad Departamental de Tesoreria, deberd entregar cada 15 dias, un
reporte de los ingresos del Organismo, ¥ de manera mensual deberd entregar o
reporta de los ingreses con los anexos que respalden dicha informacion (fichas de
deposilo, estados de cuenta, instrecciones de pago, elc.) al Subgerente{a) de
Contabilidad y Presupuesto para efoctuar los registros contables respactivos en al
sistema contable. Es obligaciin de los Jefe(a)s de Unidad Departamental entregar
Ios estados de cuenia bancaria del Organismo al Gerente{a) de Finanzas y al
Subgerente{a) de Contabiidad v Presupuesio de Meirobis.

. El Jefe(a) do Unidad Departamental de Fideicomisos deberdn eniregar de manera

mensual al Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesto el reporte de ingresos del
Organismo para efectuar los registros contables respectivos en ol sistema contabla.

El Subgerente(a) de Contabllidad y Presupuesto deberd registrar mediante pélizas
contables en el sistema contable, respecto de los ingresos por los conceplos que
perciba el Drganismo conforme a la informacién y documentacion que entregue al
Jofe{a) de Unided Departamental de Fideicomisos v el Jefe(a) de Unidad
Departamental de Tesoreria.

El Subgersnta(a) de Comabilidad y Presupuesio se apoyara en el Gerente(a) de

Finanzas para la revisidn de los ingresos que se lene registrados en el sistema
comable y validara la informacidn de manera mensual,
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El Jefe(a) de Unidad Departamental de Tesoreria, deberd entregar cada 15 dias, un
reporie da los egresos del Organismo. Y de manera mensual debera entregar al
reporie de ks egresos con los anexos que respalden dicha informacion al
Subgerenie{a) de Contabilidad y Presupuesto para efectuar los registros contables
respectivas an &l sistama contable,

El Jefe{a) de Unidad Departamental de Fideicomisos deberdn eniregar de manara
mensual al Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesto el reporte de ingresos ded
Organismo para efectuar los registros contables respectivos en &l sistema contable,

. El Subgerente{a) de Contabilidad y Presupuesto debera registrar mediante pdlizas

contables, respecto de los egresos por los conceptos que gaste al Organismo
conforme a ka informacion y documentacion que entreguan los Jefe(a)s de Uinidades
Departamentales de Adquisiciones, Tesoreria, Senvicios Generales, y al Gerente(a)
de Finanzas, operaciones que originen la obligacidn de pago a proveedores yio
acreedores por la adquisicidn de bienas y prestacidn de servicios solicitados por el
Organismo.

El Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuestn se apoyara an el Gerante(a) de
Finanzas para la revisibn de los egresos que se tiena registrados en el sistema
contable y validard |a informacién de manara mensual.

DE LAS TRANSFERENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL Y APORTACIONES DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

45.

Las aportaciones recibidas del Gobierno del Distrito Federal se utilizan para cubrir
su gasto coriente por concepto de Senicios Personales. Los Ingresos por
transferancias medianie Cuenias Liquidar por Certificar para hacer frenle las
obligaciones laborales del Organismo, Los impories recibidos, se regisiran
contablemante de acuerdo con el destino da los recursos.

DE LA INFORMACION CONTABLE EMITIDA

46, Es responsabilidad del Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesio emitir la

4T,

informacion necesana v suficiente para el analisis e interpretacidn de los Estados
Financieros atendiendo a las disposiciones contables y fiscales que al efecto emitan
las auloridades cormespondientes.

De conformidad con lo establecido en al Codigo Financiero del Distrito Federal,
mensual y anualmenta, &l Subgerente{a) de Conlabilidad vy Presupuesto debera
enviar dentro de los primeros diez dias del mes siguiente al clarma, la informacion
gue a continuacidn de enlista y segln commesponda:
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Estado de Situacion Financiera.
Estado de Situacion Financiera Comparativo.
Estado de Actividades,
Estado de Actividades Comparativo.
Estado de Cambios on la Situacion Financlera.
Estado de Flujo de Efectivo.

Estado de Variacidn en la Hacienda Plblica,
Estado Analitico del Activo,
MNotas ¥ Comentarios a la Informacion Financlera,

&nual-

- -

® ® @ om

48.

49,

Estado de Situacidn Financiera.

Estado de Situacién Financiera Comparativo,

impacto de los Ajustes de Auditoria en las Cuentas de Balance,
Estado de Actividades.

Estado de Actividades Comparativo,

Impacto de los Ajustes de Auditoria en las Cuentas de Resultados.
Estado de Cambios en la Situacidén Financiera.

Estado de Flujo de Efectivo.

Estado de Variacidn en la Hacienda Publica.

Estado Analitico de Deuda y otros Pasivos.

Estado Analitico del Activo.

Motas y Comentarios a la Informacidn Financiera,

Dentro del presente manual se establece que el Subgerente(a) de Contabilidad y
Presupuesio es responsable de atender las solicitudes de cardcter finandciero v el
Gerente(a) de Finanzas la informacion presupuestal que sea requerida por el
Consejo de Administracion, Organos de Fiscalizacion, Auditorias Externas e
Intérnas y de terceros alendiendo a las especificaciones que soliciten.

En casp de realizarse alguna modificacién a los registros contables, el
Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesto llevard el control de las polizas que se
elaboren para modificar o reclasificar los registros contables. Para ello, deberd
verificar su comeclo sustento con copia de la pdliza original v documentacion
soporte, incluyendo la comprobacidn adicional del nueve registro contable.
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FSImISmo, Ia poliza deberd contener |a justificacion razonada, amplia y daiallu:h
Revisada por ol Gerende{a) de Finanzas y Autorizada por el Direclos(a) de
Administracidn de Finanzas,

NOTA.- Cabe destacar que k2 informacion aqui presentada es enunciativa mas no limitativa
en virtud de las necesidades y requenmientos dal Organismio.

7{

L.C. Erka Hemandez Diaz.
Subgerente de Contabilidad
y Presupuesto
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Registro Contable del Activo Fijo.

Objetive General: Establecer el procedimiento que se debera realizar para el Registro

Contable del Activo Fijo.

Descripcion Narrativa:

Actor MNo. Actividad Tiempo

Jefefa) de  Unidad | 1 a al Subgerente(a) de | 30 dias

Deparlamental de Contabilidad y Presupuesto, en el mes en

Adquisiciones cursae, el formato de la suficiencia
presupuestal con la faclura original vy la
requisicion de pago por la adquisicion del
Activo Fijo.

Gerente(a) de Finanzas 2 |Revisa o formato de la  suficiencia | 2 horas
presupuestal con la factura original y la
requisicion de pago por la adquisicidn del
Activo Fio,

Subgerente(a) de | 3 | Registra en e sistema de contabiidad el alta | 1 dia

Contabilidad ¥ ded Actvo Fijo, conforme al formalo de la

Presupuesto suficiencia presupuestal con la faclura
original ¥ la requisicidn de pago por la
adquisicidn del Activo Fijo.

Jefa(a) de Unidad | 4 | Proporciona al Subgerente(a) de | 10 dias

Departamental de Contabilidad y Presupuesto, un informe de

Servicios Generales allas, bajas asi como su padrdn inventariado
con el saldo al cierre, dentro de los 10
primeros dias del mes sigulente al que
corresponda,

Subgerenta(a) e | 5 | Registra en sus archivos de trabajo v en el | 2 horas

Contabdidad ¥ sistema de contabilidad las bajas de Active

Presupuesto Fijo, de acuerdo al informe de altas v bajas,
recibido por el Jefea) de Unidad
Departamantal de Servicios Generales.

