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I. INTRODUCCION.

La Aé_amblea Legislativa del Distrito Federa!l administra, en los términos del artfculo 1 y
3 pérfafo segundo de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, los

recursos presupuestales que le son ministrados, de conformidad con sus propias

normas de organizacion y funcionamiento.

Lo

emanentes econémicos temporales.

terior hace necesarlo garantizar plenamente la transparencia en el manejo de flujo
anciero y la implantacién de esquemas que permitan asegurar la productividad de los

Dichas normas regulan las decisiones que adopta la Tesoreria General de la Asamblea

Legjslativa del Distrito Federal para la inversién de las disponibilidades financieras,

bajo un sistema que asegure niveles 6ptimos de eficiencia, rendimiento, seguridad y

" Procedimientos de las u

nsparencia en su administracién, con fundamento en el articulo 50 fraccion 111 del
Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le
corresponde al Comité de,Administracién, expedir los Manuales de Organizacién‘y
ades Administrativas; por lo que formalizara su"exped!cién.

Secretaria del Comité
- de Adminlstraclon

Dip. Octaylo GWNI
t Silva

ALDF-PP-TG-DGP-03

Dip. Valentina Valia
Batres Guadarrama
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Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulo Quinto.- De los Estados de la Federacién y del Distrito Federal. Articulo 122, base
primera; respecto a la Asamblea Legislativa, fracciun V, inciso b).

ESTATUTO DE GOBIERNO FEDERAL.

itulo Primero.- Disposiciones Generales.

Articulg 8, Fraccién |

Titulg/Cuarto.- De las bases de la organizacion y facultades de los Organos locales del
Goblerno del Distrito Federal.

itulo |.- de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

iculo 38.

eccién |.- De las facultades de la Asamblea.

Articulo 42, fraccidon [l y Ill

Secci6n [11. De la Comisién de Gobierno.

Articulo 50.

EY ORGANICA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

Tityo Segundo.- de su naturaleza y atribuciones.

Capitylo |l de las atribuciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Articuly 10, fraccién V.

Capiftulo 11l.- del estatuto de los Diputados.

Articulo 17, fracciéon X

o

Titulo Tercero.- De la organizacién y funcionamiento de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

Capftulo [ll. De la Comision de Gobiemo.

Articulos 41 y 44, fraccion | y III.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

ALDF-PP-TG-DGP-03
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REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DEL DISTRITO FEDERAL. ’

Tltulo Segundo.- De la instalacién de-la Asamblea y su funcionamiento.

Capftulo Ill.- De las Comisiones y ComitCs de la Asamblea y de sus Unidades
Administrativas.

Primera parte de las Comlsiones y ComitC’b de la Asamblea y de sus Unidades
Administrativas.

Seccion 2 de los Comités.

Articylo 50, fracciones |, II, [ll, X y XII.

Titylo segundo.- De la Instalacién de [a Asamblea y su funcionamiento.

ftulo 1l de las Comisiones y Comit(s de la Asamblea y de sus Unidades
ministrativas.

egunda parte.- de las Unidades Administrativas y sus funciones.

Seccién 2.- De la Tesoreria.

Articulo 62, Fracciones I, IlI, IV, Vy VILI.

CODIGO FISCAL DEL DISTRITO FEDERAL.

ftulo preliminar

Capltulo unico.- disposiciones de caracter general
Definiciones de los términos que se seialan
Articulo 2, fraccién |

ECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 8, primer apartado

ALDF-PP-TG-DGP-03
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3JETIVO DEL MANUAL

ALDF-PP-TG-DGP-03

egular y transparentar las decisiones de inversidn de disponibilidades financieras de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal bajo un sistema que permita alcanzar
nivefes 6ptimos de eficiencia, seguridad y rendimiento en las operaciones, con [os
ipios basicos de eficiencia, eficacia, transparencia y honradez; asi como dar
mplimiento con las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
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IV. POLITICAS GENERALES

1. La inversion temporal de disponibilidades financieras de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal se regira por lo dispuesto en el presgente Manual de Normas,
considerando la prioridad y obligaciones de pago instituclonales.

