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Nombre del Procedimiento : SOLICITUD, RECEPCION Y AUTORIZACION DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, PARA GASTO CORRIENTE

OBJETIVO GENERAL:

Realizar la revision y analisis de los documentos de solicitud para suficiencia presupuestal

para pago a proveedores y/o prestadores de servicio, que estén debidamente
requisitados.

Con el fin de llevar a cabo las acciones necesarias y otorgar los recursos de suficiencia
presupuestal para cubrir aquellos requerimientos de gasto que se tengan con proveedores
y/o prestadores de servicio derivadas del cumplimiento de compromisos contratados por
el suministro y adquisicion de bienes y prestacion de servicios.

Asi como llevar un control adecuado mediante los registros presupuestales de las
asignaciones de suficiencia presupuestal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Corresponde a la Subdireccién de Presupuesto la revision financiera de documentos de
solicitud de suficiencia presupuestal para requerimientos y necesidades de materiales,
suministros y servicios generales; a través de proveedores y prestadores de servicio, asi
como facturas de compras directas para su pago a proveedores o prestadores de servicio.

Verificar que las solicitudes, érdenes de trabajo, pedidos y/o facturas, contengan las firmas
autografas autorizadas de los funcionarios facultados para la solicitud de suficiencia
presupuestal.

Revisa los datos fiscales de los documentos recibidos; las operaciones aritmeéticas de los
documentos recibidos correspondientes a facturas de proveedores o prestadores de
servicio.

Efectuar el registro presupuebtal en los controles internos correspondientes de la
Subdireccion de Presupuesto:

M@M@:@
! fgj |} Codhlen Farimisnsy

| CORIERNO DEL DISTRITO FEDE]

CTOM GENERAL D

! vy - LOLAT R TVA FTRYE CITIY & AV
f e AN ADMENISTRATI

A GENERAL DEL D.F.

RESISTRO
MA-223-7/11




(oA MES ARO)

( MANUAL ADMINISTRATIVO

01

09 2011

r dee®
% CX1CO INSTITUTO DE VIVIENDA [P 2 )
L DEL DISTRITO FEDERAL | be: s
Nombre del Procedimiento: o i ;
SOLICITUD, RECEPCION Y AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA PRESPUESTAL, PARA GASTO CORRIENTE
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Area Solicitante 1 |Envia mediante oficio la solicitud de
generadora del gasto Suficiencia Presupuestal anexando la
documentacion que compruebe la
generacion del gasto (oficio, orden de
servicio, pedido, contrato-pedido, entre
otros).
Subdireccion de 2 | Recibe solicitud. 1 dia
Presupuesto
3 | Analiza que la documentacion | 2 dias
comprobatoria se encuentre vigente vy
cumpla con los requisitos minimos.
4 | Comprueba la disponibilidad de recursos de| 2 dias
conformidad con el calendario presupuestal
de gasto autorizado y conforme a las
partidas presupuestales autorizadas del
Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
¢Existe disponibilidad presupuestal vy
cumple con los requisitos minimos?
NO
5 |Elabora oficio dirigido al area solicitante| 2 dias
indicandole motivo por el cual no puede ser
asignada la Suficiencia Presupuestal.
6 |Firma oficio. 1 dia
| 7 |Envia oficio firmado al area solicitante,| 1 dia
L recaba acuse de recibido y archiva oficio.
Area solicitante 8 |Recibe oficio. 1 dia
generadora del gasto il ‘.d
l 9 |Solventa observacion \aiy2 gias
| Subdireccion de Presupug Horimients
| (Pasa ala actividad 1) | GoBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
CONTRALORIA GENERAL DEL D/F.
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Nombre del Procedimiento: i )
SOLICITUD, RECEPCION Y AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA PRESPUESTAL, PARA GASTO CORRIENTE

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
o K]
Subdireccion de 10 |Asigna suficiencia y efectua registros de| 1dia
Presupuesto control presupuestal internos de la

Subdireccion de Presupuesto.

11 | Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de| 1 dia
Tesoreria.

12 |Firma oficio. 1 dia

13 |Envia oficio firmado a la Subdireccion de| 1 dia
Tesoreria.

Subdireccion de Tesoreria | 14 |Recibe oficio con numero de Suficiencia| 1 dia
Presupuestal y regresa acuse de recibido a
la Subdireccién de Presupuesto.

Subdireccion de 15 | Archiva oficio de acuse. 1 dia
Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD, RECEPCION Y AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, PARA GASTO CORRIENTE

AREA SOLICITANTE
GENERADORA DEL GASTO

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

l INICIO

v 1
SOLICITAMEDTIANTE
OFICIO SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL

ANEXANDO
DOCUMENTACION
QUE COMPRUEBA EL
GASTO

RECIBE SOLICITUD

OFICIO |

NO

ANALIZA
DOCUMENTACION

Y

COMPRUEBA LA
DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

LEXISTE
DISPONIBILIAD?,

ELABORA OFICIO
INDICANDO EL MOTIVO
POR EL CUAL NO
PUEDE SER ASIGNADA
LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

OFICIO

—

FIRMA OFICIO S e SRS ES W
i
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o 2
— | ¥ Ciudad
1 México
ENVIA OFICIO 1 Copithl en Praindy
FIRMADO AL AREA j .
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD, RECEPCION Y AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, PARA GASTO CORRIENTE
AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE SUBDIRECTOR DE
GENERADORA DEL GASTO PRESUPUESTO TESORERIA
2|
{ 10
RECEERRE ASIGNA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
REGISTRA
Y g l
SOLVENTA 8
OBSERVACION
1
l ELABORA OFICIO
QFICIO
12
FIRMA OFICIO
v 13 14
ENVIA OFICIO > RECIBE OFICIO Y
FIRMADO N e RECIIG
15
/ ;\RCHIVA OFICIO |«
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