6 | Revisa que se encuentren caplurados todos | 2 horas

los  aclivos conforme las  suficlencias
presupuesiales de manera  mensual
conforme al informe de altas y bajas de
senvicios generales.
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Actor Mo. Actividad Tiempo
7 | Realiza la conclliacion del Activo Fijo | 2 horas
comparando el padrdn  inventariado
o por e Jefe{a) de Unidad
Departamental de Servicios Generales vy la
informacidn contable de manera mensual.
¢ Existen diferencias en la conclliacion?
Jofe{a) de  Unidad | B8 | NO. 1 hora
Departamental da
Servicios Generales Revisa el informe de altas y bajas, con la
informacidn en los registros contables, para
detectar diferencias. (Conecta con |2
actividad No. 6.
Subgerente(a) dge | @ |3l 2 horas
Contabilidad y
Prasupuesto Calcula en sus archivos de trabajo [a
depraciacion mensual del padrin
invenlariado del activo fijo y la registra en
sistema contable.
Gerenta{a) de Finanzas 10 | Revisa conciliacion del Activo Fijo y el | 4 horas
registro contable del activo fijo.
Director{a) do| 11 | Autoriza la conciliacion del Activo Fijo y el | 2 horas
Administracidén y Finanzas registro contable del activo fo.
I Fin de procedimiento.
Tlempo total de ejecucién: 43 dias, 1 hora
Acciones a considerar:

1. La Lay General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial da la
Federacitn ¢ 31 de Diciembra de 2008, en su Articulo tercero transitorio, fraccidn IV,
establece que el Consejo Nacional de Armonizacion Contable deberd de emilis, entre
otros, las principales reglas de registro y valoracicn del palrimonsd,

2. La Ley General de Contabilidad Gubemamental an su Titulo 11, Capitulo |1, Anticulo 23
establecs los bienes muebles e inmuebles que los entes piblicos registraran en su

contabilidad:

—{¥7 da 18—




©@MX T
onavld o fexico Metrul:@s.

10.

MANUAL ADMINISTRATIVO

@ ccgma METROBUS
e

* “Los inmuebles destinados @& un servicio plblico conforme a la normativa
aplicable; excepto los considerados como monumentos arquealogicos,
artisticos o histdricos conforme a la Ley de la materia;

* Mobiliaro y equipo, incluido el de edmputo, vehiculos y demdas bienes
muebles al servicio da los entes plblicos, y

= Cualesquiera otros blenes muebles e inmuebles que el consejo datermine que
deban registrarse”.

Los Registros Contables del Activo Fijo a que se refiere el Articulo 23 enunciado
anleriormente, se realizardn en cuenlas especificas del active y deberdn ser
inventariados por el Jefe(a) de Unidad Departamental de Senvicio Generales. Dicho
inventario deberd estar debidamente conciliado con el registro contable. En el caso de
los bienes inmuebles, no podrd establocerse un valor inferior al catastral que le
corresponda,

Los entes plblicos contardn con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que adquieran. Los registros contables reflejardn las bajas de los
bianes en la cuenta especifica del active que cormespanda,

Con fundamento en los articulos 6 v 9, Fraccion |, de la Ley General da Contabilidad
Gubernamental, el Consejo Nacional de Amonizacion Contable publicd las Reglas
Especificas de Registro y Valoracidn del Patrimonio en el Diario Oficial de la Federacion
el 13 de diciembre de 2011.

Ademas, el Articulo Transiloro Fraccin 11l de la Ley General de Contabiidad, establece
que los entes plblicos deberdn, entre otras obligaciones, efectuar los registros
contables del patrimonio y su valuacidn, a mas tardar &l 31 de diciembre de 2012,

De acuerdo al Aparado B, Punto 8 de las Reglas Especificas del Registro v Valoracian
del Patrimonio los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicidn soa
menor a 35 dias de salario minimo vigenle del Distrito Federal, podrén registrarse
conlablemante como un gasio y serdn sujetos a los controles comespondiantas.

Les bienas muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o suparior
a 3% dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se registran contablemente
COmMo un aumento en o active no circulante v se deberdn identificaren el control
adminsstrativo para efectos de conciliacién contable. Excepto en el caso de intangibles,
cuya licencia tenga vigencia menor 2 un afio, caso en el cual se le dard el tratamiento
e gasto del periodo,

Su depreciacion se calcula por ol método de linea recta.
Las tasas de depreclacidn de los bienes muebles adguirdes en los ejerciclos 2005 a

2013 se sujelardn a los porcentajes considerados en la Ley del Impuesto Sobre la
Renta. vigente, a los bienes muebles adquiridos a partir de enero 2014 se les aplicaran

—7E da 19—




CDMX B

11.

12,

13.

14,

18

CIUDAD DE MBSO Mﬂtl‘ﬂbﬂs
MANUAL ADMINISTRATIVO

METROBUS

los porcentajes de acuerdo a la Guia de Vida Ul Estimada y Porcentajes de
Depreciacién, publicada el 15 de agosto de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion.

Sa podran utilizar porcentajes distintos a los estipulados, de acuerdo a la vida Ot del
activo fijo, sin embargo es preciso mencionar que estan sujetos a una baja del valor
como consecuenca del uso o transcurso del iempo a través de su “Depraciacidn™.

El Manto Original da la Inversion, su depreciacidn del ejercicio y la acumulada deben ser
actualizados bajo ol mismo método, para reexpresar su valor historico al clerre de
ejercicio y consarvar asi el Postulado de Consistencia.

Todos los activos, monetarios y no monelanos estaran sujetos a los conocimientos de
los efectos de la inflacion segin la norma particular relativa al entorno inflacionario gue
pormitira el Consejo Macional de Armonizacién Contable.

Conforme a lo dispuesto en la Morma de Informacidn Financiera Gubernamental
General para el Sector Paraestatal NIFGG SP 04 - Reexpresion. Se deja de reconocer
los efectos de inflacion, Apartado D, parrafo 20 — Entorno acondmica no Inflacionario,
que @ la letra dice “Las enfidades del Sector Paraesialal de la Administracién Pibdica
Federal independienternente del apartado en que se encuentran, para Bevar a cabo la
desconaxion de la contabilidad inflacionaria en los estados financieros, [...] cuando |a
inflacién acumulada de los tres ejercicios anuales anteriores es menor que o 26%
{promedio anual de 8%)".

Los porcentajes de depreciacion anual aplicados a los bienes muebles adquiridos a
partir def 01 de enero de 2014 son los siguiantes:

Depreciacion y Amaortizacion del Activo Fijo
conforme a la Guia de Vida Util Estimada y
Porcentajes de Depreciacin del Consejo Nacional de Armonizacion Contabile

Rubro Porcantajos
1. Mobifiario y equipo de administracion,
1.1. Muebles de oficina y eslanteria. 10 %
1.2, Eqguipo de computo y lecnclogias de la informacion. 33.3%
1.3. Otros mobiliarios y equipo de administracion. 10 %
2. Mobiliario y equipo educacional y recreativo, 33.3 %
3. Equipo e instrumental médico y de laboratonio. 20 %
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4. Vehiculos y equipo de transpone. 20 %

Depraciacion y Amortizacidn del Activo Fijo
. « conforme a la Gula de Vida Otil Estimada y
Porcentajes de Depreciacion del Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Rubro Porcantajes
5. Maquinaria, ofros equipos y herramientas.
5.1. Magquinaria y equipo industrial. 10 %
5.2. Maguinaria y equipo de construccidn. 10%
5.3. Sistemas de aire acondicionado, calefaccion y refacciones. 10 %
54, Equipo da comunicacidn y tedecomunicacion.
5.4.1. Tomiquete de entrada, 12.5%
5.4.2. Tomiquete de salida. 16.7 %
5.4.3. Terminal portatil. 30 %
5.4.4. Equipo de comunicacion. 10 %
5.5. Equipo de generacion eléctrica, aparalos y actesorios
eléctricos. 10%
5.6. Herramiantas ¥y magquinas-heramianta 10 %
5.7. Oftros equipos. 10 %
6. Activos intangibles (normalmente con vigencia anual), 100 %
7. Activos intangibles. 10 %

16. Tedos los aclivos, monetarios y no monetarios estardn sujetos a los conocimientos de
bos efectos de la inflacion segdn la norma particular refativa al entorne inflacionario que
permilira ef Consejo Macional de Armonizacion Contable.