La Tesoreria General, a través de la Direcciébn General de Pagos bajo su
adscripcién, sera responsable de administrar las inversiones reguladas por las
presentes normas, debiendo observar para tal efecto lo establecido en el
presente Manual y los acuerdos especificos que adopten la Comisién de
Gobiemo y el Comité de Administracién. .

. Las disponibilidades financieras reguladas por las presentes normas podran ser
invertidas en instrumentos de inversibn gubemamentales, papel bancaric de
/' renta fija y fondos de inversién para sector gobiemo.

. Para la administracién de los recursos de la Asamblea deberan aperturar
. ‘cuentas ligadas con contratos de inversién, en por lo menos tres instituciones
. bancarias de cobertura Nacional.

. Semanalmente, la Tesorerfa General, a través de su Direccién General de
.Pagos, establecera el monto disponible para inversion, una vez definidos los
compromisos de pago para el periodo semanal inmediato y el margen de
' Seguridad de liquidez respectivo.

emanalmente, la Tesoreria General, a través de su Direccién General de
Pagos, solicitara a las instifuciones bancarias con las que mantenga cuentas de
inversién, la cotizacién de instrumentos y rendimientos para el periodo semanal
inmediato, estableciendo la hora de cierre para recepcién de cotizaclones.

7. La Tesoreria General, a través de su Direccién General de Pagos, seleccionara,

previo analisis de los instrumentos y tasas de rendimientos, a la entidad que
ofrezca en igualdad de circunstancias los mas altos rendimientos, cumpliendo

ALDF-PP-TG-DGP-03.
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los requerimientos de seguridad del tipo de instrumento establecidos. En el caso
en que dos o mas Instituciones ofrezcan la misma tasa de rendimiento en
instrumentos iguales, se elegird agquella cuya cotizacién se haya hecho llegar en
primer lugar. E

8. La transferencia de las disponibilidades financieras para inversién se realizara
via electronica, asegurando la disponibilidad de los recursos, el mismo dfa en
los términos que sefalen las instituciones bancarias para estos efectos.

. La Tesorerfa General, a través de la Direccion General de Pagos, debera
verificar el cumplimiento por parte de la entidad bancaria de los términos de la
inversion pactada, en caso contrario se solicitara a la Institucién Bancaria una
aclaracioén por escrito a efecto de proceder en lo conducente de conformidad con
el contrato de inversién correspondiente.

I monto de recursos que no sea invertido a siete dias cuyo destino sea cubrir
las erogaciones programadas, derivadas de las obligaciones de pago asumidas
institucionalmente, en el periodo semanal, debera mantenerse en las cuentas
bancarias establecidas para cubrir de manera ordinaria los compromisos de
pago, procurando en caso de ser posible y en virtud del calendario de ejerciclo
realizar inversiones a un dia o mas.

11.En los casos que se reciban recursos por cualquier ingreso, despues del clerre
de la mesa de dinero, y que por el monto se tenga que invertir. La inversion se
realizara al siguiente dia habil, por lo que el Departamento-de Emisi6
evisién de Pagos, informara por escrito a la Direccion de Control de Pa
tivo, anexando la Glima consuita que se reallzo a la banca electrénil
que se muestre que el ingreso se recibi6 después de haber cerrado la
inversion.

12.Al clerre de cada mes, la Dlreocién General de Pagos debera realizar una

conciliacidn de resuftados de las inversiones financieras efectuadas en dicho
periodo, con la Direccion General de Presupuesto y Contabilidad.

ALDF-PP-TG-DGP-03
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13.La Direccion General de Contabilidad verificara que todos los rendimientos
generados se registren en el mes correspondiente.