17. Conforme a lo dispuesto en la Norma de Informacidn Financiera Gubernamental
General para el Seclor Paraestatal NIFGG SP 04 - Reexpresion. Se deja de reconocer
los efectos de inflacidn, Apartado D, parrafo 20 - Entorne econdmico no Inflacionario,
que a la letra dice “Las enfidades del Seclor Paraestatal de la Administracion Publica
Federal independientemente del apartado on que se encuentren, para llevar a cabo la
desconecedn de la contabiidad inflacionaria en los estados financieres, [...] cuando la
inflacion acumulada de los tres ejerciclos anuales anteriores es menor que el 26%
(promedio anual de 8%)".
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L.C. Erika Hemandez Diaz.
Subgerente de Contabilidad
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MNaombre dnl_Fn:u:ldlr'nl-lnlu: Elaboracién de la Conciliacién Contable-Presupuestal.

Objetive General: Conciiar los registros contables y presupuestales dol Crrganism,
verificando que los momentos contables de los ingresos v egresos sean congruentes con el
control Y manejo del Ejercicio Presupuestal, de conformidad con la Normatividad
Gubemamental aplicablia,

Descripcidn Narrativa:

Actor Actividad Tiempo
Subgerente(a) de Elabora los registros contables conforme a la | 30 dias
Contabilidad ¥ normatividad contable y criterios generales
Presupuesto. de presenfacidn y revelacién da la

informacibn financiera,
Solicita al Gerente{a) de Finanzas el Flujo de 1 dia
Efecive vy al Analitico de claves
Presupuestal por Capitulo y Partida del mes
a conciliar.
Gerente(a) de Finanzas, Racibe la solicitud de informacién y envia al 1dia
Subgerente(a) de Contabilidad ¥
Presupuesio el Flujo de Efeclivo vy o
Analitico y claves Presupuestales.
Subgerente(a) de Recibe el Flujo de Efectivo Presupuestal por | 1 dia
Contabilidad ¥ Capitulo y Partida Presupuestal del mes a
Presupuesto, conciliar,
Compara kas cifras def Flujo de Efectivo y &l | 2 dias
Analitico de claves Presupuestales con log
registros contables del mes a conciliar,
Elabora los formatos de Conciliacon 1 dia
Contable-Presupuestal de los Ingresos y de
Conciliacién Conlable-Presupuestal de los
Egresos del Organismo, lomands como
base las cifras contables y presupuestales.
Subgerente(a) de Dwetermina la existencia de diferencias, 3 horas
Contabilidad ¥
Presupuesio. éProceda?
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Actividad . Tiempo
8 | NO. 1 dia

Estipula las inconsistencias de las
diferencias, pudiendo sar:

a) Que los registros contables de los
ingresos y de los  egresos  se
encuentren en obro rubro, duplicados o
falte algin registro por falta de soporte
documental,

b) CQue los registros presupuesiales se
ancuentren en otro rubro, duplicados o
falte algOn registro por falta de soporie
documental,

9 | Analiza a detalle la documentacion soporte | 2 dias
del egeso confoome a la parida
presupuastal, v del ingreso conforme a su -

concepto, asi como su  integracidn
comraspondianie.

10 | Realiza las acciones pertinentes a |la 1 dia
inconsistencia y diferencia detectada.
{Conecta con la actividad No. 6).

11 | Sl 1dia

Elabora la  Conciliacion  Contable-
Presupusastal, definitiva la firma de elaborada
y la tumna al Gerente(a) de Finanzas para su

Gorente(a) de Finanzas 12 |Rechbe, revisa y firma la Conciliacidn | 1 hora
Contable-Presupuastal definitiva y tuma al
Director{a) de Administracién y Finanzas.

Fin del procedimianto.
Tiempo total de ejecucién: 41 dias, 4 horas
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Acclones a considerar:

1I

El presanta procedimiento es de observancia obligatoria para el Gerante{a} de Finanzas
y el Subgerente(a) de Contabilidad y Presupuesto, adscritas a la Direccion de
Admiénistracion y Finanzas, involucradas en el registro y control de la Caonciliacién
Contable-Presupuestal de los Ingresos y de los Egresos.

El Consejo Nacional de Armonizacion Contable con fundamenio en los arliculos 6, 7 y 8
de la Ley General de Contabiidad Gubermnamental, aprobd ol Acverde por el que se
emite el formato de concliacion antre los ingresos presupuestaros y contables, asi
como entre los egresos presupudstancos y los gastios contablas,

La vinculacidn del Estado de Actividades y el ejercicio del presupuesto tanto de ingresos
Como 00 egresos se hacen en el momento contable del devengado, por lo que resulta
mmnlmmmmmmmmmIMammummmm

conceplos contables y presupussianos,

Para efectos de rendicidn de cuentas, fiscalizacién y transparencia resulta oportuno
realizar una conciliacidn entre al resultado conlable y el resultado presupuestanio.

En la elaboracion de la Conciliacidn Conlable-Presupuestal se deberan considerar los
Ingrasos y Egresos del Organismo,

Precisiones al formato de conciliacidn de ingresos:

a) Ingresos presupuestarios. Imporie total de los ingresos devengados en el estado
analitico de ingresos (presupuestario).

b} Ingresos conlables no presupuestarios. Representa el imporie tolal de los
ingresos contables que no tienen efectos presupuestarios.

€) Ingresos presupuestarios no contables. Representa el imporie total de los
ingresos presupuestanos que no tienen efectos en 103 ingresos contables.

d) Ingresos contables. Importe total de los ingresos reflejados en el estado de
aclividadas.

Precisiones al formato de conciliacion de egresos — gastos:

a) Egresos presupuestanios. Importe tolal de los egresos devengados en el estado
analitico de egresos (presupuestarno),

b} Gastos contables no presupuestarios. Representa el importe total de los gastos
contables que no tienen efectos presupuestarios.

c) Egresos presupuestanos no contables. Representa e importe total de los egresos
presupuestarios que no tienen efectos an los gastos contables.

d) Gaslos contables. Importe lofal de los gastos reflejados en el estado de
actividades.
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Subgerente da Contabiidad

y Prasupuasto
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion e integracidn del Programa Operative Anual.

Objetivo General: Integrar @l Programa Operativo Anual y of Anteproyecto da Presupuesio
de Egresos de conformidad con el Manual de Programacion-Presupuestacién emitido por la
Secretaria de Finanzas y formular los documentos conforme a los criterios establecidos, los
cuales normaran la operacién del Organismo y que serdn sustento a la programacion y
presupuestacion aulorizados para el ejercicio anual.

Descripcion Narrativa:

Actor Ne. Actividad [ Tiempo

Subsecretaria de Egresos 1 | Envia al Director{a) General del Organismo, | 1 dia
mediante Oficic el  Anteproyecio de
Presupuesto de Egrescs del Ejercicio Fiscal
que comesponda v el Techo Presupuestal
asgnado al Organismos, asl como el Manual
de Programacion- Presupuestacidn para la
Formulacion  del  Anleproyecto  de

Presupuesto de Egrescs.
Director{a) General del| 2 | Tuma al Direclor(a) de Administracidn v | 4 horas
Organismo Finanzas del Organismo.
Director(a) de| 3 |Tuma & Gerenie{a) de Finanzas del | 4 horas
Administracion y Finanzas Organismo.

Gerante{a) de Finanzas 4 |Recibe o Ofcio v el Manual de| 1dia
Programacidn-Presupuestacidon  para  la
Formulacian del Anteproyecta di l'
Presupuesto de Egresos, determina
nacesidades de mformacion, elabora oficios
en original y copia, solicitando a través del
Director(a) de Administracion y Finanzas, a
las Direcciones de Area, Gerencias vy
Subgerencias, informacidn para inlegrar el
Programa Operative Anual, y se anexa
Manual de Programacién- Presupuestacion
para la Formulacidn dal Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos.
Direcciones de Area, | 5 | Reciben oficio y manual, analizan e integran | 1 dia
Gerencias y Subgerencias. informacién, y envian al Gerente(a) de
Finanzas,
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Actor

Actividad

Tiempo

Gerente(a) de Finanzas

Recibe de cada una de las dreas las

propuestas para inlegrar e Programa
Operativo Anual, verifica que la informacion

proporcionada se ajuste al Manual,

5 dias

Envia al Subgerente{a) de Contabiidad y
Presupuesto la informacién para que elabore
el Programa Operativo Anual.

1 hora

Subgerente(a)
Conltabilidad
Presupuesio,

da

Recibe del Gerente{a) de Finanzas la
informacibn para elaborar el Programa
Operativo Anual.

1 hora

Integra y elabora &l Diagndstico General de
la Entidad, con base en la informacion
proporcionada por las areas solicitantes.

1 dia

10

Define objetivos  especificos gque sa
prefenden alcanzar &n cada wno de os
programas.

4 horas

1"

Integra la Misidn, Visibn v principales metas
operativas ulilizando los formatos
comunicados por la  Subsecretarla de

Egresos.

4 horas

12

Integra las melas de resultados que se
alcanzaran durante el ejercicio, precisando
los beneficios sociales.

4 horas

13

Precisa y ondena las estralegias y lineas de
accion para cada uno de oS programas y
metas, de conformidad con la aperura
programatica del Programa Operative Anual,

4 horas

14

integra las actividades relativas a cada
programa que llevaran a la consecucidn de
las matas establecidas.

4 horas

15

Consulta v verifica con las areas para
obtener las definiciones finakes de los
programas, metas y proyectos.,

4 horas
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Actividad

Tiempo

Infegra el documento “Programa Operativo

Anual® (Anteproyecto) y lo presenta para su
valkdacion al Gerente{a) de Finanzas.

| 5 horas

Gerente(a) de Finanzas,

v

Recibe la propuesta del documento
Programa Operativo Anual preliminar, para
revisibn y en Su caso reairza las
adecuaciones necesarias vy lo presenia al
Director(a) de Administracion y Finanzas
para su autarizacian.

5 horas

Directon(a)

Administracion y Finanzas

de | 18

Recibe la propuesta del documento
Programa Operativo Anual, para su
autorizacion ¥ ko presenta al Director(a)
Genaral.

5 horas

Director{a) General

19

Fecibe Programa Operativo Anual, valida y
analiza la informacidn  Programatico-
Presupuestal y en su caso  establecs
reunianes con las Direcciones del Organismo
para analizar conjuntamente la Informacidn.

1dia

Subgerenteia)
Caontabilidad
Presupuasto.

g

Recibe Programa Operativo Anual, realiza
las modificaciones & inlegra el Programa
Operativo Anual final.

4 horas

21

Envia modianie & Sistema Informatico de
Planeacidbn de Recursos Gubemamentales
(SAP-GRPY), el Programa Operativo Anual,

1dia

Direccidn  General
Egrasos "A”

Recibe ol Programa Operativo Anual,
mediante el Sistema Informdtico de
Planeacidn de Recursos Gubemamentales
(SAP-GRP) para su revision.

3 horas

23

Tiene el Programa Operative Anual
modificaciones, informa al Subgerente(a) de
Contabiidad y Presupuesto,

1dia

— 158 dy 19—




DMX M3

CIUDAD DE MENICO ME’truhﬂs
MANUAL ADMINISTRATIVO
: METROBUS
MNo. Actividad Tiempo
Subgerente(a) de | 24 | Realiza las modificaciones mediante el | 2 horas
Contabilidad y Presupuesio Sistema Informdtico de Plancacidn de

Recursos Gubemamentales (SAP-GRP) y
nuavamente envia con las modificaciones.

Direccidn de Egrasos "A” 25 |Recbe ol Programa Operativo Anual | 2 dias

definitivo, mediants & Sistema Informdico de
Planeacitn de Recursos Gubearmmamentales

(SAP-GRP).

Director(a) General, 26 | Enwia mediante oficio el documento del | 1 hora
Programa Cperativo Aneal a la Subsecretaria
da Egrasos.

Subsecretaria de Egresos | 27 | Recibe el Programa Operativo Anual, 1 dia

Fin de procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 22 dias, 5 horas

Accionas a considerar:

1.

Dentro de |a etapa de programacidn cabe distinguir que es la parte de la integracion
del Programa Operativo Anual,

Esta integracion y elaboracibn del denominado “*Programa Operativa Anual®, se
formula con base en la solicitud da la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal, que o solicita en el mes de oclubre o noviembre y el
Organismo antraga regularmeante an al mes de noviembra.

La imporiancia de este programa, radica en la integracion de [as necesidades reales
que tiene e Organismo para conducir un programa de frabajo acorde a las
necesidades y exigencias de una operacidn con alla calidad y eficiencia. Parte
importante de este Guidn, ko constituye |a programaciin de metas necesarias para
cumplir con &l programa normal que |a operacion requiere.

La elaboracidn del Programa Operativo Anual, se realiza con base en el Manual de
Programacion-Presupueslacion que emite la Direccion General de Politica
Presupusastal de la Secretaria de Finanzas del Distrilo Federal en al mes da oclubra o
noviembre.

El programa se envia mediante el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos

Gubemamentales (SAP-GRP) para su ravisidn de la Direccién General de Egresos
A,
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Criterios de valoracién.

10.

El Gerente(a) d¢ Finanzas y la Subgerencia de Contabilidad y Prasupuesto serdn las
responsables de la integracion y elaboracion del Programa Operativo Anual, el cual se
elaborard de conformidad con el Manual de Programacion-Prasupuestacion vigante.

El Programa Operativo Anual constituye el instrumento programdtico para determinar
los programas y metas sustantivas, asi como los recursos necesaros para ol
desarrollo de las actividades del Organismo.

Es un instrumento interactivo donde el conjunto de las dreas responsables participan
en forma acliva, proporcionando los soporfes cuantitatives y documentales v
participando en las definiciones finales de los programas, matas y proyectos.