14. e,n-sualmente. la Tesorerla General presentard al Comité de Administracién
informe de los ingresos por productos financieros obtenidos de la inversion de
las disponibilidades financieras respectivas.

15.El drgano de control interno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, en
gjercicio de Sus funciones, vigilara |la aplicacién de las presentes Normas vy, en
su caso, promovera la adopcién de las medidas correctivas que pemmitan
soluciongf las deficiencias,

ALDF-PP-TG-DGP-03
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V. PROCEDIMIENTO

TG-03-01 PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION EN DISPONIBILIDADES
'FINANCIERAS

A.-Organos y Unidades Administrativas Participantes:

TG Tesoreria General

DGP Direccion General de Pagos

" Direccién de Control de Pagos _

P Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica
DREP Departamento de Revisién y Emisién de Pagos

.- Objetivo Especifico:

Proporcionar al personal responsable de realizar las inversiones diarias 0 semanales,
cuando se requiera invertir las Disponibilidades Financieras, los lineamientos
especificos para la administracion de los excedentes de efectivo y los mecanismos d
seleccion de la Institucidn Financiera en la que se invertiran, asi como el control de
montos invertidos y los intereses generados.

ormas y Politicas Especificas:
1.- Los formatos utilizados para registrar la inversién y seleccionar la Institucién
Bancaria en la que se operara la inversion, deberan estar foliados consecutivamente e

integrados a los comunicados'que acrediten las tasas ofrecidas por los participantes.

2.- La Direccién General de Pagos establecera el monto de seguridad liquida minima
que debera dejarse fuera de inversion y que servira para cubrir contingencias.

ALDF-PP-TG-DGP-03
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3.- Cuando el plazo de inversién sea inhdbil, la inversion debera programarse para el
dia habil inmediato anteriot y se compensara el plazo disminuido la siguiente vez que se
opere el proceso de.inversion.

4.- L as ofertas enviadas por las distintas instituciones bancarias podran recibirse por
cualquier medio electronico, las cuales deberdn ser impresas y rubricadas por los que
intervienen en el proceso.

5.- En caso gue este vigente el Fondo Emergente Laboral sera invertido con base en el

misidon de Gobiemo que para tal fin se realice.

ALDF-PP-TG-DGP-03
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D.- Descripcion del Procedimiento

TG-03-01 PROCEDIMIENTO PARA LA INVERSION EN DISPONIBILIDADES

FINANCIERAS
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Requisita debidamente el formato 1G-03-01/DF
Departamento de Revisién de Determinacién de Ia Disponibilidad
y Emision de Pagos 1 Financiera (Formato 1), sefalando en el mismo
(DREP) el plazo por el que se determina, de acuerdo a las
instrucciones de la Direccibn de.Control de
/ Pagos. 'f

¢cién de Control de Recibe y verifica el formato, determina el monto a

Pagos 2 invertir y revisa el plazo de la inversién.

g (DCP) y P n-.
Diraccklﬁ:r;g:sneral de 3 Autoriza el monto a invertir y ratifica el plazo de
(DGP) la inversion. . /
Solicita cotizaciones de rendimientos .ante :{as
Instituciones Bancarias con las que la- Asamblea
Departamento de Revision haya aperturado contrato de inversidn, y requisita
yEmisiéon de Pagos 4 el formato TG-03-01/CC Cuadro Comparativo
- (DREP) de/ Cotizaciones (Formato 2), anexando al
\ ismo las ofertas de los distintos bancos; tuma el

\ - Jormato a la Direccién de Control de Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-03
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Revisa las cotizaciones de las ofertas de los
distintos bancos, selecciona a la Institucién

Direccién de Control de ganadora en los térmminos de la normatividad y
Pagos 5 tuma el formato requisitado. Y el cuadro
(DCP) comparativo con las ofertas a la Direccién

General de Pagos para su autorizacion o
modfficacién correspondientes.
Revisa, modifica y/o autoriza el formmato

Direccion General de debidamente requisitado e integrado con la
Pagos 6 documentacién correspondiente, incluyendo el
(DGP) cuadro comparativo de cotizaciones y lo devuelve |

a la Direccién de Control de Pagos.