Las dreas del Organismo involucradas en este proceso, deberdn formular la
informacian relativa al Programa Operativo Anual conforme a los formatos v al Guidn
comespondiente, para determinar los niveles de gasio para cada una de eflas y
deberan enviarlo al Gerente(a) de Finanzas y al Subgerente(a) de Contabilidad v
mumu como documento soporte para la Integracidn del Programa Operativo

El Programa Operative Anual se deberd configurar a parlir de los programas
sustantivos y metas priorifarias, De manera panticular, debe contemnplar las acciones
orientadas en forma sustantiva al programa de operacion, construccion, mantenimiento
¥ conservacibn, asl como proyecltos estralégicos del Programa de Inversidn,
describiendo sus alcances y beneficios para el mejoramiento de la operacidn de los
equipos e instalaciones.

Mota: La recepcion del oficio de solicitud de etaboracion del Aneproyecto del Presupuesto y
de los lineamianios para su formulacidn estin sujetos a los tiempos v fechas que la
Subsecrotaria de Egresos determine.

o

L.C. Erika Hemandoz Diaz.
Subgerante de Contabilidad
¥y Presupuesio
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

Cdviara U%mé

Lic. Adriana "n.nfajar
Directora de .ﬁ.dmmrstramﬁn ¥ Fmanzas
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CONTRALORIA INTERNA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Contraloria Interna
42.5

JUD de
Auditoria
| Administrativa
y Operativa

28.5
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puasto: Caonltralor Intarma

“Las atribuciones del Organo Interno de Control, sardn aquellas que disponga la Ley Federal
de Responzabilidades de los Servidores Publicos, el articulo 34 de la Ley Organica de la
Administracidn Poblica del Distrito Federal, el articulo 113 del Reglamento interior de la
Adminstracién Publica del Distrito Federal v demas disposiciones juridicas y administrativas

aplicables y sus funciones podran consultarse en el Manual Administrativo de la Contraloria
Ganeral del Distrito Faderal™
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VI. GLOSARIO
Area(s) Compatente(s).- Gerenclas, Subgerencias y Jefaturas de Unidad Departamental

Intamas da Matrobds, asi como, las dreas externas de la Administracion Pdblica del Distrito
Federal y Organos de Cantrol que lo requieran mediante oficio fundado y motivado,

Actlvo Fijo.- Inversiones en bienes tangibles para el uso de la entidad.

Activos Intangiblas.- Derechos por el uso de aclivos de propiedad industrial, comercial,
intelectual, software, licencias, patentes, marcas, concesiones y franquicias.

Alta de un bien mueble.- Un incremento al Patrimonio de Metrobds: compra, donacion o
armandamienio.

Adjudicacién Directa.- Es el proceso a través del cual se adjudica la contratacion de
bianes o servicios, hablendo designado a un proveedor.

Adecuaciones Programdlico-Presupuestal- Instrumento presupuestario, a través del
cual 30 efectian adecuaciones durante el ejercicio fiscal tanto a la estructura programatica
ylo presupuesial, como a los calendarios aulorizados de conformidad con las normas
vigentes,

Afectaciones Presupuestarias.- Modificaciones al Presupuesto autorizado.

Area solicitante.- Las distintas dreas de Metrobls que emiten las liberaciones de los
pagos a través del oficio de solicitud cormespondianta.

Area convocante.- La Direccién de Administracidn y Finanzas.
Areas Requirente.- Direccidn General, Direccidn de Administracitn y Finanzas, Direccian

Técnica Operativa, Direccidn Juridica, Direccidn de Comunicacidn & Informacion Poblica, v
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Sistemas, con sus respectiva droeas.

Aviso de cargo.- El documenio que expide el Banco para comprobar los cargos
efectuados a las diferemles cuentas Bancarias del Organismo, por los diferantes conceplos

de pago.

Boletin 10.- Boletin emitido por el Instiluto Mexicano de Contadonas Pablicos respacto al
raconocimianio en los estados inancieros de los efectos de la inflacidn

Baja de bien mueble.- Una disminucian al patrimonio de Metrob(s por: donacidn, venta,
extravio, robo o destruccidn por inudilidad.

Banca en Linea.- Banca por intermnel que cuenia con las herraméentas que ofrece una
entidad financiara para que sus clieres realicen sus operaciones bancarias a través de la

-
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compuladora ulllizando su conexion a Intermal

Base do Datos.- Es la informacidn que se encuentra cargada en el sistema de computo de
la Jefatura de Unidad Deparlamental de Recursos Humanos, respecto de las Néminas del
perscnal de esle organismo, que permite el calculo de las percepciones y prestaciones de
ley, prima de anbigledad e indemnizacion constilucional que conforman la liguidacion del
senvidor pablico o trabajador

Bases de Licitacién.- Documento eén el cual se especifican las caracteristicas y cantidades
de los bienes y servicios requeridos; los requisitos legales, administrativos, técnicos y
acondomicos, asi como las condiciones que deberdn cumplir y a |as que se deberan ajustar
los proveedores para participar ¢n ¢l proceso de licitacion.

Beneficiario{s).- El o los proveedores, acreedores, prestadores de servicios o los gestores
que tengan que recibir un cheque en las oficinas de Metrobls

Cancelacion de cheque.- Es la operacidn por la cual queda sin efecto la obligacian
contraida por MetrobOs y que en ningln caso podra ser cobrada por el beneficiario.

Candidato o aspirante.- Los solicitantes y seleccionados antes de ser contratados,

Cheque.- el titulo de crédito expedido por el organismo a cargo de una Instituckon Bancana
con el cual se tiene que celebrar un contrato v que contiene fa orden incondicional de pagar
una suma de dinero a la vista, para abono en cuenta del beneficiario.

Cheques no cobrados.- Son aquellos en los que el beneficiario no se presenta en el plazo
establecido, son endosados incorrectamente al momento del cobro, Ete. Sin que esto
représenta la extincion de la obligacién por el organismo, En estos casos contablemente
debe continuar registrado el pasivo a favor del beneficiario.

Cifra reexpresada.- Es la cifra nominal resultante de aclualizar el costo histdrico, utiizando
el factor de inflacidn oblenido en base al Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC).

Codificacién con Clave Presupuestaria- A la aplicacitn del sello que indica la fuente de
gasto, asi como sefalar el programa externo y el capitulo de gasto al que afecte el pago,
monto @ pagar en moneda national, © en su caso, en moneda exranjera, con fimas
autorizadas.

l:nll_:.u_ml-ﬁn_- Documanto an el que se detallan los precios y caracteristicas de los blenes y
SEMVICHDE.

CO..- Diduido de Carbono.
Comité Técnico.- En tarminas del tercer parrafo del articulo 80 de la Ley de Instituciones

de Crédito, se construye un Comité Técnico integrado por tres integrantes propietarios con
sus respectivos suplentes
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Conciliacién Contable-Presupuestal de Egresos.- Documentc que muestra la
interredacion avtomatica y aplicacion armonizada de los egresos del Organismo entre los
registros contables y presupuestales.

Conciliacién Contable-Presupuestal de Ingresos.- Documenlo gque muestra la
interrelacién aulomatica y aplicacién armonizada de los ingresos del Organismo entre los
registros contables y presupuestales,

Contrato administrativo.- Es el acuerdo de dos 0 mas voluntades, que se expresa de
manera formal y que tiene por objeto transmitir la propledad, @l uso o goce temporal de
bienes muebles o la prestacion de servicios, por parte de los provesdores, creando
derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de alguno de los
procadimientos de contratacidn que ragula la lay.