Direccién de Control de Notifica a la institucién Bancaria seleccionada y|
Pagos 7 coordina el traspaso electrénico de los recursos a | :
(DCP) invertir en dicha Institucién.

Obtiene el documento ante la Institucién|
Bancaria, donde consten los términos en que la

Depa ento de Revision inversion fue realizada, verifica el cumplimientd| = .
misién de pagos por parte de dicha Institucion con las condiciofies | -
(DREP) pactadas e informa a la Direccién de Contfol de
8 Pagos sobre cualquier anomalia detectada.

8.1. Elabora el formato TG-03-01/RCPF Reporte
mensual de Conciliacién de Productos
Financieros (Formato 3)

o

-

Direccion de Control de _ .
Pagos Revisa /4 turna para el Visto Bueno de Direccion
(DCP) 8 |General de Pagos.

ALDF-PP-TG-DGP-03
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Direccion General de
Pagos
(DGP)

10

Otorga el Visto Bueno y envia a la Direccion de
Contabilidad y Cuenta Publica, para su
concillacion el original del formato TG-03-
01/RCPF Reporte mensual de Conciliacién de
Productos Financleros

Direccién de Contabilidad
y Cuenta Publica
(DCCP)

1

Concilia con el Departamento de Revisién y
Emisién de pagos el Reporte Mensual de
Productos Financleros, resolviendo las diferencias
que resultara en el proceso.

Y regresa a la Direccion General de pagos para
su resguardo correspondiente.

Direccién General de
Pagos
(DGP)

12

Recibe de la Direccion de Contabilidad y Cuenta
Publica debidamente conciliado el original del
formato TG-03-01/RCPF Reports mensual de
Conclliacién de Productos Financleros y |
turna a la Direccion de Control de Pagos.

Direccién de Control de

VA

(DCP)

13

Entrega al Departamento de Revisiéon y Emisje
de Pagos, para su archivo y resguardo, el orjginal
de la conciliaclén junto con los cdadros
comparativos de cofizacibn y las ofertas
extendidas por los bancos durante el mes
correspondiente al informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

« /

ALDF-PP-TG-DGP-03
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VI. GLOSARIO
Para efectos del presente Manual

se entendera por:

‘Asamb]ea

Asamblea Legislativa del Distrito Federal

-Comisién de Gobierno

Organo intemo de Gobiemo, encargado de dirigir y
optimizar el ejercicio de las funciones Legislativas

Politicas y Administrativas.

Comité de Administracidn

Organo interno de Organizacién.

Conciliacién

Entre las 4reas de contabilidad y Direccién General de
Pagos, cuadrando los registros con de
Rendimientos Financieros que aparecen en los Estaqos

de Cuenta.

/fg/

Contratos de inversién

Documento que se firma entre la Institucidn Bancaria

titular de la Tesorerfa General.

Cuentas de cheques

7

Instrumento bancario que permite administragfos

recursos de |la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

.7I rsion de Disponibilidades

)réncieras

Los recursos que no se utilizan en siete dias que se

invierte a plazo.

Ley General de Contabilidad

Gubemamental

Publicado el 31 de diciembre de 2008, y aplicable a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal a partir del

primero de enero del 2011

rgano de Control

Contraloria General

Tesoreria General

Unidad Administrativa
\ s

ALDF-PP-TG-DGP-03
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VIl. FORMATOS

Formato 1 TG-03-01/DF Determinacién de la Disponibilidad Financiera

Formato 2 TG-03-01/CC Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Formato 3 TG-03-01/RCPF Reporte mensual de Conciliacién de Productos

Financieros

ALDF-PP-TG-DGP-03