Contrato.- Documento normativo que precisa las diversas condiciones que los contratanies
se imponen como obdigaciones y derechos, los cuales deben estar asentados en las
clausulas del mismo, y permite regular la actuacidn de las partes durane su vigencia; as
dacir, es el documento legal que rige |a relacibn contractual,

Confrato de prestacién de servicios de peaje y control de acceso: Documento
contracteal firmado entre el fideicomiso y las empresas encargadas de prestar el servicio
da peaje y confrol de acceso en el sistema que regula Metrobds, que establecs las
obligaciones y derechos de ambas partes.

Cotizacién.- Documento en el que se detallan los precios y caracteristicas de los bienes y
Servicios requeridos.

C.P.U.- Dispositivo en &l que se almacenan las fransacciones generadas en los equipos de
recauto, asi como Imagenas genaradas por & sistema de Video-Vigilancia,

Cuadro de Conclliaclén.- Tabla qgue contiena la informacion complemeantaria de depdsitos
a la sub cuenta del Fidelcomiso y que estan en transio,

Cuenta Liquida Certificada (CLC's).- Documenio que se utliza para solicitar la
autorizacion para Bquidar las erogaciones de los compromisos establecidos con
proveedores, prestadores de servicios ¥y otros beneficianos, con cargo al Presupuesto de
Egrescs del Goblernos del Distrito Federal, conforme a la normatividad vigenta.

Cuenta por pagar.- Documento que ampara la adquisicsbn de bignes ylo prestacion de
sarvicios devengados a |a fecha del Balance General,

Cuenta Pudbllca.- Informe financiero, presupuestal, programético vy econdmico respecio de

los resultados y situacidn del manejo y ejercicio de recursos dervados de la aplicacidn de
la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Distrito Federal,
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Dictamen.- Procedimiento en el cual se realiza el andlisis cualitativo de la documentacian
legal y administrativa, propuesta lécnica y propuesta econdmica de las propuesias,
indicandose detalladamente las propuestas que fueron desechadas y sus razones, asi

como las propuestas que resulten acepladas, por cumplir con la otalidad de bos requisitos
ars-ml:nladu:lm @n las bases de licilacion

Documente Multiple.- El instrumento que permite efectuar correcciones en las Cuentas
por Liquidar Certificadas o a través del cual se reintegran recursos no ejercidos.

Dispositivo de seguridad.- Entre los nombres mas comunes con que $e conocen a estos
dispositivos, estén: Token, Netkoy, e-lave, con este dispositive se podra acceder de una
manera mas ségura a lodas las cuentas a fravés de la banca en linea.

Egreso.- Es la erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de alguin blen o senvicio recibido, que disminuye la disponibllidad de recursos
ded Qrganismo y por tano el presupuesto autorizado.

Empresa: Empresas contratadas por los Fideicomisos para prestar el servicio de peaje y
control de acceso en los corredores del sistema Melrobis,

Empresa Concesionaria.- Es aquella empresa encargada de la prestacion del servicio de
peaje y control de acceso,

Empresa Operadora de Recaudo.- Es aquella empresa confratada por el Fideicomiso
para encargada de prestar el servicio de peaje y control de accesos en los corredores que
regula Metrobls.

Empresas Operadoras.- Empresas que prestan el servicio de transporte pdblico colectivo

de pasajercs en el sistema de comedores que regula Matrobls, al amparo de una
concesin o autonzacion otorgada por el Goblemno cel Distrito Federal.

Estacion.- Construccidn con una infraestructura cerrada la cual fiene una rampa de
accesos, una plataforma o mas de 1 metro de altura con diferentes asignaciones de
@Spacio para Usuarios, aquipos de paaje, alc.

Entorno Econdmico Inflacionario.- Niveles de inflacksn altos provocando la depreciacion
de ka monada y su poder adquisilivo.

Entorne Econdmico no Inflacionario.- Cuando existe poca inflacién,

Entrega Directa.- Proceso de entrega de los bienes solicitados por el Organismo, desde el
pals de origen hasta el Almacén, bajo la responsabilidad del proveedor,
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Expediente.- Comprande |a compilacién @ integracibn de tuﬁm.aqwlm documentos
personales vy plblicos, necesarios para @ contratacion del personal que presta sus
servicios en ¢l Organsmo, de acuerdo con lo que establece la normatividad aplicable en la
matesia.

Fideicomisarios.- Pueden ser fideicomisanios las personas que tengan la capacidad
necesaria para recibic el provecho que el fideicomiso implica. El Fideicomisano podra ser
designado por el fideicomitente an e aclo constitutive del fideicomiso o en un acto
posterior,

Fideicomiso.- Figura juridica que ampara |a entrega de determinados bienes por parle de
una parsona fisica o moral (el fideicomitente) a una institucidén que garantice su adecuada
administracidn y conservacion (el fiduciaro) y cuyos beneficios serdn recibidos por la
parsona que s designe (el ideicomisario) én las condiciones v lérminos establecidos en el
contrato del fideicomiso.

Fldelcomitente.- S&o pueden ser fideicomilentes las personas con capacidad para
transmitir la propledad o ka titularided de los béenes y derechos objeto del fideicomiso,
segun sea el caso, asi como las autoridades judiciales o administrativas competentes para
ello.

Flduciario.- Es la parsona encargada por el fideicomitente de realizar el fin del fideicomiso.
El fiduciario se comdarte en el titular del patrimonio constituido por los bienes o derechos
destinados a la realizacién da tal finalidad. Solo pusden sar instifucionses fiduciarias las
exprasameants autorizadas para ello conforme la lay.

Finiquito.- Documento por ¢ cual se acredita que al trabajador no se ke adeuwda canftidad
alguna de dinero que se hubiera generado con motive de la relacion de trabajo con
Metrobls v dste so deslinda de loda responsabilidad a parlir de la facha de firma del
trabajadaor.

Fianza.- Documento en ol quo so haco constar la garantia que se otorga como seguridad
del cumplimiento deé un coOMpromiso,

Flujo de Efectlvo.- Estado que muesira &l movimiento presupuestal de ingresos y egresos,
asl coma ka disponibiidad a una fecha determinada,

Fondo Revolvente.- Se ullliza exclusivamente para consumo o utiizackdn inmediatos v que
afeclen conceplos ylo parlidas presupuestales, de los capitulos 2000 “Materiales vy
Suministrog™ y 3000 "Servicios Generales” conforme al Clasificador por Objeto de Gasto del
Distrito Federal, vigente.

Fondos Principales.- Cuentas bancarias de los Fideicomisos del Organismao.
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Formato de la Conciliacién Contable-Presupuestal.- Documento que muestra an forma
acumulada y sintelizada las cifras da los ingresos y egresos contables y presupuestales del
Chrganismao,

Inflacion.- Incremanto generalizado y sestenido an ol nivel de precios de una canasta de
bienas ¥ servicios en una economia,

Informe Fiduciario.- Reporte emitido por el Fiduciario, detallando los ingresos y egresos
por cada una de las subcuentas del Fideicomiso. Estado de cuenta y financiero del
patrimonio del Fideicomiso.

Ingreso.- Recursos que se oblienen principalmente por la venta de bienes y servicios; por
erogaciones recuperables; por [a venta de activo fijo, aportaciones de capital y
transferencias del Gobierno Federal, asi como los financiamientos intemos y externos.

Ingresoes Propios.- Recursos que por cualquier conceplo obtengan las Entidades, distintos
a [os recursos por conceplo de subsidios y transferencias.

Ingresos Diversos.- Los Ingresos Diversos engloban todo lo relacionado con la Venta de
Reducciones de Emisiones, Venta de bases para licitacién, espacios publicitarios, otros y
Producios Financieros,

Infraestructura.- Instalaciones, incluyendo las estaciones de los corredores de ranspore
estaciones, 08 equipos, y los servicios necesarios para el correcto funcionamiento de
Metrobds.,

INFOMEX.- Sistema de solicitudes de Informacion Pablica.

Intercomunicador.- Dispositivo de comunicacidn para el reporte de incidencias en la
astacin.

Instrurmento de Inversién de Gobierno.- Documentos emitidos por el Gobierno del Distrita
Federal para obtenar recursos y promover ahorros.

Instrumento de Inversidn Bancarla.- Documentos emitidos por las instituciones de
crizdito, para autofinanciarse y promover ahorro.

Invitacién a cotizar.- Condiciones establecidas para el proceso de invitacidn restringida
hablendo convocado cuando menos a 3 provecdores,

Kardex.- Documenio donde se registran todos los movimientos administrativos Inherentes

a cada uno de los bienes especificos que ingresen al Almacén, considerando el costo de
adquisicion, costo unitario promedio y saldo global de existencias en el almacén.
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M pago de las remuneracionas econdmicas a que se tenen derecho los

trabajadores al térrning de su relacidn laboral con el Organismo, por alguno de los motivos
safialados en esle procedimiento, la cual estara integrada por la indemnizacion
Constitucional, prima de antigledad y demas percepciones wo prestaciones.de la ley o
parte proporcional de las mismas que le comespenden de conformidad con o establecsdo
en la LFT y en la normatividad vigente.

Licitacién Pabllca.- Procedimiento adminkstrative por vidud del cual se convoca

pablicamente a los licitantes para participar adjudicandose al que ofrezca las mejores
condicionas a Metrobls adjudicandose un contrato relativo a adquisiciones, arrendamientos
o prestacién de sendicios.

Licltante - Persona fisica o moral qua padicipa con una propuesta ciera en cualgquier
procedimiento de licitacidn pdblica en el marco de la presanta Lay.

Licitacién Puablica Macional.- Es aquella en la que podrdn participar dnicamento
proveedores con nadonalidad mexicana vy los bienes a adquirr sean de ongen nacional,
ademas de contar por lo menas con un 50% de contenido de integracidn nacional,

Licitacién Pidblica Internacional- Es aquella en la que podrén participar proveedoras
nacionales como extranjeros y bienes a adquirr sean de origen nacional o extranjero,
ademas de conltar por lo menas con un 35% da contenido de integracian.

Mandos Medios.- Personal de estructura de las calegorias: Jefe de Departamento,
Subgarente y Garente,

Mandos Superiores.- Personal de estructura de las categorias Direclor de Area y Director
Ganaral,

Mantenimiento Preventivo.- Conjunto de actividades anlicipadas, orentadas a la
conservacion eficaz de la infraestructura,

Mantanimiento Corrective.- Actividades relacionadas con la coreccidn de fallas,
desperfectos o averias en la Infraestructura.

Méaquina Expendedora: Equipo en el cual se puede adquirr o recargar una tareta sin
contacho,

Maquinaria, Otro Equipo y Herramientas.- Maquinaria, equipo eléctrico, electrinico,
herramientas, refacciones, accesonos mayores comespondientes a este conceplo.

Método de linea recta.- Procedimiento contable de distribuckdn de manera sistematica v
razonable el costo da los activos fijos.

Método de ajuste por cambios en el nivel general de preclos.- Es al procedimiento
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mediante el cual los valores histéricos se reexpresan empleando como medids pesos de un
mismo poder adquisitivo.

Método de valuacidon de inventarios a costo promedio.- Es al resultado de dividir el
importe de los maleriales o articulos de consumo entre el ndmero de actividades
existentes, el cual se maodifica al incorporar nuevos materiales a diferentes costos.

Mobiliario y Equipo de Administracion.-. Mobiliario, equipo de administracidn, hardware,
equipo de computo y refacciones mayores comespondientes a este conceplo.

Mobiliarlo, Equipo Educacional y Recreativo.- Representa las adquisiclonos de equipos
educacionales y recreativos.

Monto Original de la Inversidén (M.O.1.).- Monto de la inversion antes del efecto de la
depreciacidn,

Movimiento diario con bancos.- El Documenlo que muestra la situacion financiera del
Organismo a través de los saldos iniclales, ingresos, egresos, Iransferancias bancarias y
#aldos finales, de las diferentes cuentas bancarias con que cuenia.

Nombramiento.- El instrumento juridico que formaliza la relacidén de trabajo entre al
Metroblis v el trabajador. Este nombramienio deberd expedirio ol Dewector General da
Metrobls, dentro de los quince dias de iniciado el servicio; en &l caso del nombramienio
del Director General, este serd expedido por el C. Jele de Gobierna del Distrilo Fedaral.

Némina de Sueldos.- Son los movimientos de pagos relativos a sueldos v la aplicacion de
las deducciones que por ley comespandan,

Nota de Crédito.- Documento por medio del cual los proveedores de bienas O servicios,
aceptan la sancidn econdmica que le es nofificada por la Subgerencia de Contabilidad v
Presupuesto,

Organismo.- Organismo Piblico Descentralizado Metrobis,

Otorgamiento de Prdrrogas.- Es [a autorizacion por escrito que otorga el servidor pablico
facultado para ello a la soficitud de olorgamiento de prorogas.

Participantes en el proceso.- La Direccidn de Administracidn y Finanzas, Area solicitante,
Direccion Juridica de Metrobls, Contraloria Interna en Metrobds, vy Contraloria Cludadana.

Personal de honorarlos.- Es la persona fisica que presta sus sendcios personales al
Metrobis por un tiempo determinado por ¢l cual percibe una remuneracion gravable.

Personal de Estructura.- Es la persona fisica que ocupa un puesto que estd comprendido
én la organizacién jerarquica do una Dependencia o Unidad Administrativa, conforme al
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dictamen de estructiwra aprobade y cuyas funciones esldn determinadas en el
correspondiente manual administrativo y se clasifica de acverdo al tipo de nombranvento
en mandos superniores como Direclor General,, Director de area, Contralor Interno y on
mandos medios como; Gerentes, Subgerentes, Jefe de Unidad Departamental, asi como
puesios homdlogos.

Penas convencionales.- Pago que se fija a cargo del proveedor para el caso de gque
incurra en incumplimiento de las obligaciones estipuladas contractualmente con Metrobus.

Presupuesto.- Estimaciin programada en forma sistemdtica de los ingresos y egresos que
administra un organismao en un periodo determinado,

Presupuesto ejercido.- Pago del imporie de las obligaciones a cargo del Qrganismo,

Presupuesto compromatido.- Obligaciones contraidas por el Organismo en base a
pedidos yl'o contratos establecidos en un periodo determinado,

Presupuesto devengado.- Son compromisos u oblgaciones a cubrr por conceplo de
bianes y servicios ya recibidos por el Organismo.

Primera etapa presentacién y apertura de las propuestas.- Es el evenlo donde se
reciben las proposicones de kos licitantes con la documentacidn legal, adminisirativa,
técnica v econdmica de acuerdo a lo estipulado en las Bases de lcitacidn vy al
procadimienio ostablecido en la Ley de Adquisiclones para el Distrito Federal.

Programa Operalive Anual (P.0O.A.).- Es el instrumento de corto plazo que refleja en
forma sustantiva las metas y recursos financiercs a bograr an un ejercicio fiscal. Es el
instrumeanto programatics con &l cual s8 inkcia o proceso anual de plansacion institucional.

Policia de Estacién.- Personal asignado a la estacion de Metrobds adscrito a fa policia
auxiliar de la Secrefaria de Seguridad Piblica del Distrito Federal.

Péliza.- Documenio que se utiliza para registrar y efectuar pagos.

Postulade de Consistencia.- Anle la existencia de operaciones similares en un enie
publico, debe corresponder un mismo tratamienio contable, el cual debe permanecer a
través del tiempo, en tanto no cambie la sustancia econdmica de las operaciones para
CONGCer su evaluacidn mediante la comparacién de los Estados Financienos econdmicos.

Postulade de Valuacion.- Los efectos fimanciercs derivades da las fransaccionas,
transformaciones internas y olros eventos, que afectan econdmicamente al ene piblico,
deben cuantificarse en términos monetarios, atendiendo a los atributos del elemenio a ser
valuado. El valor econdmico mas objetivo es el valor,

Proveedor.- Persona fisica o moral gue celebra habitual o periddicamenta contratos en su
caracier de vendedor de bienes muebles, o prestador de servicios con Metrobds,
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Proveedor Nacional.- Persona fisica o moral constituida conforme a la leyes mexicanas,
residentes én el pais o en el extranjero pero que tiene un establecimianto parmanente en el
pais y que proporciona bienes y senvicios en Metrobos.

Proveedor Extranjero.- La persona fisica o moral constituida conforme a leyes exiranjeras
que proporcionan bienes o sendcios a Metrobas,

Proveador.- Persona fisica o moral que celebre contratos con cardcter de vendedor de
bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Metrobds,

Puerta de Cortesia (Garita): Es el control de acceso para personas que tienen el senvicio
de gratuidad personas con discapacidad (visible y/o acreditada), adultos mayores a partic
de 70 afios, parsonal que labora en Metrobas con acreditacion.

Recaude.- Recoleccion diaria que realizan las empresas que prestan el servicio de Peaje y
Control de accesos, por las ventas de tarjelas y depdsitos de las mismas.

Reglamento.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
Reglas de Operacién.- Crilerios que tenon por objetivo reglamentar conforme al
Fideicomiso la administracidn, inversidn y disposicion de los recursos provenientes dal

recaudo, con el proposilo de asegurar la eficiente administracion de los fondos para
alcanzar la susteniabilidad el Sistema.

Registros concillables.- Rogistros contables con afectacién presupuestal,

Registros contables sin afectacidn presupuestal- Movimianios que no generan una
salida de efectivo registrados con pdlizas contables,

Reglamento.- Reglamento de la Ley de Adquisicionas para el Distrito Federal,

Reporte de Depdsitos.- Reporte que contiene la cuantificacidn de los montos depositados
a la sub cuenta del Fideicomiso. Debe contener los campos; Fecha, Monto Depositado,

Roeporte de Salidas- Reporle que contiene la cuantificacidn de las salidas en los
tomniquetes de salida. Debe contener los campos; Fecha, Estacion, LocationiD, Salidas.

Reporte de Validaciones Diarias.- Reporte que conliene la cuantificacion de lag
validaciones registradas en el Sistema Central. Debe contener los campos, Fecha,
Estacion, Cantidad de Validaciones.

Reporte de Ventas Diarlas.- Reporte que contiene la cuantificacion de las ventas
registradas en el Sistema Central, Debe contener kos campos; Fecha, Estacion, Monto,
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Requisicion.- Documento de solicilud para la contralacion de adquesicones,
arrendamientos y prestacidn de servicios necesarios para &l cumplimients de las metas y
programas encomendados a cada area integrante de Metrobas.

Requisicidén.- Solicid de suministro de maleriales y equipos necesarios para el
cumgplimiento de las metas y programas encomendados a cada area.

Reuniones Quincenales de Seguimiento (RQS).- Se realzan con una penodicidad de
quince dias entre el parsonal da la GSPNT, la JUDSP v los representanies de las

EMmpresas.

Servicios Conexos.- Agrupa a los servicios basicos como enangia elécinica, limpeeza,
mantenimiento, saguros y ofros,

SAP-GRP.- Sistema Informético de Planeacion de Recursos Gubermamentales del
Goblemo del Distrito Federal,

Segunda etapa.- Acto en el cual se daran a conocer kos resullados del dictamen,
indicandose el Bcitanie que oferto las mejores condiciones y el costo mas ba}u-d-alsam:'-lﬂ
yio bienes licitados. En este aclo se realizard el mejoramiento de precios y se dard a
conocer el lictante ganador v se imitara el fallo respectivo.

Sistema Central- Es donde se generala informacibn de las magquinas expendedoras,
torniquetes de enirada y salida y puera de gratuidad.

Sistema de Peaje vy Control de Acceso.- Se le designara por este conceplo a todos los
componentes y dispositivos para la compra, venta, validacidn, entrada y salida de usuarios,
almacenamiento de informacion y de energla, asi como cada una de las parles que
regulan &l senicio dal Recaudo de forma intagral.

Solicitud de otorgamiento de prérrogas.- Es |a solicitud expresa del proveador para que
s le olorgue un plard mayor para la entrega de bienes o prestacidn de sorvicios.

Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancarios (SPEI).- Documento bancaro que
parmila hacer pagos an forma inmediata deniro y fuera de plaza, que sirve como
comprobante para ¢l cargo a una cuenta determinada.

Subcomité.- Subcomité de Adquisiciones, Armendamientos y Prestacidn de Servicios de
Metrobls.

Supervisor de Recaudo.- Es ¢l personal responsable de la operacion del funcionamienio

dptimo de los Sistemas de Paje y Control de Acceso, asl como del personal asignado para
al resguardo de las instalaciones y acceso de [as astacionas.
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Switch.- Dispositivo para conectar dos 0 mas terminales mediants ¢l uso de cableado tipo
para trenzado (UTP). e

Terminales Portitiles.- Dispositve en ¢ cual se descarga Informacion de forma
inaldmbrica o conectando directamente al equipo, este también puede leer y escribic
tarjetas sin contacio,

Tomiquete Entrada.- Dispositivo mecanico que contrala el acceso de estacidn a travies de
un impulso generado por el validador.

Torniquete de Salida.- Dispositivo mecanico que controla las salida de estacidn y que
cuenta con un contador electromecanico que permite llevar diariamente el conteo de
pasajeras transportados,

Tarjeta sin contacto.- Tarjeta sin contacto con sistema Calypso compaltible (Tipo B), logica
cableada con dispositive anticlonico, con una capacidad de 512 bits con control de
fabricacian bajo norma IS0 10373

Transmisiones.- Es el envio de informacidn que se generan en los componentes hacia un
senadar,

Trangaccién.- Operacion la cual se realiza en una miquina expendedora o en un
validadaor,

Validador.- Dispositivo de lectura y escritura tarjeta,

Vehiculos y Equipo de Transporte.- Automdviles, camionetas de carga ligera, utilizados
por servidores plblicos para supervisibn y mantenimiento.

Venta de Bonos de Carbono.- Es un mecanismo para internalizar los incentivos para
reducir la emision de gases de efecto invernadero (GE|) desarrollado bajo el Protocolo de

Kyoto. Es el Certificado de Reduccion de Emisiones (CER) determinado por ung reduccion
comprobada de una tonalada de COZ.

Video Vigilancia,- Dispositive que graba imégenes para el control de la puerta de cortesia,
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